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Resolucién de %W@ &m/@m/ oNe...
Lima. 10 ABR, 2008

CONSIDERANDO:

Que, es competencia del Ministerio de Ed ucacion establecer los procesos Y
macanismaos técnicos para la recepeian, tramite, registro y autorizacion de ractificacion de
nombres y apelidos en Resoluciones Supremas y Ministeriales, mediante procedimientos
administrativos simplificados, a fin de brindar un eficients, oportuno y adecuada servicio & los
usuarios del Sector,

Que, el Decreto Supremo N° 097-2007-PCM, define y establece a la Simplificacion
Administrativa como una de las Politicas Nacionales de abligatorio cumplimienta para las
antidades del Gobierno Nacional,

Clue, la Oficina de Apoyo 2 la Administracion de la Educacicn en coordinaciaon con la

Unicdad de Perscnal y la Oficina de Asescria Juridica del Ministerio de Educacién, han

WE £y formulado el Manual de Procedimientos denominado "Rectificacian de nombres y apellidos en

fe Q’m_ Resoluciones Supremas y Ministeriales”, el mismo que es necesario formalizar, con proposito
15102 :'it de atender con celeridad y oportunidad la peticion de los administrados,

PR Estando a lo opinado por la Unidad de Parsanal y la Oficina de Asesoria Juridica del
Ministerio de Educacion; y

De conformidad con el Decreto Ley N° 25762, modificada por la Ley N° 26510, é1
ecreto Supremo N° 006-2008-ED, Reglamenio de Organizacién y Funciones del Ministerio de
ducacian y demas normas madificatorias;

SE RESUELVE: .

Articulo 1°.- Aprobar el Manual de Procedimientos denominado “Rectificacion de
nombres y apellidos en Resoluciones Supremas y Ministeriales” que es de aplicacian en |a
Unidad de Personal y Oficina de Asesoria Juridica y que forma parte de la presente
Resolucion.

Articulo 2°.- Encargar a la Unidad de Persenal y a la Oficina de Asesorfa Juridica adoptar las
acciones nacesarias para su debido cumplimiento Y mejoramiento  del  mencionado
procedimients.

Registrese y comunigusse

57 ¢, 4SABEDO FERNANDEL CARRETERD
- i zacretario Genergﬂ
Winisterio de Educacidn
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PROCEDIMIENTO : RECTIFICACION DE NOMBRES Y APELLIDOS EN RESOLUCIONES
SUPREMAS Y MINISTERIALES

OBJETIVO

«  Asegurar la adscuads y cportuna reclificacidn de los nombres v apellidos gue solicits &
usuaric del Ministerio de Educacién

« Establecer las actividades para |z recepcidn, tramite, registro y auforizacicn de
rectificaciones de nombres y apellidos.

«  Proporcionar al personal gue interviene en procedimiento de rectificacion de nombres v
apellidos, una ayuda indispensable para el eficaz cumplimiento de sus funciones.

« Facilitar las acciones de control de los Miveles Directivos y del Organo de Control
Institucional.

ALCANCE

El cumplimiento del presente procedimiznto es de responsabilidad de las siguienies
unidadss organicas:

«  Oicina de Tramite Documentario
. Unidad de Personal

. Oficina de Asesorla Jurfdica

+ Secretaria General

BASE LEGAL

«  Ley N 27444, Ley dai Procedimiento Administrative General.

«  Ley MW® 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control v de la Contraloria
General de la Republica.

« Decreto Supremo N°® 008-2008-ED, Reglamenio de Crganizacidn v Funciones del
Ministerio de Educacian, )

«  Morma de Centrol Internc para el Area de Actas y Certificados.

e RO,

S_pru ¥ REQUISITOS

SeEy| hEQusos

o, . = . Solicitud :

+ Copia de |la Boleta de Page
«  Copiz simple del DNI
+  Partida de Macimiento.

GEMERALDADES

. Todo documento que se deriva a otra unidad orgdnica deberd ser regisirado
inmediatameante n el Sisterna de Tramite Documentaric y debera contar con 2l W B*
de la Jefature corraspondients.

. El Area de Actas y Certificados de la Oficina de Tramite documentario es el encargado
de la implemeantacion, gjecucion ¥ evaluacicn del pressnie procedimisnta..

« Lz Oficina de confrel Institucicnal es la encargada de velar permansniemeante por el
adecuada cumplimiento de los pascs descritos en el presente procedimianta.

+  Los responsables de las  diferentes unidades org2nicas gue tengan a su cargo el
contral y procesamients de la docUmentacion que gensran visaran en ssfal de
conformidad,

= TRAMITE DEL PREOCEDIMIENTO

Fara formalizar |2 reciificacion de nombres y apellidos en el Ministerio de Educacien, se
debe seguir el siguienta procedimisnto;
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|
PASO ACTIVIDAD ‘ RESPONSABLE TIEMPO

| FASE 1 | RECEPCION

01 Recive, regisira ¥ derva a la Unidad de | Tecnico Administrativo
_Personal. (Responsatlz dz OTD) Vz dia
FASE 2 | PROCESAMIENTO
0t -Recibe, verifica, registra. Secretaria de |a Unidad de
I -Deriva al Jefe del Area de Escalafan Fersonal Vs dia
0z -Recibe documento v revisa.
.Deriva al Técnico Administrative para | Jefe de Escalafin | Ydis
glghorar informe escalafonario, i
03 -Recibe, expedients, verfica vy analiza
documento. Técnico Administrativo 1 dia

-Elabora informe escalafonaria.

-Remite informe al Jefe de Escalafon

04 -Reciba informe escalafonario.
-Revisa v firma informe ascalafonaric Jefe de Escalaion 14 dia

-Dispane ramitir al Area de Administracion
de Personal.

o5 -Recibe informe escalafonario

-Remite informe escalsfonario al Ares de | Secrefariz de Escalafan 14 dia

| Administracidn de Personal

| 0g -Recibe v revisa informe escalafonario

-Dariva al Técnico Administrativo para | Jefe del APER v dia

informe de rectificacion.

07 -Recibe y procesa el documanto

-Elabora irforme de rectificacion v entrega | Técnico Administrative 1 dia
al Jefe del APER.

oa -Recibe documento & informe

isa informe de rectificacion. |

_Coordina con Jefe de la UPER para la | Jefe del AFER 1dia

TR firma v numeracion del Informe,

g ,_.l}\l L -Dispone remitir 2 la O, de Asesoria Juridica

e mﬁﬁ%; 09 _Recibe y descarga documento & informe
% & da rectificacion. Secretaria del APER ¥ dia

-Deriva a la Oficina de Asesoria Juridica

10 -Recibe documento y expediente

_Fleva al Jefe de la Oficina de Asescria | Secretaria de la OAJ 14 dia

Juridica.

11 -Recibe documeanto :

_Deriva al Abogado para la formulacion de | Jefe de la DAJ ¥ dia
la Resolucidn de Rectificacion.

12 | -Recibe, revisa documantos sustentatorios.

Merifica informes de |as Areas de Escalafon
v Administracién de Personal,

| -Elabora proyecto  de  Resolucion  de | Abogada 2 dias

Rectificacion

-Coording con el Jefe de la OAJ para
visacidn de la Resclucion.

13 Miza Resolucian de Ractificacidn
-Dispone & Secretaria remitic -a la | Jefe dela QAJ Wdia |
Sacretzria Genaral  para firma de
 Resolucién. _ ) -
14 -Recibe provects  de  Resolucidn  de
rectificacian y antecedantas
_Descarga y remite 2 la Secretaria General | Secretaria de OAJ ¥e dia

para firma  de  la  Resolugion de
Rectificacion.




0329_2008-ED

FASE 3 FIRMA DE RESOLUCION Y DISTRIBUCION |
[ 01 Recibe proyecto de FResolucion de | Secretaria |
rectificacién de nombras y apellidos {Secretaria General del Ve dia
_ -Eleva al Secretario General para firma MED) |
02 _Firma Resolucion de Secretaria General. | '
_Dispone dariva RSG firmada a la Oficina | Secretaria Genzral del | % dia |
de Tramite Decumentario para numeracion MED. |
B y remisian al MEF. . |
03 “Recibe RSG firmada, sella y deriva OTD | Secretaria [ % dia
para numeracion y distribucion, [Secretaria General del |
I MED) |
04 | -Recibe RSG firmade. | |
| -Numera Resolucién y remite & MEF.
_Distribuye copia de la RSG a Oficina de | Técnico Administrative | 1 dia |
| Asesoria  Juridica, Sacretaria  de | (Responsable de la Oficina
Planificacién  Estratégica, Unidad de | de Tramite Documentaria) |
| Presupuestg  y  Oficing Genaral  de |
administracion  (Unidad de Perscnal vy |
| Unidad de Administracion Financiera). | | |
COSTO POR TRAMITE
Gratuito

TIEMPO DE DURACION DEL TRAMITE

13 dias

FLUJOGRAMA DEL TRAMITE

Se adjunta &l flujograma detallado de los pasos, responsatles y tiempos esimados
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