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Lima. 40 ABR. 2008

CONSIDERANDO:

Cue, =s competencia del -Ministeric de Educacion establecer los procesos
mecanismos técnicos para la expedicion de certificados de estudios, mediante procedimientos
administratives simplificados, a fin de brindar un eficients, oportuno y adecuado semnvicio a los
usuarios del Sector,

Que, el Decreto Supremo N° 027-2007-PCM, define y establece a la Simplificacicn
Administrativa como unz de las Politicas Macionales de obligatorio cumplimiento para las
entidades del Gobkierno Macional.

Oficina de Tramite Documentario del Ministerio de Educacion. han formulado &l Manual de
p2 b, Procaedimientos denominade "Expedicion de Cerificados de Estudios” (Educacién primaria,
2,,:3,’- 47 secundaria, superior no universitaria y capacitacion docente hasta antes de 1985), el mismo
”_’“‘w que es necesario formalizar, con el proposito de atender con celeridad y oportunidad la peticion

de los administrados.

fﬁg %?0 Ciue, |z Oficina de Apoyo a la Administracion de la Educacion en coordinacicn can Iz

Estando a lo opinade por la  Oficina de Tramite Documentario del Ministerio de
Educacion, y

De conformidad con &l Decrato ley N® 25762, modificado por la Ley N 26510, &
£/Decreto Supremo N° 008-2006-ED, Reglamento de COrganizacion y Funciones del Ministaric de
U‘;’/ Educacion y demas normas medificatorias,

SE RESUELVE:

Articulo 1%.- Aprobar el Manual de Procedimientos denominade “Expedicién de
Certificados de Estudios” (Educacién primaria, secundaria, superior no universitaria y
capacitacion docente hasta antes de 1985} que as de aplicacion en el Area de Actas vy
Certificados de la Oficing de Tramite Documentario-del Ministerio de Educacion,

Articulo 2°- Encargar a la Oficina de Tramite Documentario adoptar las acciones
necesarias para su debido cumplimiento y mejoramianto del mencionado procedimiento.

Registresa y comuniguass

Poo, ASABEDD FERNANDEZ CARRETERO

Sacrefario Ganar;ﬂ
Winlsterio de Educacidn
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FROCEDIMIENTO : EXPEDICION DE CERTIFICADOS DE ESTUDICS  (Educacicn
primaria, secundaria, superior no universitaria y capacitacion
docente, hasta antes de 1985}

OBJETIVO

Reducir &l tiempa v dinamizar la atencien v entrega de los cartificados de estudios de primaria,
secundaria, superior no universitaria v de capacitacion docente, hasta antzs de 1885, que se
raalizan en el Ministerio de Educatidn.

ALCANCE

Ministerio de Educacian.

BASE LEGAL

s Ley N® 27444 Ley del Procedimiento Administrativo

e Decreto Supremo N° 018-2004-ED Texto Unico de Procedimientos Administrativos del
Ministario de Educacion

= [Decreto Supremo N° 027-2007-PCM Politicas Nacionales de Obligatorio cumplimients pars
las enfidades dal Gobierno Macional,

7> REQUISITO
T 0%_
— 2\ +» Presentacidn de solicitud dirigido al Jefe de la Unidad de Tramite Documentario

= !
especificands:
s MNivel educativo
s Datos del colegio
«  Afos y periods de estudios
o Ubicacian fisica o geografica del plantel estatal o priyado
« Comprebante de pago

El prasants procedimienta, es uno de los mas solicitados en el Ministeric d2 Educacion - MED,
permite otorgar a solicitud de los interesades cerificados de estudios de educacién primaria,
secundaria, superior no universitaria v de capacitacion docente, hasta anles de 1385, cuyas
actas ge encuentran depositados en el archivo periférico de Actas y Certificados del Ministerio
de EBducacion, por hsber sido remitidos por los respectivos centros educativos, en su
oportunidad
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n <l tiempo que se abserva actualmenie en un 50%; esta situacién se supesraria adn mas,

i} estableciendo una base de datos computarizada o su procesamiento 2 fravés de microfilms;
,«a“'f"lr medidza gua requiers |2 respeciiva previsian y atensian presupusstal,

"‘«;3) El procesamiento actual se realiza manuaimente, sin embargo nos proponsmes reducir &l
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TRAMITE DE PROCEDIMIENTO

— — -

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE = TIEMPO |

'FASE 1 RECEPCION Y REGISTRO — SEDE CENTRAL

1 Recepcion y revision por el responsabls | Técnico de mesa de 3 minuios
de mesa de parfes de los datos|pares

consignados por el interesado, en su
respectiva salicitud i
02  |Remisidn de la solictud al archive da|Jefs de mesa de 1 dia
actas vy cerfificados, junto ccn  los | partes

L expediantes similares
FASE 2 | PROCESAMIENTO — ARCHIVO GENERAL

03 Recepeidn v registro del expediente por|Jefe del archive de 5 minutos
(el responsable del archivo de actas vy |aclasy certificados
___|cerificados |
04 IRemisitﬁn al técnico responsable de la | Técnico del archivo de 2 dias
| Bsgueda dal requerimiento ¥ | actas y cerificados
efaboracian del certificado |
correspendiente -
05 Cevolucion al jefe dal Archivo del| Jefs del archivo de 1 dia
certificado de esiudios a través de la|actas v cerificados
Secretarla vy ésta remite en blogue a
Masa de Partes

FASE 3 |PAGO Y ENTREGA DE DOCUMENTOS — SEDE CENTRAL

06 |Informacion en Mesa de Partes al | Técnico de mesa de 5 minutas
interesado del costo del certificade para | partes
sU pago en Tesorerla.

a7 Fago en Tescrerla del costo  del | Cajera 5 minutos
cartificade : | )
08 Entrega del Cerificado al Usuario. i Técnico de mesa de 5 minuios
partes

»

COSTO DEL TRAMITE

* Educacion Primaria cogoozuT
*  Educacion Secundaria v 0.004 2 mas afics de estudios y 0.002 por cada afo de
astudios,
Educacién Superior v 0003 UIT por el primer afic de estudios o semestre
académico, mas 0.001 UIT por cada afio de estudios
adicional.

Formacion docente IMIDE 0.004 UIT

05 dias

7117 FLUJOGRAMA DEL TRAMITE
' e
Se adjunta el flujograma detaliado de los pasos, responsables y tiempos estimados para &
tramite.



PROGEDIMIENTO: EXPEDICION DE CERTIFICADOS DE ESTUDIOS
{Educacion primaria, secundaria, superior no universitaria y capacilacion docente, hasta anles de 1985)

USUARIO Técnico de Mesa de Partes Cajerc Jele de Mesa do Pailes

(- Inicio )
—_—

| Prasonia Solicilud }

Recibe y revisa daios
consignados por ¢l
inleresado y deriva a = o

Jete de Mesa do Partos Remite solcitud al
Archivo do Aclas y 1
Carlificados I, L
= Ruecibe, registra
expediente y dotiva a — -——L_
Técnico F —
Realiza lo blsqueda de

acuerdo a los dalos de
la solicitud

Jafe de! Archivo General Téenico del Archivo General

L 3

| | | memie centificadosa | m'f‘::';'j:;“;"’; o
+ N = = Mesa da Parlas

de Actas y Certificados

l Informa a usuario &l i

immdu los cerificados
‘ Emite Boleta de pago |

por el costo de los |
corificados |

""..FE-‘ L_-I- s = =
#‘f"-:,?@" [Enlmga cerificados al

usuatio
. |
S

)

az-g00z- £2E0

1d 12d 12 d 3d




