uma, 27 JUN. 2008

CONSIDERANDO:

Que, es competencia del Ministerio de Educacion establecer los procesos y
mecanismos tecnicos para la venia de formatos de titulos v certificados de estudios, mediante

precedimientos administrativos simplificados, a fin de brindar un eficiente, aportuno v adecuado
sernvicio a los usuarios del Sector;

Que, &l Decreto Suprema N° 027-2007-PCM, define y establece a la Simplificacion
Administrativa como una de las Politicas Nacionales de obligatorio cumplimiento para las
f"e:;, entidades del Gobierno Nacional;

ol

!
Que, la Oficina de Apoyo 3 la Administracion de la Educacion en coordinacion con fa
ridad de Administracion Financiera del Ministerio de Educacion ha formulado &l Manual de
#27 Procedimientos denominado “Venta de Formatos' (Titulos y Certificados de Estudios),
aprobado por  Secretaria General N° 0325-2008-ED, &l mismo gue es necesario modificar an
basz 2 la propuesta formulada por la Unidad de Administracidn Financiera de la  Oficina
General de Administracion del Ministerio de Educacion, responsable dal procedimienta; y

De conformidad con el Decreto Ley N 25762, modificada por la Ley N° 268510, el
Decreto Supremo MN® 008-2006-ED; v sus modificatorias;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar las modificaciones al Manual de Procedimientos denominado
/Gh’—g‘%éventa de Formatos” (Titulos y Certificados de Estudios), aprobado por Resolucion de
F - '?f"_ ecretaria General N® 0325-2008-ED, en lo que respacta al nlimero de pasos, responsables vy
I n\{)“‘ mpos, correspondientes al TRAMITE DE PROCEDIMIENTO, modificacionss que censtan en
E:V iy

Hpoumento adjunte, el mismo que forma parte de [a presents Resolucién.

Articulo 2°.- Encargar a la Unidad de Administracién Financiera del Ministerio de
Educacion adoptar las acciones necesarias para su debido cumplimiento y mejoramiento del
mencionado procedimiento.

Regisfrese y comuniguese

<0, ASABED( FERNANDEZ CARRETERD
Sacretario Genergi
ipisterio de Educscién
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PROCEDIMIENTO: VENTA DE FORMATOS (Titulos y certificados de estudios)

OBJETIVO

Proveer a las Instituciones Educativas los Formatos (Titulog y Cerificados de Estudios), que
permitan acreditar la especialidad obtenida vy los afios y/o semestres de estudios cursados,

ALCANCE

e Ministerio de Educacian.
s [nstituciones y Programas Educativos.

BASE LEGAL

= Ley N° 27444, Ley dsl Procedimiente Administrativo General.

= Decreto Supremo N*® 018-2004-ED, Texto Unico de Procedimientos Administrativos del
Ministerio de Educacion.

+ Decreto Supremo N° 027-2007-PCM, Politicas Macionales de Obligatorio cumplimianto
para las entidades del Gobierno Nacional.

REQUISITOS

PARA LA VENTA DE TiTULOS A NOMBRE DE LA NACION (FORMACION DOCENTE Y
FORMACION PROFESIONAL TECNOLOGICA)

¢ Solicitud dirigida a la Unidad de Administracidn Financisra, adjuntando actas da examen de
grado de cada uno de los interesados, firmade vy sellado respectivamante.

+ Fotocopia del DNI del interesado y autorizacion del Director a un representants,
aspecificando claramente si es Institucién Educativa Plblica o Privads,

+ Comprobants de Pago.

PARA LA VENTA DE CERTIFICADOS DE ESTUDIOS DE PRIMARIA MENORES O
ADULTOS, SECUNDARIA DE MENORES O ADULTOS Y SUPERIOR TECNOLOGICA O
PEDAGOGICA

e Solicitud dirigida a la Unidad de Administracion Financiera.

= Fotocopia del DNI del interesade y autorizacidn del Director a un representante,
especificando claramente si es Instifucién Educativa Pablica o Privada (En ambos tramites,
la documentacidn deberd estar previamente visada por |z Direccidn Regional de
Educacion de la jurisdiccion correspandiente).

s Comprobante de Pago.

s {}FTED})\ PARA LA VENTA DE CERTIFICADOS DE ESTUDIOS OFICIALES DE CAPACITACION Y/O
ESPECIALIZACION (OCUPACIONAL — CEO, CAPACITACION DOCENTE, DIPLOMA DE

1"\
ERTEY o ¥ —ZAGTUALIZACION DOCENTE, DIPLOMA DE ESPECIALIZACION DOCENTE)
.r"" f‘
X /e Solicitud dirigida a la Unidad de Administracion Financiera,
~inB" o Estar inscrito por &l MED de acuerdo al 0.5, N*023-2001-ED.
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+ Estar actualizado mediants R.D. N? 1388-2002-ED a realizar el Programa de Formacion an
Servicio.

= Fotocopia del DM| del interesado,

e Copia de la nomina de matricula, visada por la Direccién Regional de Educacion
commespondisnte.

e Copia del Acla Consclidada, visada por la Direccién Regional de  Educacicon
correspendisnte.

¢ Comprobants de Paga.

GEMERALIDADES

El presents procadimiento, es el mas soficitado en el MED; permits cumplir con [a exigencia d=
las embajadas acreditadas en el pais, para aquellos ciudadanos o usuarios que requieren
estudiar o0 ampliar sus conocimientos en ¢l exterior

MITE DE PROCEDIMIENTO

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE TIEMPO

FASE 1 |RECEPCION Y VERIFICACION

01 Racepcién en mesa de partes por parte | Técnico de mesa de| 3 minutos
del responsable  de  ftramitar el | paries
documento, el mismo que werifica las

firmas

Recepcién en libreria de los documentos | Tacnico de librerfa 3 minutos
verificados |

PAGO Y RECOJO

Pago en libreria del costo  del| Cajero 2 minutos

procedimiznto

Recabar de libreria los formalos | Técnico de librerfa | 2 minutos
solicilados |

== COSTO DEL TRAMITE
L
\\ %\ PARA LA VENTA DE TITULOS A NOMBRE DE LA MNACION (FOERMACION DOCENTE Y
e ﬁ FORMACION PROFESIONAL TECNOLOGICA):
PUBLICO PRIVADO
0.005 LIT 0.010 UIT

PARA LA VENTA DE CERTIFICADOS DE ESTUDIOS:

a) Educacién Primaria de menores o adultos
FUBLICO PRIVADOD
0.0007 T 0.001 WIT
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b) Educacién Secundaria de menores o adultos

PUBLICC PRIVADO
0.001 UIT 0.002 UIT

c) Educacién Superior Tecnolégica o Pedagégica
FUBLICO PRIVADO
0.003 UIT 0.005 UIT

PARA LA VENTA DE CERTIFICADOS DE ESTUDIOS OFICIALES DE CAPACITACICN YO
ESPECIALIZACION:

a) Ocupacional - CEOQ

PLEBLICC PRIVADO
0.001 WIT 0.ooz2 Wt
b) Capacitacién Docente
PLBLICO PRIVADO
0.001 WIT 0.002 UIT
¢} Diploma de Actualizacion Docente
FUBLICO PRIVADOD
0.002 UIT 0.003 UIT
d) Diploma de Especlializacién Docente
PUBLICO PRIVADO
0.003 LIT 0.004 UIT

TIEMPO DE DURACION DEL TRAMITE

10 minutos.

FLUJOGRAMA DEL TRAMITE

Se adjunta &l flujograma detallado de los pases, responsables y tiempos estimados para el
tramite.



USUARIO TECNICO DE MESA DE TECNICO DE CAJERO DE LIERERIA
PARTES LIBRERIA
RECEFCIONA Y RECEFCIONA
PRESENTA REVISA LAS N Los
i FIRMAS DE LOS | DOCUMENTOS
E.EIEEEJ&EHB%; =eea] DOCUMENTOS VERIFICADCS
FIRMAS

RECERCIONA
LOS FORMATCS
SOLICITADDS

i

DETERMINA EL

COBRA AL
USUARIOY

COSTO DEL
PROCEDIMIENTO

REVIZA EL

RECISD
CANCELADOD

3 minutos

2 minutos

2 minutos




