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Resotuciin do Hocrelaria %MW@;/ cfo....

10 ABR. 2008

Lima,

CONSIDERANDO:

Clue, es competencia del Ministerio de Educacién establecer los procesos y
mecanismos técnicos para facilitar la expedicidon de las copias autenticadas de las
Resolucionas y otros documentos, cuya autégrafa y originales se encuentran en el Archivo de
la Sede Central del Ministerio de Educacion, a fin de brindar un eficiente, oportuno y adecuado
servicio a los usuarios deal Sector,

Que, el Decreto Supremo N° 027-2007-FCM, define y establece a |la Simplificacion
administrativa come una de las Politicas Nacionales de obligatorio cumplimiento para las
entidades del Gobiernc Macional,

Que, la Oficina de Apoyo a la Administracion de la Educacion en coordinacién con |2
Secretaria General y unidades organicas del Ministerio de Educacion, ha formulade el Manual
de Procedimientos denominado "Expedicion de Copias de Resoluciones”, el mismo que as
recesario formalizar, con el proposito de atender con celeridad y oportunidad la peticion gz los
“Zhadministrados.

Estando a lo opinado por la Oficina de Tramite Documentario y la Oficina de
Asesoria Juridica del Ministerio de Educacion; v '

De conformidad con el Decreto Ley N°® 25762, modificada por la Ley N°® 26510, el
Decreto Supreme N® 006-2006-ED, Reglamento de Organizacién y Funciones del
Ministerio de Educacion y demas normas moedificatorias;

SE RESUELVE:

Articulo 1°- Aprobar el Manual de Procedimientcs denominado “Expedicidn de
Copias de Resoluciones”, que es de aplicacion en |as unidades organicas de la Secretaria
General del Ministerio de Educacion y gue forma parte de la presente Resolucian.

Articulo 2°.- Encargar a la Secretaria General, adoptar |as acciones nacesarias para

su debido cumplimienio y mejoramiento del mencionado procedimignto,

Registrese y comuniquese

Eco. ASABEDD FERNANDEZ CARRETERD
Sacretarnio Ganergi
Ministerio de Educacion
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PROCEDIMIENTO : EXPEDICION DE COPIAS DE RESOLUCIONES

OBJETIVO

Oitorgar copias cerificadas de Resclucionss gus obran en el Area del Archivo Central
dependiente de la Oficinag de Tramite Documentario del Ministeric de Educacidn,

ALCANCE

* Minisierio de Educacion.

BASE LEGAL

o Ley N°27444 Ley del Procedimiento Administrativo

+ Decreto Supramo N° 018-2004-ED Texto Unico de Procedimientos Administrativos del
Ministerio de Educacion

s Decrefo Supremo N° D27-2007-PCM Politicas Nacionales de Obligatorio cumplimisnto para
lzz enfidades del Gobierno Macional.

EAc = DL N 19414, Ley de Defensa, Conservacion e Incremento del Patrimenic Decumental de
i la Macian y su Reglamento Decreto Supremo W* 022-75-ED.
L s Leay N® 25323 Ley del Sistema Nacional de Archivos y su Reglamento Decreto Supramo
i{% N® 005-82-JUS.
i
REQUISITOS

1. Presentacion en Mesa de Paries de FUT de ramite, formalizandeo la solicitud del ususria,

2. Consignar en la solicitud los datos necesarics para ubicacion de la Resolucién en &l fondo
documental © tipo, nUmero, afio, entidad de procedencia y asunto que resuslve el
dispositiva.

3. El usuario gl recepcionar copia de la Resolucidn efectia el pago en Ventanilla de {00002
UIT), par copia de Resolugién hasta 05 hojas de acuerdo al TURA — MED.
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)GENERALIDADES

El presente procadimiente, s el mas sclicitado en el MED; permite cumplir con la exigencia de
los usuarios para ubicar el testimonio decumental que permita: reconocimiento de liempos da
sarvicios, la aceptacion de derechos preexistentes o reinvindicatives en el campo laberal o
peEnsionsrc.
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TRAMITE DE PROCEDIMIENTO

PASO ACTIVIDAD RESPONSAELE TIEMPO

FASE 1 |RECEPCION ¥ VERIFICACION

Mesa de Pares recepciona solicitud | Tecnico de mesa de 0% dia
(FUT) presentade por el usuario. paries
Recepciona y registra el FUT per pare| Jefa 01 dia
de la responsable del Archive Central
| Transfiere | expediente al técnico de | Tecnico
Archive (Busgueda y ubicacion de
Fesolucion) i 1
Expide copia de |z Resolucion sclicitada | Tecnica 01 dia
y eleva a la Jefatura para su tramitacion

Certifica copis de Resolugiones y|.Jefs
descarga atencion !
Racabar en Mesa de Partes |la copia de | Tecnico de Mess de 01 dia
la Resolucion o Resoluciones, indicando | Partes
| 2l pago correspandients.
Emite Boletz de Pago _ Cajera ,

TIEMPO DE DURACION DEL TRAMITE

04 dias

FLUJOGRAMA DEL TRAMITE

Sz adjunta el flujograma detallado de los pasos, responsables y tiempos estimados para el
framite.



PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE COPIA DE RESOLUCION

Técmco del Archive General

USUARIO Cajero Tecnico de Mesa de Pares Jefe del Archivo Genaral
( Irncicy )
I | Recibe y revisa dalos
Prasenta solicilud en | | consignados por el
mesa do panes 7| interesado y defva a
} Jefe de Archivo Cenlral
— T
Recibe, registra
expediente y doriva a ——
g Técnico |
Realza la bdsqueda de
resolucidn de acuardo o
los datos de la soliciiud
Remite copia de Cerifica copin de a
resolucidn a Mesa de resoluckon solicitoda y
Partes descarga alencidn
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