Estado Plurinacional de Bolivia
Ministerio de Educacién
Moromboeguasu Jeroata
Yachay Kamachina
Yaticha Kamana

RESOLUCION ADMINISTRATIVA No. 710/2016
La Paz, 16 de diciembre de 2016

VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que el inc. a) del Articulo 1 de la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 de Administracion y
Control Gubernamental, establece: la regulacion de los sistemas de Administracion y de Control
de los recursos del Estado tendra el objeto de programar, organizar, ejecutar y controlar la
captacion y el uso eficaz y eficiente de los recursos publicos para el cumplimiento y ajuste
oportuno de las politicas, los programas, la prestacion de servicios y los proyectos del Sector
Publico.

Que la citada Ley, en su articulo 27, establece que cada entidad del Sector Publico
elaborara en el marco de las normas basicas dictadas por los érganos rectores, los reglamentos
especificos para el funcionamiento de los sistemas de Administracion y Control Interno regulados
por la citada Ley y los sistemas de Planificacion e Inversion Publica.

Que el Decreto Ley N° 07458 de 30 de diciembre de 1965 que determina el
procedimiento que debe seguirse para obtener la legalizacion de las firmas de documentos que
surtiran efectos legales tanto en el interior como en el exterior del pais.

Que el Articulo 1311 del Cédigo Civil, aprobado mediante Decreto Ley de 6 de agosto de
1975, establece que las copias fotograficas u otras obtenidas por métodos técnicos para la
reproduccién directa de documentos originales, haran la misma fe que éstos si son nitidas y si su
conformidad con el original auténtico y completo se acredita por un funcionario publico
autorizado.

Que, el Articulo 35 del Cédigo Procesal Civil aprobado mediante Ley N° 439, de 19 de
noviembre de 2013, regula la representacion procesal por intermedio de representante, sea
previsto por la Ley, por poder otorgado al efecto o designado por la autoridad judicial.

Que, el Decreto Supremo N°® 23318-A, 3 de noviembre de 1992, aprueba el Reglamento
de la Responsabilidad por la Funcién Publica.

Que el Decreto Supremo N° 28168 de 16 de mayo de 2005, tiene como objetivo
garantizar el acceso a la informacion, como derecho fundamental de toda persona y la
transparencia en la gestion del Poder Ejecutivo, estableciendo los principios de publicidad y
obligatoriedad, determinando por el primero que toda informacion que genere y posea el Poder

__Ejecutivo pertenece a la colectividad y es publica, y por el segundo que toda entidad del Poder

Ejecutivo tiene la obligacion de entregar la informacion de manera completa, adecuada, oportuna
y veraz a las personas que la soliciten.

Que el Articulo 122 del Decreto Supremo N° 29894 de 7 de febrero de 2009, de
Organizacién del Organo Ejecutivo, sefiala las funciones de la Direccién General de Asuntos
Administrativos, entre otras, emitir Resoluciones Administrativas para resolver asuntos de su
competencia.

Que las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa, aprobadas por
Resolucion Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997, sefalan que el objetivo general del
Sistema de Organizacion Administrativa, es el optimizar la estructura organizacional del aparato
estatal, reorientandolo para prestar un mejor servicio a los usuarios.

Que el Articulo 17 de la Resolucion Ministerial N° 972/2014 de 8 de diciembre de 2014,
que aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa RE - SOA del
Ministerio de Educacion, establece que el disefio organizacional debe ser formalizado mediante
Resolucion Administrativa.
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Que el Informe IN/DGAA/URHHDO N° 0452/2016 de 06 de octubre de 2016, emitido por
la Encargada del Equipo de Memoria Institucional dependiente de la Unidad de Recursos
Humanos y Desarrollo Organizacional, sefiala que el equipo a su cargo realiza tramites de
legalizacién y certificacién de documentos que ingresan a la plataforma de atencién al Publico,
por lo que con la finalidad de brindar servicios de calidad con los tramites de legalizacion para el
interior y exterior de pais, se vio por conveniente la elaboracion de Manuales de Procesos y
Procedimientos de Tramites de Atencion al Publico, que realiza el Equipo de Memoria
Institucional.

Que mediante Informe IN/DGAA/URHHDO/INT N° 0500/2016 de 06 de octubre de 2016,
emitido por el Responsable de URRHH-DO dependiente de la Unidad de Recursos Humanos y
Desarrollo Organizacional, sefiala la necesidad de actualizar, organizar y optimizar y documentar
los procesos y procedimientos que se realizan en plataforma de atencién del Ministerio de
Educacién, recomendando la implementacion de los Manuales de Procesos y Procedimientos de
Tramites de Atencién al Publico.

Que la Nota Interna NI/DGAJ/UAJ N° 0422/2016 de 14 de diciembre de 2016, emitida por
la Directora General de Asuntos Juridicos, sefiala que tras el analisis respectivo de los citados
Manuales de Procesos y Procedimientos, recomienda la emision de Resolucion Administrativa
qgue apruebe los Procedimientos sefalados, en merito a lo previsto en el Articulo 17 del
Reglamento Especifico del Sistema de Organizaciéon Administrativa RE - SOA del Ministerio de
Educacién, por no contravenir ninguna normativa en actual vigencia.

Que el Informe Legal DGAJ-DGAA N° 1958/2016 de 16 de diciembre de 2016, emitido
por la Técnico IV - Abogado, dependiente de la Direccion General de Asuntos Administrativos,
en mérito a lo establecido en la normativa inherente al tema, sugiere la emision de disposicion
normativa que apruebe los MANUALES DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE TRAMITES
QUE SE REALIZAN EN LA PLATAFORMA DE ATENCION AL PUBLICO, por encontrarse la
solicitud justificada técnicamente en el Informe IN/DGAA/URHHDO/INT N° 0500/2016 de 06 de
octubre de 2016, emitido por el Responsable de Recursos Humanos y Desarrollo
Organizacional, dependiente de la Direccion General de Asuntos Administrativos y por no
contravenir ninguna normativa vigente.

POR TANTO:

El Director General de Asuntos Administrativos en uso de las funciones conferidas por el
Decreto Supremo N° 29894 de 7 de febrero de 2009, de Organizacién del Organo Ejecutivo, y lo
dispuesto en la Resolucion Ministerial N° 972/2014 de 8 de diciembre de 2014, que aprueba el
~Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa RE - SOA del Ministerio de
Educacion:

RESUELVE:

Articulo 1.- (APROBACION). Aprobar los Manuales de Procesos y Procedimientos de
Tramites que se realizan en la Plataforma de Atencion al Publico, que en anexo forman parte
integrante de la presente Resolucion Administrativa, compuestos por los siguientes
procedimientos:

1. Procedimiento para legalizaciones de Documentos Académicos Universitarios y Otros.

2. Procedimiento para certificaciones de Original o Fotocopia legalizada de Certificado
de Egreso de Unidades Educativas.

3. Procedimiento para certificaciones de Libretas Escolares.

4. Procedimiento para certificacion de Certificado de Estudios de Unidades Educativas.
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5. Procedimiento para busqueda de Resoluciones, Decretos, Convenios, Leyes,
Resoluciones Administrativas y Otros.

6. Procedimiento para la legalizacion Resoluciones, Decretos, leyes (Existentes en
Archivo Central).

7. Procedimiento para la certificacion y legalizacion de Titulo de Bachiller de los Anos
1971 y 1972.

8. Procedimiento para la legalizacion de Titulo Profesional de Técnico Superior, Técnico
Medio (de Institutos Técnicos) y Auxiliares de Enfermeria.
9. Procedimiento de certificacion de Documentos Académicos de Técnico Medio,
Técnico Superior y Auxiliares de Enfermeria Leg. por las DDE para Viajes al Exterior.
10. Procedimiento para la legalizacion de Titulo Profesional de Maestro, Resolucion de
Visacion y Resolucion de Titular por Antigiiedad.

11. Procedimiento certificaciones de Documentos Académicos para Maestros Egresados
de las Escuelas Superior de Formacion de Maestros (ESFM).

12. Procedimiento para Certificacion Acreditativa del Original, Certificacion de Original o
Fotocopia legalizada de Titulo o Diploma de Bachiller.

13. Procedimiento de distribucion de tickets por Informaciones de Plataforma de Atencion
al Publico.

Articulo 2.- (PUBLICACION). Autorizar al Equipo de Informacién Educativa de la
Direccion General de Planificacién del Ministerio de Educacién, publicar en la pagina web del
Ministerio de Educacion, los presentes Manuales de Procesos y Procedimientos.

Articulo 3.- (RESPONSABILIDAD). La inobservancia de los Manuales aprobados por la
presente Resolucion Administrativa, originara responsabilidad por omisién e incumplimiento de
deberes, previstos en la Ley N° 004 de 31 de marzo de 2010, Ley de Lucha contra la
Corrupcion, Enriquecimiento llicito e Investigacion de Fortunas "Marcelo Quiroga Santa Cruz" y
demas normativa aplicable.

Articulo 4.- (CUMPLIMIENTO). La Direccion General de Asuntos Administrativos a
través de la Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional, queda encargada de la
difusién y cumplimiento interno de los presentes Manuales de Procesos y Procedimientos.
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o

OBJETIVO

Establecer Procedimiento para procesar las legalizaciones de documentos académicos
de Universidades y otros.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
A. Procedimiento Certificaciones y Legalizacion de Documentos Académicos Universitarios
y Otros EMI - 1153/01

ALCANCE

El presente procedimiento tiene alcance para todos aquellos usuarios que soliciten
legalizar documentos académicos universitarios y otros.

DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

e EMI: Equipo Memoria Institucional
e D.U: Direccion General de Educaciéon Superior Universitaria.

UNIDADES ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

¢ Equipo de Memoria Institucional, dependiente de la Unidad de Recursos Humanos y
Desarrollo Organizacional.

PROCEDIMIENTO )
6.1 PROCEDIMIENTO CERTIFICACIONES Y LEGALIZACION DE DOCUMENTOS
ACADEMICOS UNIVERSITARIOS Y OTROS EMI - 1153/01

A.DOCUMENTOS DE REFERENCIA

» Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa
+ Cadigo Civil, Art. 1311

o Decreto Ley N°® 7458 de 30/12/1965

* LEY N° 2341 de 23 de abril de 2002

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

Los insumos geneéricos del proceso son los siguientes:

1. Rrequisitos para tramites de legalizaciones de documentos académicos universitarios
y otros (Anexo 2)

Pagina 3




MINISTERIO DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EMI /P/1153

fa
@dmcac'og PROCEDIMIENTO CERTIFICACIONES Y
snoumcon s LEGALIZACIONES DE DOCUMENTOS Version N° 2
ACADEMICOS UNIVERSITARIOS Y OTROS

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO
1. Legalizaciones de documentos academicos emitidos por el Ministerio de Educacion,
Universidades Publicas, Universidades Privadas, Universidades de Reégimen
Especial y otros (Anexo 1)

D. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES
1. El Equipo de Memoria Institucional dependiente de la Unidad de Recursos Humanos y
Desarrollo Organizacional, a través del personal de plataforma de Atencion al Publico
y oficinas regionales, son responsables de la legalizacion de documentos académicos
universitarios y otros.
2. La Direccion General de Educacion Superior Universitaria es la responsable de apoyar
en el registro de firmas de las Universidades Privadas.

E. INDICADORES

INDICADOR | UNIDAD | FORMULA DE CALcuto | META | EREELERGIS | RecisTRO | RESPONSABLE

Cantidad de Titulos
solicitudes universitarios legalizados en REPORTE Profesional en
atendidas % el plazo establecido /| 80% mensual MENSUAL sistemas de
en plazo Cantidad de Titulos tramites

ingresados “100

Cantidad de Titulos |
o universitarios para legalizar Profesional en
10 mensuat | RERORE | Ciames
Cantidad de  Titulos tramites
ingresados *100

F. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Se apersona a Informaciones de plataforma de atencién al Publico
con documentos a ser legalizados o cerificados

Proporciona ticket para verificacidon de documentos en ventanillas de
legalizacion

Recibe Tickets y se dirige a Ventanilla de Legalizaciones con los
documentos para la revision de los mismos.

Revisa el documento a ser certificado o legalizado:

1 Usuario

2 Informaciones Tickets

Usuario

h ) Aux. o Técnico de
Plataforma de 2a. Si no existan observaciones, remite a venta de valores para la
-f  Atencion al Publico cancelacion respectiva, Pasa a la aclividad 5.
(Memoria Institucional
2b. En caso que existan observaciones, devuelve los documentos al
usuario para gue subsane las mismas.

Cancela el costo por legalizacion o certificacion de documentos en
ventanilla de venta de valores

Usuario
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6 Ventanilla de Venta de || Entrega al usuario recibo por concepto de legalizacion de acuerdo al Recibo
valores arancel aprobado.
7 Unuaila Recibe el recibo y se dirige a ventanilla de legalizaciones para la
entrega de documentos.
Aux..o Tacnico de Recibe el documento a ser cerlificado o legalizado: . e e
Plataforma de : - S S :
At P - Registra en sistema de legalizaciones el ingreso de la Tramite
encidn al Publico u f i - P .
8 oficinas regionales documentacion, entrega la contrasefia de tramite al usuario. (|«  Hoja de
(Memoria Efectua verificacion del documento o certificado, confronta legalizaciones,
Bonts firmas con registros correspendientes. registro en el
inatiucional - Procede al sellado y llenado ist
{Control) ¥ . sistema
a. Recibe la documentacion, efectua la verificacion del documento a
certificarse 0 asigna el trabajo al Técnico Asignado:
Encargado del b. Confronta firmas, nombres y fechas de los documentos
Equipo de Memoria académicos con resoluciones y registros de firmas
9 Institucional correspondientes,
- En caso que no existan observaciones, se procede ala
Técnico asignado certificacion mediante sellos y firmas correspondientes y
posteriormente se deriva al Aux. o Técnico de Plataforma.
- En caso que existan observaciones, se devuelve al
interesado
Aux. o Técnico de
Plataforma de
10 Atencién al Pablico u Solicita al usuario contrasefia de tramite, fotocopia de C.l. y
oficinas  regionales Poder Notariado (si corresponde).
(Memoria
Institucional
a) De acuerdo a la hora indicada el/la usuario/a que realiza el
tramite de legalizacion, debe apersonarse a una de las
ventanillas de Memoria institucional acompanado de su Registta en el
Usuario/ Persona que ?otzgzzr;ade tramite, con la cedula de identidad original y sistia 1 Seehs di
[_ee"z;:?zagf m:rémne g: b) Para tramiles que presentaron en ofros departamentos :2‘;3? aizslos dag’:l
11 deben apersonarse a la misma oficina conforme al dia y la :
oo e
. ¢) En caso de ser apoderado/a, debe presentar el original/ e c'ua dareo. i
.r’{\\l URS fotocopia del poder, con la fotocopia de su cedula de Pl
D 5 identidad i
Y d) Para familiares de primer grado, presentar Ia
G 4 documentacion que acredite el parentesco.
WPF Auy. o Técnico de
¢ Alataforma de Confronta y registra en el sistema los datos personales de la .
‘encion al Publico u ’ . Registro en el
oficinas regionales persona que refira el documento legalizado y hace la entrega glstima de tramies
(Memoria del mismo. Libro de registro
Institucional o
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ssvenmon s ()

G. FORMULARIOS/ REGISTROS
Informe Mensual
Seguimiento mediante sistema informatico
H. DIAGRAMA DE FLUJO

En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo correspondiente al procedimiento.

MINISTERIO BE | nOMBREOEL | CERTIFICACIONES Y LEGALIZACIONES DE DOCUMENTOS ACADEMICOS UNIVERSITARIOS Y OTROS -EMI 1153
2
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7. CONTROL DE CAMBIOS

AR R
VERSION 2 21/09/2016 PROCESO DE INICIO DE TRAMITE DE LEAGALIZACION O
CERTIFICACION EN PLATAFORMA DE ATENCION AL

PUBLICO PARA EL USUARIO

8. ANEXQOS

Anexo 1. Legalizaciones de documentos académicos emitidos por el Ministerio de
Educacién, Universidades Publicas, Universidades Privadas, Universidades
de Régimen Especial y otros

Anexo 2: Requisitos para tramitar legalizaciones de documentos académicos

Anexo 3. Horario de atencion, ventanillas de atencion
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LEGALIZACIONES DE DOCUMENTOS ACADEMICOS
Version N° 2

ANEXO 1: Legalizaciones de documentos académicos emitidos por el Ministerio de Educacion,
Universidades Publicas, Universidades Privadas, Universidades de Régimen Especial y otros; como ser:

Titulo Profesional Original de Universidades Privadas (Emitido por el Ministerio de Educacién)

Titulo Profesional fotocopia Legalizada de Universidades Privadas (en Blanco y Negro) con firmas actuales
de Rector, Vicerrector o Secretario,

Titulo Profesional Original de Universidades Publicas

Titulo Profesional fotocopia Legalizada de Universidades Publicas (en Blanco y Negro) con firmas actuales
de Rector, Vicerrector o Secretario.

Titulo Profesional y Diploma Académico de Maestria

Titulo Profesional fotocopia Legalizada de Diploma Académico de Maestria (en Blanco y Negro) con firmas
actuales de Rector, Vicerrector o Secretario.

Titulo Profesional y Diploma Académico de Doctorado

Titulo Profesional fotocopia Legalizada de Diploma Académico de Doctorado (en Blanco y Negro) con firmas
actuales de Rector, Vicerrector o Secretario.

Diploma Académico

Acta de Defensa de Grado original o fotocopia legalizada.

Certificado de Notas (Por Gestion)

Certificado Global de Notas

Certificado de Vencimiento de Plan de Estudios

Carga Horaria

Certificado de Equivalencia de Notas

Certificado de Estudios Postgrado

Certificado Autenticidad de Titulo Profesional

Certificado Acreditativo de Titulo Profesional

Certificado de Universidad Plena

Certificado de Notas de Universidades Cerradas, certificadas por la Direccion General de Educacion Supenor
Universitaria.

Certificado de Vencimiento de Plan de Estudios

Certificaciones del C.E.U.B.

Concentrado de Notas, Histérico Académico, Record Académico

Programas Analiticos

Plan de Estudios

Plan de Estudios con Carga Horaria

Resolucién Rectoral de Convalidacion de Materias

Historial Académico con Carga Horaria

Tabla de Equivalencia con Carga Horaria

Nota y Formulario de Habilitacion para la Defensa de Grado, certificadas por la Direccion General de
Educacién Superior Universitaria si corresponde.

Fotocopia legalizada de Certificado de Universidad Plena emitida por la Direccion de Universidades si
corresponde.

Otros Documentos Académicos originales
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A) REQUISITOS PARA LA CERTIFICACION DE DOCUMENTOS ACADEMICOS

* Los documentos Académicos originales a legalizar deben llevar la firma de cualquiera de las
autoridades ejecutivas de la Institucion emisora (Rector/a, Vicerrector/a o Secretario/a
General) actuales.

* Los documentos Académicos en fotocopias legalizadas, deben llevar firma de cualquiera de
las autoridades ejecutivas de la Institucion emisora (Rector/a, Vicerrector/a o Secretario/a
General) actuales. No se legaliza documentos que sean fotocopias simple, escaneados 0 a
colores

« Boleta o recibo de pago de valores por concepto de legalizacion.

« Presentar en un sobre manila los documentos Académicos debidamente rotulado (nombre,
carnet de Identidad y Teléfono de referencia).

ANEXO 2: REQUISITOS PARA TRAMITES DE LEGALIZACIONES DE DOCUMENTOS
ACADEMICOS UNIVERSITARIOS Y OTROS

B) LEGALIZACION DE TiTULO PROFESIONAL ORIGINAL Y LEGALIZACION DE LA
FOTOCOPIA DEL TITULO PROFESIONAL EMITIDO POR EL MINISTERIO DE
EDUCACION

o  Presentar en un sobre manila el Titulo Profesicnal original y la R.M. del T.P.
original debidamente rotulado (nombre, carnet de Identidad y Teléfono
de referencia).

o Fotocopia en blanco y negro del Titulo Profesional a legalizar.
o Boleta o recibo de pago de valores por concepto de legalizacion.
o Fotocopia de carnet de identidad

C) DOCUMENTOS ACADEMICOS EMITIDOS POR _INSTITUCIONES EXTERNAS AL
MINISTERIO DE EDUCACION (Universidades Privadas, Publicas y de Régimen Especial)

LEGALIZACIONES TITULO PROFESIONAL UNIVERSIDAD PUBLICA
REQUISITOS:
- TITULO ORIGINAL. (S| REQUIERE)
- FOTOCOPIA DEL TITULO (blanco y negro), TAMANO OFICIO LEGALIZADO POR LA
UNIVERSIDAD EMISORA, ( FECHA ACTUALIZADA, MAXINO 1 ANO)
FOTOCOPIA DE CEDULA DE IDENTIDAD
- SOBRE MANILA ROTULADO, (NOMBRE COMPLETO, N° DE C.I, TELEFONO)
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Version N° 2

PARA EL RECOGO DEL TRAMITE CONCLUIDO:

« El/lla interesado/a para recoger la legalizacion de documentos académicos, debe presentar su
cedula de identidad original y fotocopia simple. En caso de ciudadanos extranjeros, acreditar
ceédula de extranjero en original y fotocopia.

¢ En caso de ser apoderado/a debe acreditar poder notarial original/fotocopia legalizada, original y
fotocopia de su cedula de identidad.

¢« Para familiares:

o Esposo/a: Fotocopia del certificado de matrimonio, eoriginal de la Cedula de ldentidad
del/lla Esposo/a que recogera el documentos y fotocopia de la Cedula de ldentidad de
ambos.

o Hermanol/a: Fotocopia del certificado de nacimiento de ambos, fotocopia de Cedula de
Identidad del interesado/a, original y fotocopia de la Cedula de Identidad del hermano/a
que recogera el documento.

o Madre o Padre: Fotocopia del certificado de nacimiento del interesadol/a, fotocopia de la
Cedula de Identidad del Interesado/a, original y fotocopia de la Cedula de Identidad del
padre o la madre que recogera el documento.

o Hijola: Fotocopia del certificado de nacimiento del hijo/a, la fotocopia de Cedula de
Identidad del interesado/a, original y fotocopia de la Cedula de ldentidad del Hijo/a que
recogera el documento.
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ANEXO 3:

MINISTERIO DE EDUCACION

e Las oficinas regionales y ventanillas 4, 5 y 6 de Plataforma de Atencién al Publico son
responsables de recibir y entregar los tramites de legalizacion de documentos académicos
universitarios y otros.

HORARIO DE ATENCION EN EL MINISTERIO DE EDUCACION

¢ El horario de atencion para la recepcion y entrega de documentos para tramites de
Legalizacion es de horas 07:30 a 17:00.

ENTREGA/RESPUESTA DE LA

RECEPCION DE DOCUMENTOS LEGALIZACION DE

DOCUMENTOS
a) 7:30 a 09:00 a partir de las 10:30
b) 09:00a 11:00 a partir de las 13:00
c) 11:.00a 14:00 a partir de las 16:00
d) 14:00a17:00 a partir de las 09:00

Nota: El tiempo de duracion del tramite de legalizacion o certificacion para documentos Académicos
de Universidades Publica y Privadas, o tramites de legalizacién anterior a la gestién 2000 es de 24
horas por motivo de verificacion interna.

HORARIO DE ATENCION EN OTROS DEPARTAMENTOS:
8:00am. a 1200pm. y 14:30p.m. 18 30p.m.

a) OTROS DEPARTAMENTOS:

¢ Los coordinadores de las oficinas regionales de tramite de legalizacion dependientes del
Ministerio de Educacion son responsables de recibir, verificar, enviar y entregar los tramites
de legalizacién de documentos academicos universitarios y otros.

¢ Eltiempo de duracion del tramite de legalizacion en las oficinas regionales de documentos
académicos es de 5 dias habiles.

DEPARTAMENTO DIRECCION
Santa Cruz Calle La Paz N° 766 entre calle Gral.
Saavedra y calie Moldes
Cochabamba Ecuador N° 422 entre 25 de Mayo y San DIRECCIONES
Martin DEPARTAMENTALES DE
3 | Sucre Av. Del Maestro N° 248 lado Normal EDUCACION
“Mcal. Sucre”
4 | Tarija Av. Victor Paz Estensoro, Esq. Méndez
5 | Potosi Final América S/N Complejo Educativo
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CONTENIDO

1
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.

OBJETIVO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
ALCANCE

DEFINICIONES

PROCEDIMIENTO
ANEXOS
CONTROL DE CAMBIOS

UNIDADES ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO
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1. OBJETIVO

Establecer Procedimiento para procesar la certificacion de Original o Fotocopia Legalizada del
Certificado de Egreso de Unidades Educativas en forma oportuna, mediante la verificacion de la
rubricas, controlando que correspondan a autoridades legalmente establecidas mediante
resoluciones pertinentes.

2, NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

A. Certificacion de Original o Fotocopia Legalizada del certificade de Egreso de Unidades
Educativas EMI - 1141/01

3. ALCANCE

El presente procedimiento tiene alcance solo para aquellos usuarios que solicitan la Fotocopia
legalizada del Certificado de Egreso de Unidades Educativas.

4. DEFINICIONES/ ABREVIATURAS

EMI: Equipo Memoria Institucional

MINEDU: Ministerio de Educacién

DDD: Direccién Departamental de Educaciéon
VER: Viceministerio de Educacién Regular

5. UNIDADES ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESOQO

s Equipo de Memoria Institucional, dependiente de la Unidad de Recursos Humanos y
Desarrollo Organizacional.

6. PROCEDIMIENTO

6.1 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE CERTIFICACION DE ORIGINAL O
FOTOCOPIA LEGALIZADA DEL CERTIFICADO DE EGRESO DE UNIDADES
EDUCATIVAS.

A. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

« Certificacion de original o Fotocopia legalizada del Certificado de Egreso de Unidades
Educativas. 01/01
Cadigo Civil, Art. 1311
Decreto Ley N° 7458 de 30/12/1965
LEY N° 2341 de 23 de abril de 2002
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e\ Urg T ST FORMULA DE META | FRECUENCIA | ]
X o 4:;0 INDICADOR | UNIDAD " CALCULO DE MEDICION REGISTRO | RESPONSABLE
= oM Ok Cantidad de Certificacion
& Nﬁ,\'a g Certificacion de fotocopia legalizada del
\9& o de fotocopia certificado de egreso de
< legalizada del unidades educativas en el Encargada del
certificado de plazo establecido / B dg Mo
egreso de % Cantidad de Certificacion 80% mensual informe q‘ljni?‘l e na{inona
unidades de fotocopia legalizada del ';;cc:l?co g
educativas certificado de egreso de
atendidas en unidades educativas
_— plazo ingresados 100
\ Q * N
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PROCEDIMIENTO CERTIFICACIONES DE
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CERTIFICADO DE EGRESO DE UNIDADES
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B.

1.
2
3.
4.

C.

D.
1.
2

INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

Original del certificado de egreso (si el interesado desea) en sobre plastico.
Fotocopia legalizada del Certificado de egreso por la DDE.

Comprobante de pago del arancel por derecho de tramite en caja del MINEDU o
Banco Union Recursos Propios del Min Edu.

El tramite es PERSONAL: con |a fotocopia de cedula de identidad, ESPOSOS:
con la fotocopia del Certificado de matrimonio y la Fotocopia de cedula de
identidad Del esposo (a) HERMANOS: con la fotocopia de Cedula de identidad del
interesado Y del hermano MADRE O PADRE: con la fotocopia Del certificado de
nacimiento del Interesado y la fotocopia de la cedula De identidad del padre o
madre HIJOS: con la fotocopia del certificado De nacimiento del hijo y la fotocopia
de cedula de identidad del interesado OTRAS PERSONAS: con poder legal o
Carta notariada y fotocopia de la cedula de identidad ABUELOS : certificado de
nacimiento del nieto o la nieta fotocopia del certificado de nacimiento del padre o
la madre y la fotocopia de carnet de identidad del abuelo o abuela. En casos
consulares se trabaja en base a la Ley 3108 de fecha 2 de agosto de 2005

SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

1. Certificacién de original o Fotocopia legalizada del Certificado de Egreso de
Unidades Educativas.

RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES

El Equipo de Memoria Institucional a través del personal de Plataforma de
Atencion al Publico y oficinas regionales del pais son responsables de la
recepcion de legajos para ser certificados, verificacion de datos completos,
nombres, registros y firma de la autoridad en el documento mediante el contraste
con resoluciones de designacién de las Direcciones Departamentales de Educacion
DDE del pais o registro de firmas.

Viceministerio de Educacion Regular es responsable del apoyo en el envio de los
registros de firmas autorizadas conforme a designaciones actualizadas de
nombramiento de autoridades de los Direcciones Departamentales de Educacién
DDE al Equipo de Memoria Institucional. EI VER en los casos de tramites
observados debe coordinar la solucion de los mismos con los DDE respectivos.

E. INDICADORES
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F. DESCRIPCION DEL PROCESO

I 1 T BT
i "N'o { I |
I e i : e |
i a Informaciones de pl ma de atencion al P ‘
; 1 | Usuario | documentos requisitos (Certificado de egreso original o fotocopia
legalizada por DDE respectivo) a ser legalizados o certificados |
| . Proporciona ticket para verificacion de documentos en ventanillas de "
2 ‘ Informaciones legalizacion Tickets
3 ‘ Usuario | Recibe Tickets y se dirige a Ventanilla de Legalizaciones con los [
I documentos para la revision de los mismos. |
I
[ ' Aux. o Técnicode | Revisa el documento a ser certificado o legalizado: [
2 Pla‘lg!onr\;‘d? | 2a. Si no existan observaciones, remite a venta de valores para la
4 tencion al Publico | «oncelacion respectiva. Pasa a la actividad 5.
(Memoria
{ institucional | 2b. En caso que existan observaciones, devuelve los documentos al
| usuario para que subsane las mismas. |
5 Usuaio Cancela el costo por legalizacion o certificacion de documentos en
‘ S5 ventanilla de venta de valores ;
6 Ventanilla de Venta I Entrega al usuario recibo por concepto de legalizacion de acuerdo al Recibo
de valores arancel aprobado.
|
S — — ==
7 Usiigtio | Recibe el recibo y se dirige a ventanilla de legalizaciones para la entrega !
; de documentos. |
Aux. o Técnico de < . . ,
| Recibe el documento a ser certificado o legalizado: |
[ Plataforma de e Cont sa de |
' Atencién al Publico | . ; o . Apiasena (€9 |
| oficirias - Registra en sistema de legalizaciones el ingreso de la Tramite |
a 3’; ionales documentacion, entrega la contrasena de tramite al usuario. *« Hoja de I
{I\fl’em o - Efectua verificacién del documento o certificado, confronta legalizaciones, |
inatitacionsi firmas con registros correspondientes. | registro en el
(Control) ; Procede al sellado y llenado. | sistema
|
‘ D - I .
| Encargado de Caja 'a. cerfificarse 6 asigna el trabajo al Téenico Asignado: |
o Técnico } \ \
E asignado del | b, Confronta firmas, nombres y fechas de los documentos académicos | ‘
Equipo de Memoria | con resoluciones y registros de firmas correspondientes. I |
9 | Instituci | Nota de
batitoianal | Observaciones ‘
[ - En caso que no existan observaciones, se procede a la |
o} certificacién mediante seilos y firmas comespondientes y \
posteriormente se deriva al Aux. o Técnico de Plataforma. 1
Técnico - En caso que existan observaciones, se devuelve al interesado ;
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| Aux.oTécnicode | |
Plataforma de
| Atencién al Pablico |

| 10 i u oficinas Solicita al usuario contrasefia de tramite, fotocopia de C.I. y Poder [
‘ regionales | Notariado (si corresponde).
(Memoria
Institucional
(Control) }
[ Usuario ‘ Entrega contrasefia de tramite

| Aux. o Técnicode |
Plataforma de
| Atencion al Publico Registra en sistema datos de la persona que recoge la documentacion y

|
=
|
|
|

12 | u oficinas | cuademo de enirega y realiza entrega de Certificado de Egreso onginal y
| regionales fotocopia legalizada certificada
‘ (Memoria |

|nstitu&_:io_na! _
G. FORMULARIOS/REGISTROS

¢ Reportes del sistema
¢ Informe

H. DIAGRAMA DE FLUJO
En el gréafico adjunto se presenta el diagrama de flujo correspondiente al
procedimiento.
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MINISTERIO DE |  NOMBREDEL CERTIFICACIONES DE ORIGINAL O FOTOCOPIA LEGALIZADA DEL CERTIFICADO DE EGRESO DE UNIDADES
educacion PROCEDINNTO EDUCATIVAS — EMI 1141
D -0 L UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL
PLATAFORMA DE ATENCION AL PUBLICO
AURILAR O TEGNIZH DE EMCARGADA DE MEMGRIA
TMPO Mo INFORMAGIONES m_amsm:dge;;ﬁméu AL CAlh IMETITUCIONAL
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| legafizar documentss

Resbe Ticke! y se dinge #
Variandly de Legalizaciunas

vefica
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7. ANEXOS
No aplica

8. CONTROL DE CAMBIOS

PROCESO DE INICIO DE TRAMITE DE LEAGALIZACION
Version No. 2 21/09/16 | O CERTIEICACION EN PLATAFORMA DE ATENCION
AL PUBLICO PARA EL USUARIO
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CONTENIDO

1. OBJETIVO -

2. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

3. ALCANCE

4. DEFINICIONES

5. UNIDADES ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

6. PROCEDIMIENTO

7. ANEXOS

8. CONTROL DE CAMBIOS
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1. OBJETIVO

Establecer Procedimiento para procesar la Certificacion de Libretas Escolares en forma
oportuna, mediante la verificacion de la rubricas, controlando que correspondan a autoridades
legalmente establecidas mediante resoluciones pertinentes.

2. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
A. Procedimiento Certificaciones de Libretas Escolares EMI — 1142/01

3. ALCANCE

El presente procedimiento tiene alcance para aquellos usuarios que solicitan certificar libretas
escolares

4. DEFINICIONES/ ABREVIATURAS

¢« EMI: Equipo Memoria Institucional
» DDE: Direccién Departamental de Educacion
MINEDU. Ministerio de Educacion

5. UNIDADES ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

« Equipo de Memoria Institucional, dependiente de la Unidad de Recursos Humanos y
Desarrollo Organizacional.

6. PROCEDIMIENTO

6.1 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE CERTIFICACION DE LIBRETAS
ESCOLARES.

A. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Certificacion de Libretas Escolares. 01/02
Cadigo Civil, Art. 1311

Decreto Ley N° 7458 de 30/12/1965

LEY N° 2341 de 23 de abril de 2002

€ & @ @

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

1. Original de la Libreta Escolar Legalizada por las DDE. en sobre plastico.

2. Comprobante de pago del arancel por derecho de tramite en Caja del MINEDU o
Banco Unidén Recursos Propios MIN EDU.
El tramite es PERSONAL: con la fotocopia de cedula de identidad, ESPOSOS:
con la fotocopia del Certificado de matrimonio y la Fotocopia de cedula de

Pagina 3 de 8




MINISTERIO DE

pducacion

ESTALO PLURMACINAL E BTLIHE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS =W AL
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LIBRETAS ESCOLARES Marginit-e

identidad Del esposo (a) HERMANOS: con la fotocopia de Cedula de identidad del
interesado Y del hermano MADRE O PADRE: con la fotocopia Del certificado de
nacimiento del Interesado y la fotocopia de la cedula De identidad del padre o
madre HIJOS: con la fotocopia del certificado De nacimiento del hijo y la fotocopia
de cedula de identidad del interesado OTRAS PERSONAS: con poder legal o
Carta notariada y fotocopia de la cedula de identidad ABUELOS : certificado de
nacimiento del nieto o la nieta fotocopia del certificado de nacimiento del padre o
la madre y la fotocopia de carnet de identidad del abuelo o abuela. En casos

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

1. Certificacién de Libretas Escolares

D. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES

[

El Equipo de Memoria Institucional a través del personal de Plataforma de
Atencion al Publico y oficinas regionales del pais es responsable de la recepcion
de legajos para ser certificados, verificacion de datos completos, nombres,
registros y firma de la autoridad en el documento mediante el contraste con
resoluciones de designacion de los Direcciones Departamentales de Educacion
DDE del pais.

2. Viceministerio de Educacion Regular es responsable del apoyo en el envio de los
registros de firmas autorizadas conforme a designaciones actualizadas de
nombramiento de autoridades de los Direcciones Departamentales de Educacion
DDE al Equipo de Memoria Institucional y registro de firmas, en los casos de
tramites observados debe coordinar la solucién de los mismos con los DDE
respectivos.

E. INDICADORES
FORMULA DE META | FRECUENCIA
INDICADOR | UNIDAD CALCULO DE MEDICION REGISTRO | RESPONSABLE
Cantidad de
Certificacion de
Libretas escolares
Certificacién en el plazo Encargado o
de Libretas establecido / encargada del
escolares %o Cantidad de 80% mensual Informe Equipo de Memoria
atendidas en Certificacién de Institucional o
plazo Certificacion de Tecnico
Libretas escolares
ingresados *100
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F. DESCRIPCION DEL PROCESO
RES [t et
| > . G A on i
. : ~ | Seapersona a Informaciones de plataformade | B
atencion al Publico con documentos requisitos : -
[ 1 Usuario (Libreta escolar Original firmada por el DDE Fechg;;g{g:z; o
i actual respectivo) a ser legalizados o [
‘ certificados |
5 [ ; Proporciona tickel para verificacion de |« .
= | Informaciones documentos en ventanillas de legalizacion | Tickets
[ | Recibe Tickets y se dirige a Ventanilla de il
3 | Usuario Legalizaciones con los documentos para la |
| revision de los mismos.
B "~ | Revisa el documento a ser certificado 0
legalizado:
Aux. o Técnico de 2a. Sino existan observaciones, remite a venta | '
Plataforma de Atencion | 4o yalores parala cancelacién respectiva
4 al Publico (Memoria Pasa a Ia actividad 5.
Institucional
2b. En caso que existan observaciones, |
devuelve los documentos al usuario para que ,
1 subsane las mismas. |
Cancela el costo por legalizacion o certificacion |
5 Usuario de documentos en ventanilla de venta de |
\ valores ] ‘
[ & | Ventanillade Ventade |Entrega al usuario recibo por concepto de | Recibo \
| | valores legalizacién de acuerdo al arancel aprobado. ‘ ‘
[ 7_ e T "[Recibe el recibo y se dirige a ventanilla de | ‘
‘ legalizaciones para la entrega de documentos. | |
Recibe el documento a ser certificado o 1
legalizado: 1
| Aux. o Técnico de . ) o ‘
Plataforma de - Regtstra en sistema de Iega!ggaclones e Contraseda de
. e el ingreso de la documentacion, o
AMhcion st Faliilo .y entrega la contrasena de tramite al Femmibe
8 oficinas regionales | e arg:o |* Hoja de
(Memoria Institucional Efectia veri : ‘ legalizaciones, '
- lectua verificacion del documento o : y
| KSantra certificado, confronta firmas con I regisiro en el sistema
| registros correspondientes { [
- Procede al sellado y llenado. i
i
' a. certificarse 6 asigna el Irabajo al Técnico JT==S—— oy '
Asignado; I Certificacion .
Encargado del Equipo | b. Confronta firmas, nombres y fechas de los
de Memoria documentos académicos con resoluciones
Institucional y registros de firmas correspondientes.
(6] | - Encaso que no existan I
observaciones, se procede ala i
Técnico asignado certificacion mediante sellos y firmas
correspondientes y posteriormente se |
deriva al Aux. o Técnico de \
Plataforma.
= En caso que existan observaciones, ‘

g a - e e
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- st B

[ !
Aux. o Técnicode |
Plataforma de | Solicita al usuario conlrasefia de tramite, |
10 Atencion al Pablico fotocopia de C.IL. y Poder Notariado (si |
| (Memoria Institucional | corresponde), !

“se devuelve al interesado

} | {Control)
11 [ T Usuaric [Entegacontrasefia de tamite |
" [ Aux.oTécnicode | Registra en sistema dalos y libros de entrega de | Registro de  Control en
Plataforma de la persona que recoge la documentacion y | sistema de legalizaciones

Atencién al Pablico realiza entrega de la Certificacion de la Libreta |
(Memoria Institucional | Escolar legalizada {

G. FORMULARIOS/REGISTROS

s« Reporte del sistema
+ Informe
H. DIAGRAMA DE FLUJO
En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo correspondiente al

procedimiento.
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MINISTERIO DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EMI/P/1143
o
Odwcacm@ PROCEDIMIENTO CERTIFICACION DE
CERTIFICADO DE ESTUDIOS DE UNIDADES Version N° 2
ESTADOPLURNAOOMAL 0 0uA (R EDUCATIVAS

1. OBJETIVO

Establecer Procedimiento para procesar la certificacion del certificado de estudios o calificaciones
de unidades educativas en forma oportuna, mediante la verificacidon de la rubrica en la mismo,
controlando que corresponda a autoridad legalmente establecida mediante resoluciones
pertinentes.

2. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

A. Procedimiento Certificacion de Certificado de estudios o calificaciones de Unidades
Educativas EMI — 1143/01

3. ALCANCE

El presente procedimiento tiene alcance para usuarios que solicitan certificar estudios o
calificaciones de unidades educativas.

4. DEFINICIONES/ ABREVIATURAS
EMI: Equipo Memoria Institucional
MINEDU: Ministerio de Educacion

DDD: Direccién Departamental de Educacion
VER: Viceministerio de Educacion Regular

5. UNIDADES ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

» Equipo de Memoria Institucional, dependiente de la Unidad de Recursos Humanos y
Desarrollo Organizacional.

6. PROCEDIMIENTO

6.1 PROCEDIMIENTO CERTIFICACION DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS O
CALIFICACIONES DE UNIDADES EDUCATIVAS

A. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Certificacion de Certificado de estudios o calificaciones de Unidades Educativas.
e Cadigo Civil, Art. 1311

e Decreto Ley N° 7458 de 30/12/1965

e LEY N°2341 de 23 de abril de 2002

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

1. Original de Certificados de estudios o calificaciones de unidades educativas
(legalizado por la DDE). En sobre plastico
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0 4 E. INDICADORES o
< Ty VY INDICADOR | UNiDAD | FORMULADE | META | FRECUENCIA | .. oo A
3 :&;, N < INDICADOR | UNIDAD | "k DE MEDICION | REGISTRO | RESPONSABLE
A, O‘Q;u g Cantidad de
N3 b Certificacion de
. o certificado de
Certificacion estudio o

MINISTERIO

educacion

w

ESTADO PLURNACICHAL D2 BOLY

= MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EMI IP/1143
PROCEDIMIENTO CERTIFICACION DE
CERTIFICADO DE ESTUDIOS DE UNIDADES Version N° 2

EDUCATIVAS

C.

Comprobante de pago del arancel por derecho de tramite en Caja del M.E. y en el
banco Union Recursos Propios Min. EDU.

El tréamite es PERSONAL: con la fotocopia de cedula de identidad, ESPOSOS:
con la fotocopia del Certificado de matrimonio y la Fotocopia de cedula de
identidad Del esposo (a) HERMANOS: con la fotocopia de Cedula de identidad del
interesado Y del hermano MADRE O PADRE: con la fotocopia Del certificado de
nacimiento del Interesado y la fotocopia de la cedula De identidad del padre o
madre HIJOS: con la fotocopia del certificado De nacimiento del hijo y la fotocopia
de cedula de identidad del interesado OTRAS PERSONAS: con poder legal o
Carta notariada y fotocopia de la cedula de identidad ABUELOS : certificado de
nacimiento del nieto o la nieta fotocopia del certificado de nacimiento del padre o
la madre y la fotocopia de carnet de identidad del abuelo o abuela. En casos
consulares se trabaja en base a la Ley 3108 de fecha 2 de agosto de 2005

SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

1. Certificacion de Certificado de estudios o calificaciones de Unidades
Educativas.
RESPONSABILIDADES DE LAS AREAS 0 UNIDADES

ORGANIZACIONALES

El Equipo de Memoria Institucional a través del personal de Plataforma de
Atencion al Publico y oficinas regionales del pais son responsables de la
recepcion de legajos para ser certificados, verificacion de datos completos,
nombres, registros y firma de la autoridad en el documento mediante el contraste
con resoluciones de designacion de los Direcciones Departamentales de
Educacién DDE del pais.

Viceministerio de Educacion Regular es responsable del envio de los registros de
firmas autorizadas conforme a designaciones actualizadas de nombramiento de
autoridades de los Direcciones Departamentales de Educacion DDE al Equipo de
Memoria Institucional, en los casos de tramites observados debe coordinar la
solucion de los mismos con los DDE respectivos.

de certificado
de estudio de
unidades
educativas
atendidas en
plazo

calificaciones de
unidades educativas
en el plazo
establecido /
Cantidad de
Centificacion de
certificado de
estudio de unidades
educativas

Encargads ¢
encargada del
Equipo de Memona
Institucional o
Técnico

Y% 80% mensual Informe
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MINISTERIO DE
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EMI /P/1143
o
i
@dmcac.dg PROCEDIMIENTO CERTIFICACION DE
CERTIFICADO DE ESTUDIOS DE UNIDADES Version N° 2
Esnioo ummecow. e souvk (O EDUCATIVAS
| | ) [ ingresados *100 | T [ 1 |
F. DESCRIPCION DEL PROCESO.
T et e TR T TS TR T 7 T E
" N (L REBPONSABLE. ||| |18 il
I " 'i‘ | 5 '.: Lt T R
['Se apersona a Informaciones de plataforma de o -
| atencion al Publico con documentas requisitos
1 Usuario | (Certificado de Estudios o calificaciones Original
firmada por DDE respectivo — fecha vigente de un
‘ | | afio calendario) a ser legalizados o certificados \
- | : [ Proporciona ticket para verificacionde |0 .
2 | Informaciones - documentos en ventanillas de legalizacion | Tickets
[ o Recibe Tickets y se dirige a Ventanilla de ' -
3 Usuario Legalizaciones con los documentos para la
revision de los mismos, f
" o " [Revisa el documento a ser certificado o legalizado: | S e
Aux. ‘o Técnico de a. Si no exislan observaciones. remite a venta de
Plataforma de | valores para la cancelacion respectiva, Pasaa la |
4 Atencién al Pdblico actividad 5. ‘
(Memoria Institucional ‘ i
b. En caso que existan observaciones, devueive ‘
} los documentos al usuario para que subsane las ‘
| mismas.
5 ‘ U Sl] a;r;ow . Féﬁﬁéiaél costo por legalizacion o certificacién de | B
\ documentos en ventanilla de venta de valores
[ 6 . [Ventanilla de Ventade | Entrega al usuario recibo por concepto de | R stltid
| valores ‘ legalizacion de acuerdo al arancel aprobado.
7.7 1 U s;;ﬁo " [Recibe el recbo y se dirige a ventanilla de i o
\ | legalizaciones para la entrega de documentos. |
‘ [ Recibe el documento a ser certificado o o
i legalizado:
u;l‘a;;?%";‘:;ede - Registra en sistema de legalizaciones el |+ Contrasefia de
Atencion al Pablico ingreso de la documentacion, entrega la Tramite
ollcings ra ionalesy contrasefia de tramite al usuario. | Hoja de
(Memoria lngtitumonal Efectua verificacion del documento o \ legalizaciones,
‘ certificado, confronta firmas con registro en el sistema
| | registros correspondientes.
. . Procede al sellado y llenado.
| |
' i a. certificarse 6 asigna el trabajo al Técnico | - Formulario de
Asignado: Certificacion
' Encargado del Equipo | b.  Confronta firmas, nombres y fechas de los
de Memoria documentos académicos con resoluciones y
Institucional ‘ registros de firmas correspondientes.
O | - En caso que no existan observaciones,
se procede a la certificacion mediante
| Tecnico asignado sellos y firmas correspondientes y _
| ‘ posteriormente se deriva al Aux. o | [
| Técnico de Plataforma. }
| - Encaso que existan observaciones, se
| | devuelve al lnteresado '
Aux. o Técnicode | ; e | .
Blikifonia di Solicita al usuano contrasena de tramite, fotocopla I

Atencion al Publico de C.|. y Poder Notariado (si corresponde).
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Al
WA
@d@]cacm@ PROCEDIMIENTO CERTIFICACION DE
CERTIFICADO DE ESTUDIOS DE UNIDADES Version N° 2
ESTADO PLURMACIONAL O BOLIVIA z EDUCATIVAS
s W AL - INSTRUMENTO |
i (esrmnie ) i " GENeRADO
[ [ (Memoria Institucional | -
[11 [ Usuario | Entrega contrasefia de tramite I -
| | Aux. 0 Técnico de | Registra “en sistema datos de l_a“b&soriléwdtrer '_-'Re_gis_tm‘&etc%ﬁﬁbi en
{12 Plataforma de recoge la documentacién y registra en cuaderno y | sistema de legalizaciones
Atencion al Publico realiza entrega de la Certificacion de Certificados |
(Memoria Institucional | de Unidades Educativas. |

" G. FORMULARIOS/REGISTROS

2. Formulario de Certificacién
3. Reporte del sistema
4. Informe

H. DIAGRAMA DE FLUJO

En el gréfico adjunto se presenta el diagrama de flujo correspondiente al
procedimiento.
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AUXILIAR G TECHICO DE ENCARGADA DE MEMORIA
TIEMFO LauAER |HEORMACIGNES PLATAFORMA UE ATENCION AL CAIA INSTITUCIONAL
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T TY EDUCATIVAS .

7. ANEXOS

No aplica

8. CONTROL DE CAMBIOS

[ T R ] T a0y

i ‘ Sl AR T R o
Version No. 2 21/09/2016 PROCESO DE INICIO DE TRAMITE DE LEAGALIZACION
O CERTIFICACION EN PLATAFORMA DE ATENCION

AL PUBLICO PARA EL USUARIO
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CONTENIDO

1.
2.
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5.
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oducaciopl  ProceDIMIENTO BUSQUEDA DE
RESOLUCIONES, DECRETOS, LEYES, Vrsion N2
ADMINISTRATIVAS Y OTROS

£5TAD0 LURNACONAL O 8001k (i

1. OBJETIVO

Establecer Procedimiento para procesar la busqueda de resoluciones, decretos, leyes,
convenios, Resoluciones Administrativas y otros que se encuentren en el Equipo de
Memoria Institucional en forma oportuna.

2. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
A. Procedimiento Busqueda resoluciones, decretos, leyes, convenios, Resoluciones
Administrativas y otros EMI — 1145/01
3. ALCANCE

El presente procedimiento tiene el alcance para todos aquellos usuarios internos y externos
que solicitan busqueda de resoluciones, decretos, leyes, convenios, Resoluciones
Administrativas y otros documentos con los que cuente Equipo de Memoria Institucional.

4. DEFINICIONES

» EMI: Equipo Memoria Institucional
« MINEDU. Ministerio de Educacién

5. UNIDADES ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

A. Equipo de Memoria Institucional dependiente de la Unidad de Recursos Humanos y
Desarrollo Organizacional.

6. PROCEDIMIENTO

6.1 Busqueda de Resoluciones, Decretos, Leyes, Administrativas y Otros

A. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

¢ Busqueda de Resoluciones en archivo. 02/01
¢ Codigo Civil, Art. 1311

¢« Decreto Ley N° 7458 de 30/12/1965

o LEY N°2341 de 23 de abril de 2002

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO
Referencias (fechas, numero, objetivo de la busqueda de resoluciones, decretos, leyes,
administrativas y otros de gestion de gobierno, etc.) de la Resolucion que se requiera.

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

1.Busqueda de busqueda de resoluciones, decretos, leyes, convenios, Resoluciones
Administrativas y otros documentos con los que cuente Equipo de Memoria Institucional
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oducacionl  ProcEDIMIENTO BUSQUEDA DE

E5TADD PLURMACKONAL DE BOUVIA :

RESOLUCIONES, DECRETOS, LEYES, Versién N° 2
ADMINISTRATIVAS Y OTROS

i
I

D. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES

k.

El Equipo de Memoria Institucional es responsable de proporcionar informacién en

lo concerniente a legalizaciones de resoluciones, decretos, leyes, Resoluciones

administrativas y otros, asi como la busqueda de los mismos en archivo para su
préstamo a los interesados (siempre y cuando se posea en archivo).

e Para los servidores publicos del Ministerio de Educacion la Unidad de
Recursos Humanos y Do habilito el Programa de busquedas de
Resoluciones http://rrhh.minedu.gob.bo/resoluciones el cual pueden hacer
uso para realizar las busquedas de la documentacién que requieran.

La Direccion General de Asuntos Juridicos es responsable del envio de
antecedentes completos de las Resoluciones originales y copia al equipo de
Memoria Institucional.

La Unidad de Titulos Profesionales es responsable del envio de expedientes
completos de las Resoluciones de extension de Titulos al equipo de Memoria
Institucional.

La Unidad de Gestién de Personal del SEP es la responsable del envio de todas
las actualizaciones de sobres RDA, Memorandums, y documentos concernientes
a profesores al Equipo de Memoria Institucional.

E. INDICADORES

amee | tminan | FORMULADE | META | FRECUENCIA e
INBIGARGH L LSO [ e ey pEMeDicion. | FESSIRY | | (RESPONSABLE
Busqueda de Cantidad de
Resoluciones, busqueda de Encargado o

Decretos, s resoluciones, 5 Formulario de encargada del
Leyes, ‘ decretos, leyes y otive mengual Blsqueda Equipe de Memoria
Administrativa administrativas y Institucional
s y Otros otros *100

F. DESCRIPCION DEL PROCESO

|
| Institucional)

" Aux. o Técnicode | Si se enconiré el documento solicitado en sistema de |

TAREAS

: RESPONSABLE GENERADO
{ ~ | Presenta su ficha de busqueda. registra en formulario de
| Usuario ‘ busqueda con dates de la Resolucién o documento
| | solicitada.
I _ | Proporciona ticket para la bulsqueda de los documentes en |
Informaciones é ventanillas de legalizacion
[ Aux. o Técnicode | Realiza busqueda en el sistema de gestion documental, | - -
| Plataformade | en caso de servidores publicos del Ministerio de Educacion |- Ticket de Busqueda de
| Atencion al Publico | o6 entrar a la pagina habilitada para obtener la Plataforma de Atencion
| (Memoria al Publico

resolucion en cado se antecedentes el servidor publico |
| solicitar el lienada del formulario interno respectivo. ‘

Plataforma de | gestién documental o archivos, se exige al usuario Cédula

| Atencion a

(Memoria su fotocopiade.

| Publico | de |dentidad y se procede al préstamo del documento para
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':‘ r
pducaciénl  PROCEDIMIENTO BUSQUEDA DE
RESOLUCIONES, DECRETOS, LEYES, | versinw:2

ADMINISTRATIVAS Y OTROS

ESTADC PLURINACIONAL DE BOUMA E

‘: 7 e A e | ; ”IN.éT-liUMENTO-
J° . ! :
N | ResPONSABLE | il GENERADO
Institucional) |
5 Usuario | Fotocopia el documento
~ Aux. o Técnicode | Recibe el documento facilitado y verffica que esté en las
Plataforma de | mismas condiciones que en el momento del préstamo y
6 | Atencion al Publico | devuelve la Cedula de |dentidad |
| (Memoria

| Institucional)
|

G. FORMULARIOS/REGISTROS

* Formulario de datos para busqueda.

H. DIAGRAMA DE FLUJO
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ESTAGO PLURMACICNAL DE BOLVA S

ADMINISTRATIVAS Y OTROS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EMI/P/1145
PROCEDIMIENTO BUSQUEDA DE
RESOLUCIONES, DECRETOS, LEYES, Version N° 2

MINISTERILIOD DE

aducacioms

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO; | ARCHIVO

| BUSQUEDA DE RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS EN

ESTADO PLUBINACIGNAL DE BOLIVIA By

DUERQ DEL
PROCESO

\ Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional ‘

}

Tiempo }

Aux. o Técnico de Plataforma de atencion al Publico |

Usuario Informaciones ; : e L
. Encargada del Equipo de Memoria Institucional o Tecnico
———— |
—_— ‘ CINICIO ) [
[ PN I — T
{1 1 P
e — .
Prepara { 2 ‘ Realiza busquedas o pide el registro en
Datos de la N b formulario en caso de funcionarios de la
resolucion o ‘ Ministerio
decreto que - ' o A
desea | Entrega |
legalizar y Tickets
‘ se |
[ apersona a = |
Informacion e — — asado en os dalos realiza
es la bisqueda en el Sistema |
. de Gestion Documental o ‘
Si—— Existe? > No
44 =g
i (3a) l/;!;‘J
» ,
maxi R /
mo 5 | | | Se separa el documento ‘ [Se informa al usuario |
dias | L para su posterior | los posibles pasos a ‘
para | F | préstamo al usuaria seguir { [
b | ‘ e
) . = nal
interio | Sngma. |
r M. S
P COOFIN )
[ 4 ) (\_____./
Solicita C.I. y se facilita
el documento para su
fotocopiad |
L ‘
= Original_| ‘
[ 8 }—— S— I s |
— |
| Fotocopia ' —
| documenta ———— —» 8
¥ deaive ~ Verifica que el documento
el original iy .
S original este en las mismas

condiciones que en el momento
del préstamo :
P e

| Gfiq%é@l__l
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edmcacm PROCEDIMIENTO BUSQUEDA DE

Estao0 uamsonaL o€ oo [ RESOLUCIONES, DECRETOS, LEYES, Version N° 2
| ADMINISTRATIVAS Y OTROS
7. ANEXOS
No aplica

8. CONTROL DE CAMBIOS

I !

T PROCESO DE INICIO DE TRAMITE
O CERTIFICACION EN PLATAFORMA DE ATENCION
AL PUBLICO PARA EL USUARIO
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PROCEDIMIENTO LEGALIZACION

RESOLUCIONES, DECRETOS, LEYES Y OTROS

(EXISTENTES EN ARCHIVO)

Versiéon N° 2

CONTENIDO

1.
2.
3.
4,
5.
6.
F 48
8.

OBJETIVO

ALCANCE
DEFINICIONES

PROCEDIMIENTO
ANEXOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

CONTROL DE CAMBIOS

UNIDADES ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

Pagina 2 de 9
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2
Odmcacu’)@g PROCEDIMIENTO LEGALIZACION
RESOLUCIONES, DECRETOS, LEYES Y OTROS | version 2
(EXISTENTES EN ARCHIVO)

ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA :

1. OBJETIVO

Establecer Procedimiento para procesar la legalizacion de resoluciones, decretos, leyes
(existentes en original en archivo Central) en forma oportuna, mediante la verificacién con
los originales, controlando que las fotocopias no presenten enmiendas u otras diferencias
con el original.

2. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
A. Procedimiento de Legalizacion procesar la legalizacion de resoluciones, decretos,
leyes (existentes en original en archivo Central). EMI - 1146/01

3. ALCANCE
El presente procedimiento tiene el alcance para todos aquellos usuarios que
solicitan la legalizacién de resoluciones, decretos, leyes y otros (existentes en
original en archivo central).

4. DEFINICIONES

« EMI: Equipo Memoria Institucional
e« DDE: Direccion Departamental de Educacion
MINEDU. Ministerio de Educacion

5. UNIDADES ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

e Equipo de Memoria Institucional, dependiente de la Unidad de Recursos
Humanos y Desarrollo Organizacional.

6. PROCEDIMIENTO

6.1 PROCEDIMIENTO DE LEGALIZACION RESOLUCIONES MINISTERIALES Y
ADMINISTRATIVAS (EXISTENTES EN ARCHIVO).

A. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
e Legalizacion de legalizacion resoluciones, decretos, leyes (existentes en archivo

central)02/02
s Codigo Civil, Art. 1311
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RIMSTERIG: BE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EMUP/1146

v;.

Odlﬂcacmﬁﬁ PROCEDIMIENTO LEGALIZACION

RESOLUCIONES, DECRETOS, LEYES Y OTROS | version o2
(EXISTENTES EN ARCHIVO)

EsTAD0PLURMACOMAL 26 300k (R

o Decreto Ley N° 7458 de 30/12/1965
o LEY N° 2341 de 23 de abril de 2002

B. Insumos del Procedimiento

1. Fotocopia simple de la Resolucion, Decretos, leyes y otros documentos
(existentes en Archivo Central) en blanco y negro.

2. Comprobante de pago del arancel por derecho de tramite. Pago en caja del
MINEDU o Banco Unién Recursos Propios MIN EDU

3. El tramite es PERSONAL: con la fotocopia de cedula de identidad, ESPOSOS:
con la fotocopia del Certificado de matrimonio y la Fotocopia de cedula de
identidad Del esposo (a) HERMANOS: con la fotocopia de Cedula de identidad del
interesado Y del hermano MADRE O PADRE: con la fotocopia Del certificado de
nacimiento del Interesado y la fotocopia de la cedula De identidad del padre o
madre HIJOS: con la fotocopia del certificado De nacimiento del hijo y la fotocopia
de cedula de identidad del interesado OTRAS PERSONAS: con poder legal o
Carta notariada y fotocopia de la cedula de identidad ABUELOS : certificado de
nacimiento del nieto o la nieta fotocopia del certificado de nacimiento del padre o
la madre y la fotocopia de carnet de identidad del abuelo o abuela. En casos
consulares se trabaja en base a la Ley 3108 de fecha 2 de agosto de 2005.

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

1. Procedimiento de Legalizacion Resoluciones Ministeriales vy
Administrativas (Existentes en Archivo Central).
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: |
@dwcacmﬁg PROCEDIMIENTO LEGALIZACION
RESOLUCIONES, DECRETOS, LEYES Y OTROS | version w2

(EXISTENTES EN ARCHIVO)

ESTA20 PURAACIONAL D BoUvie

D. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES

1.  El Equipo de Memoria Institucional a través de Plataforma de Atencion al Publico y
Archivo Central es responsable de la legalizacion de Resolucion, Decretos, leyes y
otros documentos (existentes en Archivo Central) en blanco y negro, asi como de
la legalizacion de los mismos siempre y cuando se tenga el original en archivos.

2. La Direccion General de Asuntos Juridicos es responsable del envio de
expedientes completos de las Resoluciones Ministeriales al equipo de Memoria
Institucional.

2. La Unidad de Titulos Profesionales es responsable del envio de expedientes
completos de las Resoluciones de extension de Titulos al equipo de Memoria
Institucional.

3.  El Viceministerio de Educaciéon Superior y Formacion Profesional es responsable
del envio de expedientes completos de las Resoluciones Administrativas al equipo
de Memoria Institucional.

4. El Viceministerio de Educacion Regular es responsable del envio de expedientes
completos de las Resoluciones Administrativas al equipo de Memoria Institucional.

5. El Viceministerio de Educacion Alternativa y Especial es responsable del envio de
expedientes completos de las Resoluciones Administrativas al equipo de Memoria
Institucional.

E. INDICADORES

e "FORMULADE | META | FRECUENCIA . :
INDICADOR | UNIDAD CALCULO DE MEDICION REGISTRO RESPONSABLE
Cantidaﬁ de
o e
Re;c;l:r?&r;es Resoluciones Encargado o
L; - Otr::s Ministeriales y encargada del
{l?'—.fxistyentes % Administrativas 80% mensual Informe Equipo de Memoria
en Archivo) (Existentes en Institucional o
atendidas en Archivo Técnico
plazo E,.l%r})tral)mgresados
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"”:: -
aducacion PROCEDIMIENTO LEGALIZACION
RESOLUCIONES, DECRETOS, LEYES Y OTROS | version 2

(EXISTENTES EN ARCHIVO)

ESTADO PLURINACICRAL DE BOLIiA %

F. DESCRIPCION DEL PROCESO

N2 |
| ! Se apersona a Informaciones de plataforma de atencion al |
1 ; Usuario Publice con decumentos requisitos (original si corresponde y ‘
| | fotocopia simple de la Resolucion) a ser legalizados o
‘ | certificados
T s o i ]'Pr'dborcio‘rlta ticket para‘veriﬁcacién de documentos en s
2 | Informaciones | ventanillas de legalizacion | Tickets
T a0 e " Recibe Tickets v se dirige a Ventanilla de Legalizaciones con
3 Usuario | L % 4
| los documentos para la revision de los mismos.
_ [ Revisa el documento a ser certificado o legalizado: ,
| Aux. o Técnico de 1 [
[ | Plataforma de a. 5i no existan observaciones, remite a venta de valores
| 4 | Atencion al Pablico parala cancelacion respectiva. Pasa a la actividad 5. .
i | (Memoria Institucional | |
b. En caso que existan observaciones, devuelve los |
! documentos al usuaric para gue subsane las mismas.
r 5 N LiEiiain § Cancela el costo por legalizacion o cerfificacion de ‘
1 | documentos en ventanilla de venta de valores i
G " Ventanilla de Venta de | Entrega al usuario recibo por concepto de legalizacion de Recibo
valores | -acuerdo al arancel aprobado. ‘
r F | Recibe el recil iri ntanilla de legalizaciones para |
7 : Usaafio | Recibe el recibo y se dirige a ventar g p

| la entrega de documentos.
[ Recibe el documento a ser certificado o legalizado: :
Contrasefia de |
Tramite !
Hoja de |
legalizaciones, |
registro en el 1
|
\

Aux. ¢ Técnico de
I Plataforma de
8 | Atencién al Publico y
| oficinas regionales
| (Memoria Institucional
| " Eecibe el documento

- Reaqistra en sistema de legalizaciones el ingreso de

| la documentacion, entrega la contrasefia de tramite
al usuario.

- Efectua verificacion del documento o certificado,
confronta firmas con registros correspondientes.

- Procede al sellado y llenado, g sistema

| = Formuiario de

a. certificarse 0 asigna el trabajo al Técnico Asignado: Cerfificacion
- Encargado del Equipe | b.  Confronta firmas. nombres y fechas de los documentos
| de Memoria . académicos con resoluciones y registros de firmas
Institucional | correspondientes.
0] ' - En caso que no existan observaciones, se procede |
| a la certificacion mediante sellos y firmas ‘ |
Tecnico asignado [ correspondientes y posteriormente se deriva al Aux.

o Teécnico de Plataforma.
= En caso que existan observaciones, se devuelve al
} interesado

M;i ggjc"ﬁkgdéw]Soii—f‘:i—té_ al usuario la contrasefa del tramite,

{ | ataforma de (e :

| 10 | Atencion al Publico | original y fotocopia de C.1.
! {(Memoria

Institucional
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i .
educacion PROCEDIMIENTO LEGALIZACION |
RESOLUCIONES, DECRETOS, LEYES Y OTROS | version v 2

(EXISTENTES EN ARCHIVO)

ESTADO PLURINACIONAL DE BOLVA g

= . | — - T ;ﬁih Oy 7. [ ; |
. [ z INSTRUMENTO
. N° | RESPONSABLE 1 TAREAS . GENERADO

TRy e

1  Usuario | Entrega contrasea de tramite
Au;i t:;fécnicg de ‘ Realiza la entrega mediante sistema de
ataforma de H 3 . f
12 Atencién al Pablico | Iegallzamo_nles y_entrega la fotocopia legalizada de |
(Memoria L la Resolucion (si corresponde)

Institucional |

G. FORMULARIOS/REGISTROS

. Formulario de datos para busqueda.
® Reporte del sistema

H. DIAGRAMA DE FLUJO
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@dwcaC%@ PROCEDIMIENTO LEGALIZACION

——————= | RESOLUCIONES, DECRETOS, LEYES Y OTROS | Version°2
| | (EXISTENTES EN ARCHIVO)

MINISTERIO DE NOMBRE DEL

| LEGALIZACION RESOLUCIONES, DECRETOS, LEYES Y OTROS (EXISTENTES EN ARCHIVO) - EMI 1145
PROCEDIMIENTD

eduycac: — —
s o 8 | DUERGREL o | UNIDAD DE RECURSOS HUMANDS Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL T
FLATAFORMA DE ATENGION AL PUBLICT

TIEMPC LISURRIC —AUNILAR T TECNICO DE SRR ERCARGADA LIE HEMGRIA
HFCRMACIENES PLATAFORMA CE 2 : INSTITUTIGNAL
PUBLICO. | — e ————
R Fal -
i [ NI )
. Py
; N
' e l, é - l.‘ > = R
| I U =t [Fravisa wr decuimprite »
N N o o Froparona Tkt ser carnfuadt o
pacn verficacion an lugn!i:mu
S0 nperadni & Inlormacitimeg da Ventaniia de
Pruliatormg el ptencion ol Cliwhly pura |— Lagalizetionos o A
legahizar documentos. Centificacionas l
N Lo |
|3 P =— [ psanadangs |
] 5 S
Frewbe Ticket 7 se dirige a ! . — | P
Vaentahila de Legalizsciones I FT— Mo —— & J
pare qus titsens (s ‘ e Nl
shsorvanionat Worifios
e F | Dosumantacion
N
‘e =
En24 J. 5 VD 5
fvio L, I Reimds & vanta de
dzim = L y@ioias para la
s Canc4tn 4l 2040 pof legalizecian o epncelieitn rospestivg |
= carticacitnt de documsmias
digy |
el =
e I rd N
L - —» G
b N t
o Downiatve bl tusie
Fil i \\ Entag i P qun subsime e
L 7 ,"1 P =Y Tociig pol o S ohaary sinnas
) / O i i L —
Recitea #i racibo v 62 dinge a vensnilin de | » 8 ‘ | —— !
|ngaizacion2s pors in sntraga da b ' ‘ |
il docuritos | [ Ragswaenalwmommy | L1 | Ciriia
| — En¥ana ta contunedia bk | sapits g Reniy
S — Ened a aietida S E— : 0 :
Racita doc : Bt g ‘ |
| legainady ¥ fenato- |

—,

Tl TN
[ 11 e [ 10 j4—— -— e
A s
Solicita 3 usuang vontresena do
1={ wamde, fotvoogua de G | ¥ Padar

Envega Contravafin
e Tramute Netansd (s direspande|
N
> 12 )
A

Regmtra y araga b
cartheaciin

RN )
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R e
7. ANEXOS

No aplica

8. CONTROL DE CAMBIOS

: ol P il I |
Version No. 2 ’1109/"016 PROCESO DE IN!C[O DE TRAMITE DE LEAGALIZACION
O CERTIFICACION EN PLATAFORMA DE ATENCION
AL PUBLICO PARA EL USUARIO
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MINISTERIO DE

0
aducacioe e
e e PROCEDIMIENTO CERTIFICQCION DE TITULOS DE Version N° 2
B ""’*-f"‘"“*““-?“l*“ﬁ BACHILLER DE LOS ANOS 1971 Y 1972

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS RACTRIRANE

CONTENIDO

1.
2,
3.
4.
5.
6.
7.
8.

OBJETIVO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ALCANCE

DEFINICIONES

UNIDADES ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO
PROCEDIMIENTO

ANEXOS

CONTROL DE CAMBIOS
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| WINISTERIO DE

| e

egucacion — —

| ——————— | PROCEDIMIENTO CERTIFICACION DE TITULOS DE | version n°2
s g BACHILLER DE LOS ANOS 1971 Y 1972

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS LA IP1147

1. OBJETIVO

Establecer Procedimiento para procesar la certificacion y Legalizacion de Titulos de
Bachiller de los afios 1971 1972 en forma oportuna, mediante la verificacion de los
datos del interesado con libros de registro respaldados en el Decreto Supremo N°
09902 de 15 de septiembre de 1971 y Resolucién Suprema N° 158651 de 1 de octubre
de 1971.

2. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

A. Certificacion de titulo bachiller de los afios 1971 y 1972 (en caso de extravio del
original) EMI — 1147/01

3. ALCANCE
El presente procedimiento tiene el alcance para todo usuario que requiera la certificacion de
Titulos de Bachiller de los afios 1971 y 1972 otorgados por el Ministerio de Educacion o
legalizacion de Titulo de Bachiller de la gestion 1972.

4. DEFINICIONES

EMI: Equipo de Memoria Institucional

5. UNIDADES ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCEDIMIENTO.

1. Equipo de Memoria Institucional dependiente de la Unidad de Recursos Humanos y
Desarrollo Organizacional.

6. PROCEDIMIENTO

6.1 CERTIFICACION DE TiTULO BACHILLER DE LOS ANOS 1971 Y 1972 (EN
CASO DE EXTRAVIO DEL ORIGINAL)

A. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

¢ Caodigo Civil, Art. 1311
¢ Certificacion de Titulo de Bachilier de los afos 1971 y 1972 (en caso de extravio del
original). 02/04

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

Para la Certificacion:
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MINISTERIO DE

educacioe —
—————— | PROCEDIMIENTO CERTIFICACION DE TiTULOS DE|  version -2
et BACHILLER DE LOS ANOS 1971 Y 1972

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS LA IPI1147

1. Nota de solicitud dirigido al Jefe de la Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo
Organizacional de certificacion de Titulo de Bachiller de los afios 1971 y 1972 con
datos del interesado.

2.  Fotocopia de Cédula de |dentidad.

3. Fotocopia simple de Titulo de Bachiller (si lo tuviera).

6.2 LEGALIZACION DE TiTULO BACHILLER DE LOS ANOS 1971 Y 1972

1. Original del Titulo de Bachiller en sobre plastico.

2. Fotocopia del Titulo Bachiller en blanco y negro

3. Comprobante de pago del arancel por derecho de tramite en caja del MINEDU o
banco Unidon Recursos Propios Min. Ed.

4. El tramite es PERSONAL: con la fotocopia de cedula de identidad, ESPOSQS:
con la fotocopia del Certificado de matrimonio y la Fotocopia de cedula de
identidad Del esposo (a) HERMANOS: con la fotocopia de Cedula de identidad del
interesado Y del hermano MADRE O PADRE: con la fotocopia Del certificado de
nacimiento del Interesado y la fotocopia de la cedula De identidad del padre o
madre HIJOS: con la fotocopia del certificado De nacimiento del hijo y la fotocopia
de cedula de identidad del interesado OTRAS PERSONAS: con poder legal o
Carta notariada y fotocopia de la cedula de identidad ABUELOS : certificado de
nacimiento del nieto o la nieta fotocopia del certificado de nacimiento del padre o
la madre y la fotocopia de carnet de identidad del abuelo o abuela. En casos
consulares se trabaja en base a la Ley 3108 de fecha 2 de agosto de 2005.

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

1. Titulos de Bachiller legalizados de los afios 1971 y 1972
2. Certificacion de Titulos de Bachiller de los afios 1971y 1972

D. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES (o) EQUIPOS
ORGANIZACIONALES

1. El Equipo de Memoria Institucional es responsable de la recepcion de tramites de
solicitud de certificacion de Titulos de Bachiller de los aflos 1971 y 1972,
verificacion datos mediante el contraste con libro de registros.

E. INDICADORES

FORMULA DE META FRECUENCIA
INDICADOR | UNIDAD CALCULO DE MEDICION REGISTRO | RESPONSABLE
Certificacion o Cantidad de Certificacion y
Legahzacmn Echim: o ot 8008 1971
de Titulos de 1972Ien 8l Encargado (a) de
108::22‘:; g; % Eil:rtl';:&oge Certificacion 80% mensual Informe Equipo de Memoria
de Titulos de Bachilier de Institucional
1972 los afios 1671 1972
atendidas en Ingrasados *100
plazo
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TARAY
e0ueacion ,
—————— | PROCEDIMIENTO CERTIFICACION DE TITULOS DE|  version 2
s | BACHILLER DE LOS ANOS 1971 Y 1972

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS LAIPIEIAT

F. DESCRIPCION DEL PROCESO

| T T e T i_ I
[ 1 | L ~ INSTRUMENTO
N°  RESPONSABLE TAREAS
[ GENERADO
' [ Se apersona a Informaciones de plataforma de atencién -
| al Publico con documentos a ser legalizados o
certificados:
@ * Para la Legalizacion: Prepara documentacion de
acuerdo a requisitos (Original del Titulo de ‘
Bachiller en sobre plastico, Fotocopia del Titulo
Bachiller en blanco y negro), se apersona a
| . . = -
1 | Usuario Plataf_orm.a de Alencnér? al Pablico Ventanilla de
Legalizaciones, previo pago de arancel
| comespondiente.
| « Para la Certificaciéon: Elabora Nota de solicitud
con los datos de extension del Titulo de
} Bachiller, adjunta a la misma fotocopia simple
del titulo (si lo tuviera) y fotocopia de la cédula
de identidad
[
. | .| Proporciona ticket para verificacion de documentos en o .
: | porciona ticket para verificacion de docume
2 ‘ Informaciones | ventanillas de legalizacién Tickets ‘
3 | " {lsumda '| Recibe Tickets y se dirige a Ventanilla de Legalizaciones ‘
| R | con los documentos para la revision de los mismos.
o o [ Revisa el documento a ser certificado o legalizado:
Aux. o Técnicode | ) )
Plataforma de | 3. Si no existan observaciones, remite a venta de valores
4 | Atencion al Publico | parala cancelacion respectiva. Pasa a la actividad 5.
| (Memoria Institucional
| b. En caso que existan observaciones, devuelve los
documentos al usuario para que subsane las mismas.
s | Usuari ‘| Cancela el costo por legalizacion o certificacion de
[ Suaria | documentos en ventanilla de venta de valores
6 “Ventanilla de Venta de | Entrega al usuario recibo por conceplo de legalizacion de | Recibo
valores acuerdo al arancel aprobado.
7 | Usu;ﬁo Recibe el recibo y se dirige a ventanilla de legalizaciones | |
| para la entrega de documentos. |
|| Recibe el documento a ser certificado o legalizado: =  Contiasefa g |
) | . ) o _ | Tramite
Aux. o Técnicode | - Registra en sistema de legalizaciones el ingreso
Plataforma de [ de la documentacién, entrega la contrasefia de
s | Atencién al Publico [ tramite al usuario.
‘ {(Memoria | - Revisa en libros
\ Institucional - Efectua verificacion del documento o certificado,
‘ confronta firmas con registros correspondientes.
- Procede al sellado y llenado.
|
|a. certificarse 6 asigna el trabajo al Técnico Asignado:  _  Certificacion
Encargado de | b.  Confronta firmas, nombres y fechas de los
9 Memoria Institucional | documentos académicos con resoluciones y
(3a) ’ registros de firmas correspondientes.
[ O - En caso que no existan observaciones, se

| procede a la certificacion mediante sellos y
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MINISTERIO DE

aducacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS LAPEItaT

PROCEDIMIENTO CERTIFICACION DE TiTULOS DE Version N° 2

STAD0 PLURKACKONAL BE : )
s BACHILLER DE LOS ANOS 1971 Y 1972
| | INSTRUMENTO
N° RESPONSABLE [ TAREAS GENERADO
| Técnico o Auxi'liar(?.b) I firmas correspondien!es y posteriormente se
{ deriva al Aux. o Técnico de Plataforma,
- En caso que existan observaciones, se devuelve
al interesado
Aux. o Técnico de Para la certificacion: Solicita al usuario la copia de la nota
Plataforma de | de solicitud, fotocopia de C.. y Poder Notariado (si
Atencion al Pablico | corresponde).
10 (Memoria | Para la legalizacion: Solicita al usuario la contrasefia,
Institucional fotocopia de C.1. y Poder Notariado (si comesponde)
(Control)
Para Certificacion: Firma la recepcién de la certificaciénen  —  Registro de
1 Usuario | 1a nota de solicitud original. Contral

Para legalizacion: Entrega contrasefia de tramite
Aux. o Técnico de

Plataforma de Para Certificaciéon : Realiza la entrega de la certificacion
Atencion al Publico | de Titulo de Bachiller (si corresponde)
12 (Memoria Para legalizacion : Registra la entrega en sistema datos
Institucional de la persona que recoge la documentacion y realiza
(Control) entrega de legalizacion del Original o Fotocopia

| Legalizada de Titulo de Bachiller

G. FORMULARIO/REGISTROS

. Formulario de Certificacion.
. Reportes del sistema
. Informes
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WINISTERIO DE
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS LA/PI1147

Al

W,
edycacion
PROCEDIMIENTO CERTIFICACION DE TITULOS DE|  version N2
soamcou s BACHILLER DE LOS ANOS 1971 Y 1972 I

H. DIAGRAMA DE FLUJO
En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo correspondiente al procedimiento.

MABERTERIG. OE NGMBRE DEL CERTIFICACION DE TITULOS DE BACHILLER DE LOS ANOS 1971 Y 1972 =EM) 1147
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aducac:oo
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MINISTERIO DE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS LA IPI1147
dycacid ——
S PROCEDIMIENTO CERTIFICACION DE TITULOS DE Version N° 2
it 3w BACHILLER DE LOS ANOS 1971 Y 1972
7. ANEXOS
No aplica

8. CONTROL DE CAMBIOS

e il cammu,ﬁf‘l R

"~ | PROCESO DE INICIO DE TRAMITE DE LEAGALIZACION
O CERTIFICACION EN PLATAFORMA DE ATENCION
AL PUBLICO PARA EL USUARIO
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MINISTERIO DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EMI /P/1148

) 5%&m | PROCEDIMIENTO LEGALIZACION DE TiTULO
@ Ucacm& ~ PROFESIONAL DE TECNICO SUPERIOR

TECNICO MEDIO (DE INSTITUTOS TECNICOS) Y
S TR Y AUXILIARES DE ENFERMERIA

Version N° 2

PROCEDIMIENTO PARA LA
LEGALIZACION DE TITULO
PROFESIONAL DE TECNICO
SUPERIOR, TECNICO MEDIO (DE
INSTITUTOS TECNICOS) Y
AUXILIARES DE ENFERMERIA

ELABORADO POR: [ REVISADO POR: APROBADO POR:

NOMBRE: Maria Ez%z:;a Figres Alexandra Canedo C. Lic. T. Nicolas Torrez
— EgglggRSEAgéw?grlil A | JEFA UNIDAD DE RRHH Y DIRECTOR GENERAL DE

RETTTUCIOLTAL DO ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
FECHA: \ {\ L,

,u‘k .
s‘“zﬁ‘ c};C‘
w;o ......
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MINISTERIO DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EMI /P/1148

& PROCEDIMIENTO LEGALIZACION DE TITULO
| @dwcacm@ _ PROFESIONAL DE TECNICO SUPERIOR
TECNICO MEDIO (DE INSTITUTOS TECNICOS) Y
BT AUXILIARES DE ENFERMERIA

Version N° 2

CONTENIDO

1.
2
3.
4.
5.
6.
7
8.

OBJETIVO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ALCANCE

DEFINICIONES

UNIDADES ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO
PROCEDIMIENTO

ANEXOS

CONTROL DE CAMBIOS
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MINISTERIO DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EMI (P/1148

) & PROCEDIMIENTO LEGALIZACION DE TiTULO
@ Ucacm@ PROFESIONAL DE TECNICO SUPERIOR
TECNICO MEDIO (DE INSTITUTOS TECNICOS) Y
ETAO0PIRACONAL B0 B AUXILIARES DE ENFERMERIA

Version N° 2

1. OBJETIVO

Establecer Procedimiento para procesar la legalizacion de Titulos profesionales o Titulos en
Provision nacional a nivel Técnico Superior, Técnico medio de Institutos Técnicos y
Auxiliares de Enfermeria en forma oportuna, mediante la verificacion de respaldos
académicos, controlando que el solicitante conste en registros y cumpla con los requisitos
correspondientes del instituto legalmente establecido mediante resoluciones pertinentes.

2. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
A. Procedimiento Legalizacion de Titulo profesional de Técnico Superior, Tecnico Medio (de
Institutos Técnicos) Auxiliares de Enfermeria. EMI - 1148/01

3. ALCANCE

El presente procedimiento tiene alcance para todos aquellos usuarios que solicitan
Legalizacion de Titulo Profesional o Titulos en Provisién nacional a nivel Técnico Superior,
Técnico Medio de Institutos Técnicos y Auxiliares de Enfermeria.

4. DEFINICIONES/ABREVIATURA

 EMI: Equipo Memoria Institucional
e« DDE: Direccion Departamental de Educacion
« MINEDU. Ministerio de Educacion

5. UNIDADES ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

» Equipo de Memoria Institucional, dependiente de la Unidad de Recursos Humanos y
Desarrollo Organizacional.

6. PROCEDIMIENTO

6.1 LEGALIZACION DE TiITULO PROFESIONAL DE TECNICO SUPERIOR, TECNICO
MEDIO (DE INSTITUTOS TECNICOS) AUXILIARES DE ENFERMERIA.

A. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

» (Codigo Civil, Art. 1311
e Decreto Ley N° 7458 de 30/12/1965
o LEY N° 2341 de 23 de abril de 2002

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

1.  Original del Titulo a ser legalizado, en sobre plastico
2. Fotocopia simple del Titulo anverso y reverso en blanco y negro.
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MINISTERIO DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EMI /P/1148

LT PROCEDIMIENTO LEGALIZACION DE TiTULO
@; Ucacl P . PROFESIONAL DE TECNICO SUPERIOR
TECNICO MEDIO (DE INSTITUTOS TECNICOS) Y
eton mcouL 0w [ AUXILIARES DE ENFERMERIA

Version N® 2

3. Comprobante de pago del arancel por derecho de tramite en Caja del MINEDU o
Banco Union Recursos Propios del MIN EDU.

4.  El tramite es PERSONAL: con la fotocopia de cedula de identidad, ESPOSOS:
con la fotocopia del Certificado de matrimonio y la Fotocopia de cedula de
identidad del esposo (a) HERMANOS: con la fotocopia de Cedula de identidad del
interesado y del hermano MADRE O PADRE: con la fotocopia Del certificado de
nacimiento del Interesado y la fotocopia de la cedula De identidad del padrz o
madre HIJOS: con la fotocopia del certificado De nacimiento del hijo y la fotocopia
de cedula de identidad del interesado OTRAS PERSONAS: con poder legal o
Carta notariada y fotocopia de la cedula de identidad ABUELOS : certificado de
nacimiento del nieto o la nieta fotocopia del certificado de nacimiento del padre o
la madre y la fotocopia de carnet de identidad del abuelo o abuela. En casos
consulares se trabaja en base a la Ley 3108 de fecha 2 de agosto de 2005.

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

1. Legalizacion de Titulo profesional o Titulos en Provision nacional de Técnico
Superior, Técnico Medio (de Institutos Téecnicos) Auxiliares de Enfermeria.

D. RESPONSABILIDAD DE LAS AREAS O UNIDADES ORGANIZACIONALES

1. El Equipo de Memoria Institucional a través del Personal de Plataforma de Atencién
al Publico y oficinas regionales del pais son responsables de la recepcion de
documentos para ser legalizados, verificando nombres, firmas de autoridades y
fechas de expedicion mediante el contraste con registros de expedientes y
resoluciones correspondientes.

2. La Unidad de Titulos Profesionales es responsable del envio de expedientes
completos de emision de Titulos Profesionales o Titulos en Provisién nacional
al Equipo de Memoria Institucional para su custodio respectivo.

E. INDICADORES
e 2 / FRECUENCIA Hi = e
INDICADOR | UNIDAD F%'}ggttgﬁ e i e 4 | REGISTRO | RESPONSABLE
i MEDICION
l,'EgaﬁzaCidn de Cantidad de Legalizacién
Titulo Profesional de Titulo Profesional de Encargado del
de Técnico Téenico Superior, Técnico Equipo de
Superior, Técnico & Medio (De Inst. Técnicos) . )
S\Medio (De Inst Yo y Auxiliares, de: Etviermistia 80% mensual . Informes ] |\tl_lemona|
&\ Técnicos) y el plazo establecido / nstitucional o
S huxiliares de Cantidad de Titulos Técnico
4 : : -
A# Enfermer:a ingresados *100 |

Pagina 4 de 8




MINISTERIO DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EMI (P/1148

| o PROCEDIMIENTO LEGALIZACION DE TiTULO
@ UcaCI @ PROFESIONAL DE TECNICO SUPERIOR

TECNICO MEDIO (DE INSTITUTOS TECNICOS) Y
ESTADO PLURINACIONAL D% BOLVA K8 AUXILIARES DE ENFERMERIA

Version N° 2

F. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

| o | " INSTRUME
' N°  RESPONSABLE TAREAS R 2
; )  GENERADO
; Se apérs;}ﬁa a Informaciones de plataforma de atencién al
| Usuario ' Publico con documentos requisitos requisitos (Titulo original
R lfot?copia Siﬁ\gl?) aser legal[z?dis a certificados LN
| ! | Proporciona ticket para verificacion de documentos en ;
2 | Informaciones ventanillas de legalizacion Tickets
' | Recibe Tickets y se dirige a Ventanilia de Legalizaciones con
3 | Usuario :
| los documentos para la revision de los mismos.
~_ Revisa el documento a ser certificado o legalizado: B -
Aux. o Técnico de
Plataforma de a. Si no existan observaciones, remite a venta de valores para
4 Atencion al Publico la cancelacion respectiva, Pasa a la actividad 5.
(Memona institucional
b, En caso que existan observaciones, devuelve los documentos
’ | al usuario para gue subsane las misras,
i . " | Cancela el costo por'l'eg'alizacaén o certificacion de documenlos
5 | Usuario | en ventanilla de venta de valores
[ A A F: T s s = bnaanks 4 |- ..
8 Ventanilla de Ventade | Entrega al usuario recibo por conceplo de legalizacion de Recibo

valores | acuerdo al arancel aprobado.

| Recibe el recibo y se dirige a ventanilla de legalizaciones para
| la entrega de documentos

| Recibe el documento a ser certificado o legalizado:

o
7 | Usuario
|
|

. Contrasen

I | - ] P y 3 e
‘ Aux. 10 Teenico.de - Registra en sistema de legalizaciones el ingreso de la LI
Plataforma de d - i A \ Tramite
i e ocumentacién, entrega la contrasefa de tramite al :
8 Atencion al Publico y R Hoja de
[ (Jgﬁgf; flig:ﬁczil::ai - Efectua verificacién del documento o certificado, :fgsallzacm
! confronta firmas con registros correspondientes. reuistio. ‘dn
| - Procede al sellado y llenado. at
| el sisterma
= Formulario
: y , ) de
i a. certificarse 0 asigna el trabajo al Tecnico Asignado: Certificacio
; n
i Encargado del Equipo | b.  Confronta firmas. nombres y fechas de los documentos
} de Memoria académicos con resoluciones y registros de firmas
| Institucional correspondientes.
[
| 0 - En caso que no existan observaciones, se procede a
la certificacion mediante sellos y firmas
Tecnico asignado correspondientes y posteriormente se deriva al Aux. o

Técnico de Plataforma.
En caso que existan observaciones, se devuelve al
interesado

Aux. o Técnicode | Solicita al usuario contrasefia de tramite, fotocopia de |

Plataforma de C | y Poder Notariado (si corresponde)
10 Atencidn al Publico
(Memoria
Institucional)
Usuarioc | Entrega contrasena de tramite -
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MINISTERIO DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EMI /P/1148

| i PROCEDIMIENTO LEGALIZACION DE TiTULO
@ UcaCI @ PROFESIONAL DE TECNICO SUPERIOR

TECNICO MEDIO (DE INSTITUTOS TECNICOS) Y| ***"™*

Estho0 uamacou e soun R AUXILIARES DE ENFERMERIA
' N° | RESPONSABLE TAREAS NTO
| | GENERADO
| Aux. o Técnicode | Re_gs'stra en sistema datos de la persona que recoge la Fotocopia de
Plataforma de documentacién y realiza entrega del Original y fotocopia | Titulo
12 Ate“‘{ﬁ:;::b“m legalizada del Titulo (si corresponde) legalizado

Institucional

G. FORMULARIOS/REGISTROS

» Reporte del sistema
¢ |nformes

H. DIAGRAMA DE FLUJO
En el gréafico adjunto se presenta el diagrama de fiujo correspondiente al procedimiento.
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Vi PROCEDIMIENTO LEGALIZACION DE TITULO
aducacion

PROFESIONAL DE TECNICO SUPERIOR
TECNICO MEDIO (DE INSTITUTOS TECNICOS) Y
ESAO0PLIRAAIOW. 0 o AUXILIARES DE ENFERMERIA

Version N° 2

MINATENGS OB pr—— LEGALIZACION DE TITULD PROFESIONAL DE TECNICC SUPERIOR TECNICO MEDIO (DE INSTITUTOS
PROCEDIMIENTO TECNICOS) Y AUXILIARES DE ENFERMERIA — EMI 1148
edycaci
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Wi PROCEDIMIENTO LEGALIZACION DE TITULO
educaciop

~ PROFESIONAL DE TECNICO SUPERIOR
TECNICO MEDIO (DE INSTITUTOS TECNICOS) Y
ESTADO PLURNACIONAL DE B0LVIA a AUXILIARES DE ENFERMERIA

Versiéon N° 2

7. ANEXOS
No aplica

8. CONTROL DE CAMBIOS

4.|','|\ I

i v||l A

PROCESO DE INICIO DE TRAMITE DE LEAGALIZACION
O CERTIFICACION EN PLATAFORMA DE ATENCION
AL PUBLICO PARA EL USUARIO

Versin No. 2 "1..-09.’2010 “
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PROCEDIMIENTO CERTIFICACION DE
DOCUMENTOS ACADEMICOS DE TECNICO
MEDIO, TECNICO SUP. Y AUXILIARES DE
ENFERMERIA LEGALIZ. POR DDE PARA

VIAJES AL EXTERIOR

Version N° 2

PROCEDIMIENTO CERTIFICACION

DE DOCUMENTOS ACADEMICOS
DE TECNICO MEDIO, TECNICO
SUPERIOR Y AUXILIARES DE

ENFERMERIA LEG. POR LAS DDE
PARA VIAJES AL EXTERIOR.

APROBADO POR:

ELABORADO POR: REVISADO POR:
NOMBRE:  Maria Eugenia Flores Alfaro Alexandra Canedo Lic. Nicolas Torrez
ENCARGADA DEL
CARGO: EQUIPO DE MEMORIA | JEFA UNIDAD DE RRHH Y DO Asﬂﬁfg;i‘ggﬁﬁg‘kﬁ%s
INSTITUCIONAL
FECHA: |\ AN\ 7| n >
e | (RN T
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MINISTERIO DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

EMI /P/1149

e g PROCEDIMIENTO CERTIFICACION DE
| @ Ucacl @ DOCUMENTOS ACADEMICOS DE TECNICO
MEDIO, TECNICO SUP. Y AUXILIARES DE

s iy | ENFERMERIA LEGALIZ. POR DDE PARA
VIAJES AL EXTERIOR

Version N° 2

CONTENIDO

1.
2.
3.
4,
5.
6.
8
8.

OBJETIVO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
ALCANCE

DEFINICIONES

PROCEDIMIENTO
ANEXOS
CONTROL DE CAMBIOS

UNIDADES ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO
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A
@dwcac"*d& PROCEDIMIENTO C}ERTIFICACI(’)N DE
5 ' § DOCUMENTOS ACADEMICOS DE TECNICO
MEDIO, TECNICO SUP. Y AUXILIARES DE
ESTADD PLURNACIHAL DE BOXNA : ENFERMERIA

Version N° 2

o Establecer Procedimiento para procesar la certificacién de documentos académicos para el
exterior de Técnicos Superiores, Técnicos Medio y Auxiliares de Enfermeria en forma
oportuna, mediante la verificacién de la rubricas, controlando que correspondan a la
autoridades legalmente establecidas mediante resoluciones pertinentes y lista de firmas
autorizadas.

« Procesar la certificacion de programas analiticos, carga horaria, certificado de egreso,
certificado de notas, plan de estudios y certificado de examen de grado legalizados por las
Direcciones Departamentales de Educacién, de Teécnico Superior, Técnico Medio y
Auxiliares de Enfermeria, en forma oportuna, mediante la verificacion de la rubrica del
Director Departamental de Educacion pertinente en los mismos, contrastando con listas de
firmas autorizadas de autoridades en ejercicio.

2. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

o Procedimiento Certificacion de documentos academicos de técnicos superiores, técnicos
medio y auxiliares de enfermeria legalizados por las Direcciones Departamentales de
Educacién, para viajes al exterior EM| — 1148/01

3. ALCANCE

El presente procedimiento tiene alcance para todos aquellos usuarios que solicitan la
certificacion de documentos académicos de Técnicos Superiores, Técnicos Medio y
Auxiliares de Enfermeria, asi como para la certificacion de programas analiticos, carga
horaria, certificado de egreso, certificado de notas, plan de estudios y certificado de examen
de grado legalizado por las Direcciones Departamentales de Educacion, de Técnico Superior,
Técnico Medio y Auxiliar de Enfermeria

4. DEFINICIONES/ABREVIATURA

EMI: Equipo Memoria Institucional
DDE: Direccién Departamental de Educacién
MINEDU. Ministerio de Educacion

5. UNIDADES ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

e Equipo de Memoria Institucional, dependiente de la Unidad de Recursos
Humanos y Desarrollo Organizacional.

6. PROCEDIMIENTO
6.1 Certificacion de documentos académicos de técnicos superiores, técnicos medio y

auxiliares de enfermeria legalizados por las Direcciones Departamentales de
Educacion, para viajes al exterior.
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ssooPumconL 6ok Y ENFERMERIA

MEDIO, TECNICO SUP. Y AUXILIARES DE

A.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Céodigo Civil, Art. 1311
Decreto Ley N° 7458 de 30/12/1965
LEY N° 2341 de 23 de abril de 2002

@ NGy B QR

INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

Programas analiticos legalizados por las DDE

Carga horaria legalizada por las DDE

Certificado de egreso legalizado por las DDE

Certificado de notas legalizados por las DDE

Plan de estudio legalizado por las DDE

Certificado de examen de grado legalizado por las DDE

Otros documentos académicos legalizados por las DDE para viajes al exterior.
Comprobante de pago del arancel por derecho de tramite.

De aqui en adelante se considerara a los siete documentos académicos anteriores
como “Documentos academicos legalizados”.

El tramite es personal o por parientes de primer grado, terceras personas deberan
contar con Poder Notariado pertinente y en todos los casos con Cedula de
|dentidad.

SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

i. Certificacion de documentos académicos de técnicos superiores,
técnicos medio y auxiliares de enfermeria legalizados por las
Direcciones Departamentales de Educacion, para viajes al exterior.

RESPONSABILIDAD DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES

El Equipo de Memoria Institucional a través del personal de Plataforma de
Atencion al Publico y oficinas regionales del pais, es responsable de la recepcion
de legajos de los documentos académicos legalizados para su verificacion con,
registro de firmas autorizadas de las o los Directores Departamentales de
Educacion.

La Direccién General de Asuntos Juridicos es responsable del envio de las
resoluciones ministeriales de designacion de autoridades de las Direcciones
Departamentales de Educacion DDE al Equipo de Memoria Institucional.

La Direccion General de Educacién Superior Técnica Tecnologica Linglistica y
Artistica es responsable de coordinar la verificacion de la autenticidad de los
documentos observados si corresponde.
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E. INDICADORES
FRECUEN
iNpicApor | UMD FORMULA DE CALCULO META | "ciape | REGSTR | respoNsaBLE
MEDICION
Certificaciones
de doc. Cantidad de Certificaciones de
Académicos de doc. Académicos de técnico
técnico medio, medio, sup y auxiliar de Encargada del
sup. y auxiliar enfermeria en el plazo Equipo de
de enfermeria % establecido / 80% mensual Informe Memoria
Legaliz. Por Cantidad de Certificaciones de Institucional y
DDE para viajes doc. Académicos de técnico Técnico
la exterior medio, sup. y auxiliar de
atendidas en enfermeria ingresados *100
~ plazo |
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@dwcacﬁ@ PROCEDIMIENTO CERTIFICACION DE
‘ IV | pocuMENTOS ACADEMICOS DE TECNICO

MEDIO, TECNICO SUP. Y AUXILIARES DE Vorsion v
EATADO PLURMACIONAL DF BOLIYA n ENFERMERIA
F. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
[T f N B AT INSTRUMENTO
N ! RESPONSABLE } TAREAS ! GENERADO

| Se apersona a Informaciones de plataforma de atencion al

| Publico con documentos requisitos (Documento Académico
legalizado por la DDE respectiva) a ser legalizados o
certificados

[ Proporciona ticket para verificacién de documentos en

1 Usuario

! Tickets

2 F Informaciones | ventanillas de legalizacion
3 | T | Recibe Tickets y se dirige a Ventanilla de Legalizaciones con
los documentos para la revision de los mismos.
Aux o Técnicode | Revisa el documento a ser certificado o legalizado:
A Pla!éa}fon"n; ‘:ﬁ | a. Si no existan observaciones, remite a venta de valores
4 tencion al PUbICO | hara |13 cancelacion respectiva. Pasa a la actividad 5.
(Memoria [
| Institucional | b. En caso que existan observaciones, devuelve los
[ documentos al usuano para que subsane las mismas.
5 [ Usuario | Cancela el costo por legalizacion o certificacion de
: | documentos en ventanilla de venta de valores
' 6’ " [ Ventanilla de Venta | Entrega al usuario recibo por concepto de legalizacion de [ l'.\,';go'
de valores ‘ acuerdo al arancel aprobado.
[ Recibe el recibo y se dirige a ventanilla de legalizaciones para !

la entrega de documentos.
Aux. o Técnicode | Recibe el documento a ser certificado o legalizado:

Plataforma de

7 l Usuario
(
} Contrasefia de

Registra en sistema de legalizaciones el ingreso de

Alencion a_l s la documentacion, entrega la contrasena de tramite Trémne
8 y qﬁcmas alusuarn Hoja ~ de
‘ Tﬁg}'s'ﬁ: Efectua verificacion del documente o certificado, ﬁg?;lt?;gctgr;esél
Institucional) confronta firmas con registros correspondientes. s‘s?tema
- Procede al sellado y llenado. ;
a. cenrificarse ¢ asigna el trabajo al Técnico Asignado' = Fo;mulario de |
[ Certificacion
Encargado del b, Confronta firmas, nombres y fechas de los documentos
| Equipo de Memoria | académicos con resoluciones y registros de firmas ‘
Institucional 1‘ correspandientes. \
9 ; ;
O } - En caso que no existan observaciones, se procede
| ‘ a la certificacion mediante sellos y firmas
| Técnico asignado correspondientes y posteriormente se deriva al Aux.
i ‘ o Técnico de Plataforma.
| - En caso que existan cbservaciones, se devuelve al
| ‘ interesado
| Aux. o Técnicode |Solicita al usuario la contrasefia del tramite, Original y | -
: Plataforma de fotocopia de la Cédula de ldentidad y Poder Notariado (si
10 | Atencion al Publico | corresponde).
\ (Memoria
Institucional)
11 Usuario Proporciona contrasena de tramite i 7 |
‘ Aux. o Técnicode | Registra la entrega en s'rste_me! datos de la persona que _ Registro de !
12 Plataforma de | recoge la documentacion y realiza entrega del Documento Control
| Atencion al Publico | Académico certificado (si corresponde) |
\ (Memoria |
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I T
Ne ERESPONSABLE l TAREAS | 1 o fhhprplh

Institucional) 2 5

FORMULARIOS/REGISTROS

¢ |nforme del sistema informatico

G. DIAGRAMA DE FLUJO

En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo correspondiente al procedimiento.

MINISTERIO OE NOMBRE D€L | CERTIFICACION DE DOCUMENTOS ACADEMICOS DE TEGNICO MEDIO, TECNICO SUP Y AUXILIARES DE
PROCEDIMIENTO | ENFERMERIA LEGALIZ POR DDE PARA VIAJES AL EXTERIOR — EMI 1149
educacios |
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7. ANEXOS

No corresponde

8. CONTROL DE CAMBIOS

T L
R S5, %g.?io i
2016

PROCESO DE INICIO DE TRAMITE DE LEAGALIZACION
O CERTIFICACION EN PLATAFORMA DE ATENCION
AL PUBLICO PARA EL USUARIO
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PROFESIONAL DE MAESTRO, RESOLUCION DE

Version N° 2

PROCEDIMIENTO PARA LA
LEGALIZACION DE TITULO
PROFESIONAL DE MAESTRO,

RESOLUCION DE VISAC

IONY

RESOLUCION DE TITULAR POR

ANTIGUEDAD

ELABORADO POR: REVISADO POR:

APROBADO POR:

} NOMBRE: | Maria Eugenia Flores Alfaro Alexandra Canedo

Lic. Nicolas Torrez

ENCARGADA DEL
EQUIPO DE MEMORIA JEFA UNIDAD DE RRHH Y DO
INSTITUCIONAL

ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

DIRECTOR GENERAL DE

-

DESL
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CONTENIDO

1.
2.
3.
4.
5.
6.
;
8.

OBJETIVO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ALCANCE

DEFINICIONES

UNIDADES ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO
PROCEDIMIENTO

ANEXOS

CONTROL DE CAMBIOS
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1. OBJETIVO

Establecer Procedimiento para procesar la legalizacion de la fotocopia de Titulos
Profesionales de Maestros, Resolucion Ministerial de Visacion de Titulo y Resoluciéon
Ministerial de Titular por antigiedad en forma oportuna, mediante la verificacion de
respaldos academicos, controlando que el solicitante conste en registros de archivo y
sistema de base de datos.

2. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

A. Procedimiento Legalizacion de Titulo Profesional de Maestro, Resolucion Ministerial de
Visacion de Titulo y Resolucién Ministerial de Titular por antigliedad EMI - 1150/01

3. ALCANCE

El presente procedimiento tiene alcance para todos aquellos usuarios que solicitan la
Legalizacion de Titulo Profesional de Maestros

4. DEFINICIONES/ABREVIATURA
o EMI: Equipo Memoria Institucional
« DDE: Direccion Departamental de Educacion
e MINEDU. Ministerio de Educacién
« RDA: Registro Docente Administrativo

5. UNIDADES ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO
¢ Equipo de Memoria Institucional, dependiente de la Unidad de Recursos
Humanos y Desarrollo Organizacional.
+ Equipo de Registro Docente Administrativo (RDA)

6. PROCEDIMIENTO

6.1 PROCEDIMIENTO LEGALIZACION DE __TiTULO PROFESIONAL DE MAESTRO,
RESOLUCION DE VISACION POR ANTIGUEDAD.

A. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
e Cadigo Civil, Art. 1311
« Decreto Ley N° 7458 de 30/12/1965
e LEY N° 2341 de 23 de abril de 2002

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO
Los insumos genéricos del proceso son los siguientes:
1. Original de Titulo Profesional de Maestros, original de Resolucion Ministerial de Visacion de
Titulo o ocriginal Resolucion Ministerial de Titular por antigliedad en sobre plastico
2. Fotocopia simple del titulo anverso y reverso en blanco y negro.
3. Comprobante de pago del arancel por derecho de tramite en Caja de MINEDU o Banco
Unién Recursos Propios Ministerio de Educacion.
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4. El tramite es PERSONAL: con la fotocopia de cedula de identidad, ESPOSOS: con la
fotocopia del Certificado de matrimonio y la Fotocopia de cedula de identidad Del esposo
(a) HERMANOS: con la fotocopia de Cedula de identidad del interesado Y del hermano
MADRE O PADRE: con la fotocopia Del certificado de nacimiento del Interesado y ia
fotocopia de la cedula De identidad del padre o madre HIJOS: con la fotocopia del
certificado De nacimiento del hijo y la fotocopia de cedula de identidad del interesado
OTRAS PERSONAS: con poder legal o Carta notariada y fotocopia de la cedula de
identidad ABUELOS: certificado de nacimiento del nieto o la nieta fotocopia del certificado
de nacimiento del padre o la madre y la fotocopia de carnet de identidad del abuelo o
abuela. En casos consulares se trabaja en base a la Ley 3108 de fecha 2 de agosto de

2005.

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

1.Fotocopia legalizada de Titulo de Maestro.
2.Fotocopia legalizada de Resolucion Ministerial de Visacion
3.Fotocopia legalizada de Resolucion Ministerial de Titular por antigliedad.

D. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES

1. El Equipo de Memoria Institucional a través del personal de plataforma de Atencién al
Publico y oficinas regionales del pais son responsables de la recepcion de tramites de
legalizacion de fotocopias de titulo de maestro, Resolucion Ministerial de Visacion de
Titulo y Resolucion Ministerial de Titular por antigliedad verificando datos de tomo de
razon, firmas de autoridades y fechas de expedicion mediante el contraste con registros
de archivo, sistema de base de datos y resoluciones correspondientes.

2. El Equipo de Registro Docente Administrativo es responsable del envio rutinario al
Equipo de Memoria Institucional las Resoluciones Ministeriales de visacion de Titulos de
Maestros y la actualizacién de datos en el sistema.

E. INDICADORES

it oo - FRECUENCIA
INDICADOR | UNIDAD F%’}':gbtge META DE REGISTRO | RESPONSABLE
: MEDICION
Cantdad de \
legalizaciones de titulo ‘
Legalizaciones profesional de maestros,
de titulo resolucién de visacion y
rofesional de resolucion de titular por Encargada del
maestros, antigliedad atendidas en Equipo de
solucién de plazo establecido / Memoria
visacion y % Cantidad de 80% mensual Informe Institucion
esolucién de legalizaciones de titulo al o]
titular por profesional de maestros, técnico
antiguedad Resolucién Ministerial de asignado
atendidas en Visacion de Titulo y
plazo Resoluciéon Ministerial de
Titular por antigliedad
ingresados *100
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Oducac 05! PROCEDIMIENTO LEGALIZACION DE TiTULO
o PROFESIONAL DE MAESTRO, RESOLUCION DE

Versién N° 2
——T VISACION Y RESOLUCION DE TITULAR POR
ANTIGUEDAD
F. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
— = o ——
N° | RESPONSABLE | TAREAS | '"ggﬁg:fggo
| ] |
[ "~ [se apersona a Informaciones de plataforma de atencién al |
. Publico con documentos requisitos requisitos (Original y |
1 Usiario fotocopia de Titulo de Maestros, original y fotocopia de ' |
Resolucion Ministerial de Visacion de Titulo y original y -
fotocopia de Resolucion Ministerial de Titular por antigliedad)
a ser legalizados o certificados ‘ [
Nt Prép_os:cfo_né_ﬁckel para verificacion de documentos en [
2 \ InformaClones l ventanillas de Iagalizacibn Tlckets
M ; [ _d;u; o { Recibe Tickets y se dirige a Ventanilla de Legalizaciones con | B
| | los documentos para la revision de los mismos. |
_ Revisa el documento a ser certificado o legalizado: [
| Aux. o Técnico de |
: Plataforma de | a. Si no existan observaciones, remite a venta de valores |
4 Atencion al Publico | parala cancelacion respectiva. Pasa a la actividad §.
{Memoria Institucional
| ‘ b. En caso que existan observaciones, devuelve los
| documentos al usuario para gque subsane las mismas
T . [ . . [Cancela el costo por legalizacion o certificacien de |
\ 5 ‘ Usuario | documentos en ventanilla de venta de valores
' 6 Ventanilla de Venta de | Entrega al usuario recibo por conceplo de legalizacién de | Recibo '
valores acuerdo al arancel aprobado. [
Usuario

7 | : {Recibe el recibo y se dirige a ventanilla de legalizaciones |
| para la entrega de documentos. | \
r  —

Recibe el documento a ser centificado o legalizado:

1
Au;l. t° ;I‘ écmc: de - Registra en sistema de legalizaciones el ingreso de - ?:g::{i?seﬁa a8 }
ataiome ge la documentacion. entrega la contrasefia de tramite 2
8 | Alenpson al P_ubllco y Ty « Hoa _ de
Moﬁcme_ns Ir egionaks h - Efectua verificacion del documento o certificado, . Ieggllzacmnes.l
(Memoria Instituciona confranta firmas con registros correspondientes. rgglstro en e
| . Procede al sellado v llenado. | SER
j a. Certificarse 0 asigna el trabajo al Técnico Asignado: |~ Formulario de |
; ‘ Certificacion
| Encargado del Equipo | b.  Confronta firnas, nombres y fechas de los documentos |
de Memoria académicos con resoluciones y registros de firmas \
Institucional | correspondientes }
‘ (o} - En caso que no existan observaciones, se procede
| a la certificacion mediante sellos y firmas |
‘ Tecnico asignado correspondientes y posteriormente se deriva al [
Aux. 0 Técnico de Plataforma i
- En caso que existan observaciones, se devuelve al
| interesado !
Aux. o Técnico de Solicita a usuario contrasefia de trdmite, fotocopia de Cl. y
Plataforma de Poder Notariado (si corresponde) ‘
Alencion al Publico
(Memoria Institucional)
| Usuario Entrega contrasefa de tramite —  Registro  de
| Control
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b ' | PROFESIONAL DE MAESTRO, RESOLUCION DE

| wonsmoouceoms B | VISACION Y RESOLUCION DE TITULAR POR v
| ANTIGUEDAD
N° = RESPONSABLE | TAREAS INSTRUMENTO

‘ GENERADO
1 Registra en sistema datos de la persona que recoge la |
| Aux. oTécnicode | documentacion y realiza entrega del Original y fotocopia
| Pla_tafanna_de-_ dg _Tilut_u de Ma_eslros, origma! y fotocopia de Resqlucién ‘
Atencion al Publico Ministerial de Visacion de Titulo y original y fotocopia de
(Memoria Institucional) | Resolucién Ministerial de Titular por antigiedad) (si
| | corresponde).

G. FORMULARIOS/REGISTROS

° Informe

H. DIAGRAMA DE FLUJO

En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo correspondiente al procedimiento.
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esTano pLuRwACioNAL o souvia TR VISACION Y REiS]r—I%(aggA%E TITULAR POR

s F— LEGALIZACION DE TITULD PROFESIONAL DE MAESTRO. RESCLLCION DE VISACION ¥ RESGLUCION DE
d ) PROCEDIMIENTO TITULAR POR ANTIGUEDAD — EMI 1150
QouCacs R — ——
e —— DUERO DEL s JIZACIO o B
B b - PROCEDIMIENTD UNIDAD DE F'!ECI_.‘IESOS HUMAEQb{EE_S_AF:‘?OLLO CiFiGA!_ﬂZ{CIO?mL S
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1. OBJETIVO

» Procesar la certificacion de documentos para maestros egresados de las
Escuelas de Superior de Formacion de Maestros, que sean requeridos por
el publico, en forma oportuna, eficaz y eficiente.

* Procesar la certificacion de (Diploma Académico y/o Certificado de Egreso,
Certificado de Notas, Programas Analiticos, Certificado de Vencimiento de
Plan de estudios, Resolucion Rectoral de Convalidacién de Materias) en
forma oportuna, eficaz y eficiente.

2. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

A. Procedimiento de Certificacion de Documentos para Maestros Egresados de las Escuelas
Superior de Maestros EMI - 1152/01

3. ALCANCE
El presente procedimiento tiene alcance para maestros egresados de las Escuelas
de Superior de Formacion de Maestros, que requieran para el exterior la
certificacion de documentos Académicos de las Escuelas Superior de
Formacién de Maestros a Nivel Nacional (Diploma Académico y/o Certificado
de Egreso, Certificado de Notas, Programas Analiticos, Certificado de
Vencimiento de Plan de estudios, Resolucién Rectoral de Convalidacion de
Materias).

4. DEFINICIONES/ABREVIATURA

EMI: Equipo Memoria Institucional
ESFM: Escuela Superior de Formaciéon de Maestros
VESP: Viceministerio de Educacion Superior y Formacion Profesional

5. UNIDADES ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO
Equipo de Memoria Institucional, dependiente de la Unidad de Recursos Humanos y
Desarrollo Organizacional.
Direccion General de Formacion de Maestros dependiente del Viceministerio
de Educacion Superior de Formacién Profesional.

6. PROCEDIMIENTO )
6.1 CERTIFICACION DE DOCUMENTOS ACADEMICOS PARA MAESTROS EGRESADOS
DE LAS ESCUELAS DE SUPERIOR DE FORMACION DE MAESTROS

A. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
e Codigo Civil, Art. 1311
e Decreto Ley N° 7458 de 30/12/1965
o LEY N° 2341 de 23 de abril de 2002
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B.INSUMOS DEL PROCESO
Los insumos genéricos del proceso son los siguientes:

1. Original del documento a ser certificado y copia legalizada otorgada por
la Escuela Superior de Formacién de Maestros a blanco y negro con
firmas de autoridades actuales.

2. Comprobante de pago del arancel por derecho de tramite visado por caja
del Ministerio de Educacion.

C. SALIDAS DEL PROCESO

Diploma Academico (Certificado de egreso).

Certificado de Notas (Certificado).

Programas Analiticos (Certificado).

Certificado de Vencimiento de Plan de Estudios (Certificado).
Resolucion Rectoral de Convalidacion de Materias (Certificado).

0 hco v

D. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES

1. Direcciéon General de Formacion de Maestros dependiente del VESFP, es
responsable de la verificacion de firmas, sellado y llenado del
documento en los formularios autorizados a ser certificado, para
posteriormente remitirlo a plataforma de atencién al publico para su
legalizacién correspondiente.

2. El Equipo de Memoria Institucional a través del personal de plataforma de Atencidn al
Publico y oficinas regionales son responsables por |la verificacion, efectuada en
primera instancia por la Direccién General de Formacion de Maestros
dependiente del VESFP, respecto a los documentos Académicos de las
Escuelas Superior de Formaciéon de Maestros a Nivel Nacional (Diploma
Académico y/o Certificado de Egreso, Certificado de Notas, Programas
Analiticos, Certificado de Vencimiento de Plan de estudios, Resoluciéon
Rectoral de Convalidaciéon de Materias).

E. INDICADORES

i FRECUEN
INDICADOR | UptP FORMULA DE CALCULO META | ciape | REGSTR | respoNsasLE
: MEDICION
Certificaciones de Cantidad de Certificacion de _ Ericaraaia del
documentos documentos Académicos para | ks do E uigpo de
académicos para % Maestros egresados de ESFM, en 80% mensusl | cumplitien !‘jemoria
Maestros el plazo establecido / Cantidad de ; % st et
egresados de Certificaciones de documentos | Tecenico y
ESFM, atendidas Acadeémicos para Maestros [
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en plazo

egresados de ESFM, ingresados ’ '
*100

o DESCRIPCICN DEL PROCEDIMIENTO

| Rfssmkms ‘ Ir |
| [ ‘ Prepara documentamdn previa verificacion de la

| Direccion General de Formacion de Maestros de
[ acuerdo a requisitos (Legajo1) para la
Certificacion de Documentos Academicos
‘ para maestros egresados de las Escuela

Superior de Formacién de Maestros(Diploma
Academico y/o Certificadc de Egreso.
Certificado de Notas
Programas Analiticos, Certificado de
| Vencimiento de Plan de estudios, Resolucién
Rectoral de Convalidacion de Materias) y
la entrega a la Ventanilla de
| Legalizaciones
Se apersona a Informaciones de plataforma de atencion | [
‘ al Publico con documentos previa verificacion de la ‘
| Direccion General de Formacion de Maestros de .
| acuerdo a requisitos (Legajo1) para la i
|
|

Usuario

| Certificacion de Documentos Academicos
| para maestros  egresados de las Escuela
Superior de Formacion de Maestros(Diploma
Académico yl/o Certificado de Egreso,
Certificado de  Notas, Programas
| Analiticas, Certificado de Vencimiento de Plan
de estudios, Resolucion Rectoral de
[ Convalidacion de Materias) aser legalizados o
| certificados
Proporciona licket para verificacion de documentos en
ventanillas de legalizacion

1 Usuario

2 } Informaciones

¥

Usuario

"Recibe Tickets y se dmge a Ventanilla de Legalizaciones |
con los documentos para la revision de los mismos.

Revisa el documento a ser certificado o legalizado:

Aux. o Técnico de

‘ Ventanilla de Venta
i
|
[

Plataforma de
‘ Atencidn al Publico

a. Si no existan observaciones, remite a venta de
valores para la cancelacion respectiva. Pasa a la
actividad 5.

(Memoria Institucional |

Usuano

b. En caso que existan observaciones, devuelve los
documentos &l usuario para que subsane las mismas.
Cancela el costo por legalizacion o certificacion de
documentos en ventanilla de venta de valores

de valores
Usuario

Aux. o Técnico de

[Entrega al usuario recibo por concepto de legalizacion |

de acuerdo al arancel aprobado.

Recibe el recibo y se dirige a ventanilia de legalizaciones
para la entrega de documentos.

Recibe el documento a ser certificado o legalizado: '

Recibn

Contrasenia

de
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T R i I e i | lNSTRUiIENTd
N® RE. \ 2 L RUMEN
| RESPONSABLE TARSAS . GENERADO
? Plataforma de ‘ Tramite
‘ Atencion al Pablico y - Registra en sislema de legalizaciones el «  Hoja de
oficinas regionales ingreso de la documentacion, entrega la legalizaciones,
(Memaoria cantrasefia de tramite al usuario registro en el
\ Institucional) - Efectia verificacién del documento o sistema
[ certificado, confronta firmas con registros
‘ | | correspondientes.
| Procede al sellado y llenado. I
[ o a. certificarse 6 asigna el trabajo al Técnico Asignado: | _ Formuia_rso de
‘ ) . Certificacion
| Encargado del Equipe | b.  Confronta firmas, nombres y fechas de los
| de Memoria documentos académicos con resoluciones y
| Institucional registros de firmas carrespendientes.
& 1 (@] = En caso que no existan observaciones, se
procede a la certificacion mediante sellos y
Tecnico asignado firmas correspondientes y posteriormente se
I deriva al Aux. o Técnico de Plataforma.
1 - En caso que existan observaciones, se
devuelve al interesado
R Aux. o Técnicode | Solicita al usuario la contrasefa del tramite. Original y |
Plataforma de l fotocopia de la Cédula de Identidad y Poder Notariado (si
10 Atencion al Publico corresponde).
[ (Memoria
Institucional)
j . - - Registro de
11 | Usuario Entrega contrasefia de tramite Control
1
Registra la entrega en sistema datos de la | -
persona gque recoge la documentacion y realiza
; ‘entrega de la Certificacion de Documentos |
‘ A‘gla?a.frcfrfw?:g ede Académicos para maestros egresados de las
13 | Atencién al Pablico Escuela Superior de  Formacion de
(Memoria Maestros(Diploma Académico ylo
Institucional) Certificado de Egreso, Certificado de  Notas,
' | Programas Analiticos, Certificado de

Vencimiento de Plan de estudios, Resolucion
Rectoral de Convalidacion de Materias)

G. FORMULARIOS/REGISTROS

s Formulario de Certificacion
 |nforme del sistema informatico
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H. DIAGRAMA DE FLUJO

En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo correspondiente al
procedimiento.
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8. CONTROL DE CAMBIOS

T R oE P o
PROCESO DE INICIO DE TRAMI
LEAGALIZACION O CERTIFICACION EN
YERSION 2 2HOHZ0E PLATAFORMA DE ATENCION AL PUBLICO PARA EL
USUARIO
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EN FORMULARIOS Nros *
LEGALIZADO (S) POR: ..o oo oo ene e
2
o2
k,. LA PAZ, oo, DE oo DE 200 .........
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1. OBJETIVO

Establecer Procedimiento para procesar la Certificacion acreditativa del original, certificacion
del original 6 fotocopia legalizada de Titulo o Diploma de Bachiller en forma oportuna,
mediante |a verificacién de |a rubrica en el mismo, controlando que correspondan a autoridad
legalmente establecida mediante resoluciones pertinentes.

2. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
A. Procedimiento Certificaciéon Acreditativa del Original, Certificacién de Original o Fotocopia
Legalizada de Titulo o Diploma de Bachiller EMI — 1144/01

3. ALCANCE

El presente procedimiento tiene alcance para todos aquellos usuarios que solicitan
Certificacion acreditativa del original, certificacién del original y fotocopia legalizada de Titulo
o Diploma de Bachiller

4. DEFINICIONES/ ABREVIATURAS

« EMI: Equipo Memoria Institucional
« DDE: Direccion Departamental de Educacién
« MINEDU. Ministerio de Educacion

5. UNIDADES ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

¢ Equipo de Memoria Institucional, dependiente de la Unidad de Recursos Humanos y
Desarrolio Organizacional.

6. PROCEDIMIENTO )
6.1 CERTIFICACION ACREDITATIVA DEL ORIGINAL, CERTIFICACION DE ORIGINAL Y
FOTOCOPIA LEGALIZADA DE TITULO O DIPLOMA DE BACHILLER

A. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

+ Certificacion Acreditativa del Original, Certificacion de Original o Fotocopia Legalizada de
Titulo o Diploma de Bachiller 01/04

e Codigo Civil, Art. 1311

e Decreto Ley N° 7458 de 30/12/1965

o LEY N° 2341 de 23 de abril de 2002

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

o 5089«% 1. Certificaciéon Acreditativa del Original, Original del Titulo o Diploma de Bachiller en
28 o sobre plastico.
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2. Fotocopia legalizada del Titulo o Diploma de Bachiller en blanco y negro
(anteriores a 2009 legalizado por la Universidad emisora, del 2009 en adelante por
DDE respectivo con firmas actuales de las autoridades)

3. Comprobante de pago del arancel por derecho de tramite en caja del MINEDU o
banco Unién Recursos Propios Min. Ed.

4.  El tramite es PERSONAL: con la fotocopia de cedula de identidad, ESFOSOS:
con la fotocopia del Certificado de matrimonio y la Fotocopia de cedula de
identidad Del esposo (a) HERMANOS: con la fotocopia de Cedula de identidad del
interesado Y del hermano MADRE O PADRE: con la fotocopia Del certificado de
nacimiento del Interesado y la fotocopia de la cedula De identidad del padre o
madre HIJOS: con la fotocopia del certificado De nacimiento del hijo y |a fotocopia
de cedula de identidad del interesado OTRAS PERSONAS: con poder legal o
Carta notariada y fotocopia de la cedula de identidad ABUELOS : certificado de
nacimiento del nieto o la nieta fotocopia del certificado de nacimiento del padre o
la madre y la fotocopia de carnet de identidad del abuelo o abuela. En casos
consulares se trabaja en base a la Ley 3108 de fecha 2 de agosto de 2005.

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

Certificaciéon Acreditativa del Original, Certificacion de Original y Fotocopia
Legalizada de Titulo o Diploma de Bachiller

D. RESPONSABILIDADES DE LAS AREAS ORGANIZACIONALES

1.  El Equipo de Memoria Institucional a través del personal de Plataforma de
Atencién al Publico y oficinas regionales del pais son responsables de la
recepcion de legajos para ser certificados, verificacion de datos completos,
nombres, registros y firma de la autoridad en el documento mediante el contraste
con resoluciones de designacion de las Direcciones Departamentales de
Educacion DDE del pais o registro de firmas, asimismo debe solicitar el registrc de
firmas a las Universidades Publicas segun corresponda.

2. Viceministerio de Educacién Regular es responsable del envio de los registros de
firmas autorizadas conforme a designaciones actualizadas de nombramiento de
autoridades de los Direcciones Departamentales de Educacion DDE al Equipo de
Memoria Institucional.

E. INDICADORES

INDICADOR | UNIDAD | FORMULADECALcuro | META | FRECUENGIE | pecistRo | RESPONsABLE
Certificacion
Acreditativa Cantidad de Certificacion
~del original & Acreditativa del Original,
fotocopia Certificacion de Original y Ené:;!;?::g:el
legalizada & Fotocopia Legalizada b
de titulo o e de Titulo o Diploma de Bachilier 80% menaug) Informe Insht?;i :mcig::‘;I
diploma de enel plazo establecido / gy y
bachiller ingresados *100
atendidas en
plazo
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Técnico asignado

Aux. o Técnico de
Plataforma de Atencitn
al Publico (Memoria
Inshlucu)nal (Conlrol_)

Usuano

' |r Entrega contrasena de tramite -

WIRSTERIG" D2 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ST
@dwcaC|°@ PROCEDIMIENTO CERTIFICACION ACREDITATIVA
. DEL ORIGINAL, CERTIFICACION DE ORIGINALO | .
Esmeacou ¢ s fig FOTOCOPIA LEGALIZADA DE TITULO O DIPLOMA
DE BACHILLER
F. DESCRIPCION DEL PROCESO
Ne REsPoNsABLE T TAREAS 1 INSTRUMENTO GENERADO
| |seapersonaa lnfornraéioﬁgdé plataforma de — -
1 Usuario atencion al Publico con documentas a ser
| legaiizados o certificados
: [ Proporciona ticket para verificacion de documentos [
# Informationes ‘ en venlanilias de 1egalizaci6n Tlckets
i [Recibe Tickets y se dirige a Ventanilla de o S
3 | Usuario | Legalizaciones con los documentos para la
| revisidn de los mismos.
T ' | Revisa el documento a ser certificado o legalizado: | - -
| Aux. o Técnico de 2a. Si no existan observaciones. remite a venta
Plataforma de Atencion | de valores parala cancelacion respectiva. Pasa a
4 al Publico (Memornia la actividad 5.
Institucional [
2b. En caso que existan observaciones, devuelve
los documentos al usuario para que subsane las
| | mismas.
: " [ Cancela el costo por legalizacion o certificacién de
5 Usuario | documentos en ventanilla de venta de valores
6 Ventanilla de Ventade | Entrega al usuario recibo por concepto de R ecibo
valores | legalizacién de acuerdo al arancel aprobado.
== | e " |Recibe el recbo y se dirige a ventanila de |
7 ! Usuario legalizaciones para la entrega de documentos.
= — g = :
' Recibe el documento a ser certificado o legalizado: !
Aux. o Técnico de « Registra en sistema de legalizaciones el
‘ Plataforma de Atencion ingreso de la documentacion, entrega la |
8 al Publico (Memoria contrasefia de tramite al usuario — Contrasefa de Tramite
Institucional (Control) | «  Confronta firmas con registros
| correspondientes.
| + Procede al sellado y lienado.
|
il " [Recibe la documentacion, efectia la verificacion | |
| del documento a certificarse & asigna el trabajo al
f Técnico asignado:
a. Confronta firmas, nombres y fechas de la
. Encargado del Equipo Legalizacion del Titulo o Diploma e Bachiller con
de Memoria Institucional | resoluciones o registros correspondientes. |
9

Si no existe abservaciones, se procede a la
cerificacién mediante sellos y firmas
correspondientes y posteriormente deriva al
Aux. 0 Técnico de Plataforma de atencion al
| publico

- En caso que existan observaciones, se
| devuelve al interesado

Solicita al usuario contrasefia de tramite, fotocopia [
de C.I. y Poder Natariado (si corresponde).

Registro de Control

" Aux. o Técnico de

| Plataforma de Atencion

Registra la entrega en sistema datos de la | .
persona que recoge la documentac:én y reallza |
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MINISTERLO' B MANUAL DE PROCEDIMIENTOS B

o

@dwcacm@ PROCEDIMIENTO CERTIFICACION ACREDITATIVA
; DEL ORIGINAL, CERTIFICACION DE ORIGINAL O

euumoni ) | FOTOCOPIA LEGALIZADA DE TiTULO O DIPLOMA

DE BACHILLER

Varsion N° 2

 RESPONSABLE Ir TE e AREaS INSTRUMENTO GENERADO

~ al Publico (ME'nT:urE o enlrega de Certificacion Acreditativa dgl_br_ig_i_nal._
i Institucional ‘ Cerfificacion de Original y Folocopia Legalizada
| del mlsmo ‘

G. FORMULARIO/REGISTROS

___J

. Reportes del sistema
. Informes

H. Diagrama de flujo

' MININTERIO DE NOMBRE DEL

@dmcac?w PROCEDIMIENTO
- e — ———t
winm v G | DSROTEL

’."ERI’!F#"‘#CION DEL ORIGINAL O FOTOCORIA LEGALIZADA DE TITULQ O DIPLOMA DE BACHILLER EMI ~ 1144/01 ‘

|JN|DHD DE PEC\JF‘SDQ HL'MANC\S Y DESARROLLO ORG-‘!-H._)ACIONAL

PLATAFORME DE ATENCION AL PUBLICO | 1
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TIEMED LSUARID O - ENCARGADA DE MERORIA
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-
T [ INICIO ) | I— . =
L S - | v Y
-"". e i |
' |1 \
X 2 ) :
{ N L -
t 1 ) r—— Revra of doaumentn
\, Proporsions Tickst sar ceitlicato o
para varificasion e legalizazy
Se aparmona 3 nformacioney de Ventardlia de
Platateima de stencon ol Chente piwa Legek: BUuES &
teguiz e dacumanlig I Gerttacore | ‘ ‘
1 | — -
| } \ k.
[ A = L
{ | -~ o U
‘ :‘ 3 )"_ o | k l 0 m-r ycru L
Roziba Tickel y wo dipe o ‘ - - -
Vertaniis de Lagulzucionss | ( pi—
| |
| |
| l
! | N | | = |
£n.24 |3 e ——
fiarek § el ‘ Rairile 4 vents de
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ok Cancels o costo por iegalizaciin o cancelecion rspeachva e
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Llas MANUAL DE PROCEDIMIENTOS BT

@d@cacm@ PROCEDIMIENTO CERTIFICACION ACREDITATIVA

; " | DEL ORIGINAL, CERTIFICACION DE ORIGINAL O

eonscontin i | FOTOCOPIA LEGALIZADA DE TiITULO O DIPLOMA
DE BACHILLER

Version N° 2

7. ANEXOS
No aplica

8. CONTROL DE CAMBIOS

stV 458

“PROCESO DE INICIO DE TRAMITE DE LEAGALIZACION O
VERSION 2 21/09/2016 CERTIFICACION EN PLATAFORMA DE ATENCION AL
PUBLICO PARA EL USUARIO

ST
/ersion
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OUWCHCIOE' PROCEDIMIENTO DE DISTRIBUCION DE
———— TICKETS POR INFORMACIONES DE -
ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVA R PLATAFORMA DE ATENCION AL PUBL'CO

MINISTERIO DE

PROCEDIMIENTO DE
DISTRIBUCION DE TICKETS POR
INFORMACIONES DE
PLATAFORMA DE ATENCION AL
PUBLICO

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
NOMBRE: Maria Eugenia Flores Alexandra Canedo Lic. Nicolas Torrez
| ENCARGADA DEL — | e
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RINISTERIO DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EMUP/1154

&
A0lCaCI0R [ PrRocEDIMIENTO DE DISTRIBUCION DE
— TICKETS POR INFORMACIONES DE Versién N° 1
ERTHMGOE R I PLATAFORMA DE ATENCION AL PUBLICO

CONTENIDO

1.
' 3
3.
4.
5.
6.
8
8.

OBJETIVO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ALCANCE

DEFINICIONES

UNIDADES ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO
PROCEDIMIENTO

ANEXOS

CONTROL DE CAMBIOS
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TR e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EmiPi1154
001CaCi0® [ FrRoCEDIMIENTG DE DISTRIBUGION DE

B TICKETS POR INFORMACIONES DE Version N° 1
deiiiciodiy PLATAFORMA DE ATENCION AL PUBLICO

1. OBJETIVO

Establecer procedimiento para el registro y control de la emisién de fichas a usuarios
externos para a ser atendidos en las diferentes ventanillas de plataforma de atencién al
Publico sobre requerimientos de legalizacién, certificacion y otros.

2. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

A. Procedimiento de emision de tickets para el uso de personas que necesitan
atencion en instalaciones de Plataforma de Atencion al Publico.

3. ALCANCE

El presente procedimiento tiene el alcance para todos aquellos usuarios externos e
internos que se apersonan a informaciones de Plataforma de atencion al Publico.

4. DEFINICIONES

a) TICKETERO. Dispositivo electrénico que emite tickets de atencion en medio impreso, como
medida de control y atencion a colas de espera.

b) Plataforma. Es la instancia de atencién directa al usuario externo del Ministerio de
Educacion.

c) Ministerio de Educacion. Institucion publica dependiente del Estado Plurinacional de
Bolivia.

5. UNIDADES ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

* |a Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional a través del Equipo
de Memoria Institucional Operara el Ticketero para una distribucion eficiente de los
usuarios del Ministerio de Educacion.

PROCEDIMIENTO
A. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

« RESOLUCION MINISTERIAL N° 261/2015 La Paz, 29 de abril 2015

A. PROCEDIMIENTO DE DISTRIBUCION DE TICKETS POR INFORMACIONES DE
PLATAFORMA DE ATENCION AL PUBLICO.
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MINISTERIO DE

) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS —
0dcaci0R [ FROCEDIMIENTO DE DISTRIBUCION DE
TICKETS POR INFORMACIONES DE Version Ne 1

ESTADD PLURACIONAL DE BOUVA 5§

PLATAFORMA DE ATENCION AL PUBLICO

B. Insumos del Procedimiento

1. El tramite es PERSONAL: con la fotocopia de cedula de identidad, ESPOSOS;
con la fotocopia del Certificado de matrimonio y la Fotocopia de cedula de
identidad Del esposo (a) HERMANOS: con la fotocopia de Cedula de identidad del
interesado Y del hermano MADRE O PADRE: con la fotocopia Del certificado de
nacimiento del Interesado y la fotocopia de la cedula De identidad del padre o
madre HIJOS: con la fotocopia del certificado De nacimiento del hijo y la fotocopia
de cedula de identidad del interesado OTRAS PERSONAS: con poder legal o
Carta notariada y fotocopia de la cedula de identidad ABUELOS : certificado de
nacimiento del nieto o la nieta fotocopia del certificado de nacimiento del padre o
la madre y la fotocopia de carnet de identidad del abuelo o abuela. En casos
consulares se trabaja en base a la Ley 3108 de fecha 2 de agosto de 2005.

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

1. Usuario atendido en las diferencias ventanillas de Plataforma de
Atencion al Publico.

D. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES

e Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional es responsable que
controlar el cumplimiento del presente manual.

e El Equipo de Memoria Institucional a través de Plataforma de Atencion al Publico
(Informaciones) tiene la responsabilidad de brindar un servicio a oportuno que
permita al usuario tener acceso a los diferentes servicios ofrecidos por el ME en
plataforma de atencién al publico.

E. INDICADORES

FORMULADE | META | FRECUENCIA

INDICADOR | UNIDAD CALCULO DE MEDICION REGISTRO | RESPONSABLE
Cantidad de
Distribucién distribucion de Encargado o
de Tickets tickets del encargada del
por % Ministerio de 80% Semestral Informe Equipo de Memoria
\ Informacione Educacién lnstil_ucignal o]
; }Y -3 (ME)*100 Técnico
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MINISTERIQ hE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EMIPI1154

o
00Caci0R I FrocedMiENTO DE DISTRIBUCION DE
— — TICKETS POR INFORMACIONES DE Version N° 1
S PLATAFORMA DE ATENCION AL PUBLICO

F. DESCRIPCION DEL PROCESO

 INSTRUMENTO
, RESPON | * GENERADO.
Fﬁ Se apersona a Plataforma de Atencién al Piblico | 0
1 Usuario area de informaciones, comunica que servicio
requiere.
2 Informaciones Proporciona ticket al usuario a la ventanilla que - Ticket ‘
corresponda. \
‘ Ingresa a Plataforma de Atencion al Publico a -
|3 Usuario ventanilla correspondiente y espera ser atendido
| mediante pantallas de comunicacion. i
G Dlagrama de Flujo
- B DIAGRAMA DE FLWIO - |
mgm TPROCEDIMEN TO DE TESALZACTON UE DECRE TOY SUPREMOS. A

=
PROCEDIMIEMNTO RESOLUCIONES SUPREMAS. DECRETOS PRESIDEMNCIALES V¥

.  RESOQIUCIONES MINMISTERIALES (Exisientes en Archivol
Bpfgigj’ggg‘ Unidad de Recurscs Humanos y Desarfolls Crganizacional

Tiempo Usuario Auxiliar o T = da Infor
[Proporciona tickal al’
Qo usuaric a la
ventanilla guies
correspondn

‘ Se apersona a
Plataforma de Alencian
al Publico area de L L
INforrnaciond Leuss 1 |
comunica que seTViGio
requiere.

Ingresa a Plataforma
de Atencion al

—— CNcio ) ', ‘
|
|
|
|

Publico a ventanilla

carrespondiente y
espara ser atendido
mediante pantallas |

e comunicacian ! ‘

Ern al

ST I — _ ——

{ i ) |
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MINISTERIO DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

EMI/P/1154

o
0duCaci0n [ FrocEDIMIENTO DE DISTRIBUGION DE
A TICKETS POR INFORMACIONES DE
sworsmeonsssun B | p ATAFORMA DE ATENCION AL PUBLICO

Version N° 1

H. REGISTROS

. Reporte del sistema de tickets
7. ANEXOS

No aplica

8. CONTROL DE CAMBIOS
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