RESOLUCION VICE MINISTERIAL N° 012-88-ED

Lima, 02 de Febrero de 1988

“Visto el MANUAL DE REGISTRO DE TITULOS”, elaborado por la Dirección de Escalafón dependiente de la Oficina de Personal;

CONSIDERANDO :


Que, por Resolución Directoral Superior N° 0758-75-ED, de fecha 26 de Noviembre de 1975, se aprobó el Manual de Procedimientos del Area de Títulos en virtud de la descentralización del trámite de expedición y/o inscripción de Títulos Profesionales a fin de que los Organos de Ejecución asuman esta función ;


Que, en el lapso de su vigencia se han expedido normas y dispositivos legales, así como se han presentado y aún se presentan casos no contemplados en el referido Manual ; es conveniente establecer un nuevo instrumento de orientación técnica ;


Que, la Dirección de Escalafón después de un amplio estudio de la problemática de expedición o inscripción de Títulos, ha elaborado el documento denominado “MANUAL DE REGISTRO DE TITULOS”, a fin de garantizar un eficiente y eficaz servicio a los graduando ;


Que, dicho proyecto debe contar con la aprobación de la Alta Dirección a fin de oficializarse su uso en las Areas o Unidades de los Organos de Ejecución del Ministerio de Educación, en cuanto sean de su competencia ;


Estando a lo informado por la Dirección de Escalafón y lo propuesto por la Oficina de Personal ; y


De conformidad con el Art. 5° del D.S. 015-81-ED ;

SE RESUELVE :

1°  APROBAR el “MANUAL DE REGISTRO DE TITULOS” que consta de 2 capítulos y 25 artículos.

2°  Disponer su uso oficial y obligatorio en las Areas y Equipos de Escalafón de los Organos de Ejecución del Ministerio de Educación.

Regístrese y Comuníquese

ISMAEL EFRAIN ORBEGOZO RODRIGUEZ

Vice Ministro de Educación

RESOLUCION VICE MINISTERIAL N° 012-88-ED

I  N  D  I  C  E

Presentación

Capítulo I    -  Generalidades
1.
Objetivos

2.
Base Legal

3.
Alcance

4.
Disposiciones Generales

· Registros

· Numeración

· Características de los documentos

· Prohibiciones

· Ambito

· Formato Unico del Título, caligrafiado, firmas y sello

· De las Resoluciones y subscripciones del Título

· De los documentos inscribibles

· Otras Normas

Capítulo II Procedimientos

· Inscripción de Títulos Pedagógicos obtenidos en el extranjero.

· Inscripción de Títulos y Grados Pedagógicos otorgados por las Universidades del sistema de la Universidad Peruana.

Anexos

RESOLUCIÓN VICE MINISTERIAL N° 012-88-ED

MANUAL DE REGISTRO DE TITULOS

1.    OBJETIVOS

Los objetivos del presente Manual son :

a) Actualizar las normas y procedimientos en el Area de Títulos;

b) Brindar   las   orientaciones  necesarias  a  los graduandos   para   agilizar los servicios;

c) Servir como instrumento técnico para el seguimiento y evaluación del procedimiento.

2.   BASE LEGAL

· Ley 23384 Ley General de Educación y sus Reglamentos.

· Ley 24029 Ley del Profesorado y su Reglamento.

· R.M. 031-86-ED, Programa de Desburocratización del Sector Educación.

· R.S. 0151-75-ED, (Desconcentración y delegación de funciones).

3.   ALCANCE

Las normas y procedimientos establecidos en el presente Manual comprende a :

SEDE CENTRAL

· Dirección General de Educación Superior

· Dirección de Formación Magisterial

· Oficina de Personal (Dirección de Escalafón)

ORGANOS DE EJECUCION

· Direcciones Departamentales de Educación

· Direcciones Zonales de Educación

· Escuelas Normales

· Universidades Estatales y Particulares

4.
DISPOSICIONES GENERALES

4.1
DE LOS REGISTROS  

4.1.1
Para la expedición y/o inscripción de los Grados y Títulos, los órganos pertinentes utilizarán los siguientes Registros:

a)  Registro Pedagógico

     En el que se inscribirán los títulos pedagógicos, se identificarán con la letra “P”.

b)  Registro de Bachilleres

     En el que se inscribirán los grados académicos pedagógicos, se identificarán con la letra “B”.

4.1.2
Para el seguimiento y control de la expedición y/o inscripción de los grados y títulos se utilizará el siguiente :

a)
Registro Nacional de Títulos y/o Grados expedidos e inscritos por los Organos de Ejecución del Ministerio.

b)
Formularios de Registros de Títulos (FRT) debidamente codificados.

4.2
DE LA NUMERACION

4.2.1
Los órganos responsables de la expedición y/o inscripción de títulos y grados llevarán riguroso control de la remuneración que se utilizará en cada Registro.

4.2.2
La nomenclatura será de 10 espacios aplicados en la siguiente forma:


0     0     0     0     1     P     D     D     0     0


a) Para la numeración que se hará en correlativa hasta 5 dígitos desde el 0001;

b)  Para la identificación del Registro de Inscripción:

.  P  -  Registro Pedagógico

.  B -  Registro de Bachiller;

c)
Para identificar el órgano que lo expide e/o inscribe, consta de dos letras  y hasta cuatro dígitos y letras.

SC  =  Sede Central (DIRES)

DD  =  Departamental Educación

DZ  =  Dirección Zonal.

4.2.3
A partir del 1° de abril de 1988 se llevará a cabo la nueva identificación de los títulos y/o grados.

4.3
CARACTERISTICA DE LOS DOCUMENTOS DE TRAMITE QUE CONFORMAN EXPEDIENTE DE LA EXPEDICION E/O INSCRIPCION

· Deben ser originales, sin adulteraciones ni enmendaduras, expedidos por las autoridades competentes debidamente llenados sin omitir datos, firmas ni sellos.

· Los nombres y apellidos deben coincidir en su estructura y ortografía con la Partida de Nacimiento, expedida por el respectivo Concejo Distrital o Provincial.

4.4
PROHIBICIONES

a) Por ningún motivo se expedirá e/o inscribirá dos veces un mismo título o grado.

b) Por ningún motivo se expedirá duplicado de un título o grado. 

4.5
DEL AMBITO

a) Las Direcciones Departamentales y Zonales de Educación sólo podrán expedir e/o inscribir los títulos o grados pedagógicos de los egresados de las Escuelas Normales y Universidades.

b) Los títulos y grados pedagógicos de los graduados en Instituciones de Educación extinguidos o suprimidos con anterioridad a 1975 y que no han hecho inscribir el título correspondiente, efectuarán el trámite en la Dirección Departamental respectiva.

4.6
DEL FORMATO UNICO DEL TITULO, CALIGRAFIADO, FIRMAS Y SELLOS
a) Los Títulos Profesionales de Profesor egresados de Institutos Superiores Pedagógicos se otorgan en el FORMATO UNICO.

b) Los títulos serán calificados con tinta china y letra tipo imprenta.

c) Las firmas en el título deben ser en original y con la forma habitual de los funcionarios o servidores respectivos. 

Por ningún motivo se usará facsímil quedando nula su emisión.

d) Los sellos redondos se colocarán en el lateral izquierdo a la firma con tampón de tinta negra procurando se aprecie todos los datos impresos.

De igual manera se pondrá al pie de la firma el sello de post-firma que debe contener nombre y apellidos de los reconocidos o responsables, Código Modular y cargo;

A igual manera en el reverso del título.

4.7    DE LAS RESOLUCIONES Y SUSCRIPCIONES DE TITULO
a) La expedición e/o inscripción del título de los graduados en las Instituciones Pedagógicas dependientes del Ministerio de Educación se efectuará mediante Resolución Directoral firmada por el Director Departamental o Zonal.

4.8
DE LOS DOCUMENTOS INSCRIBIBLES


a) Los Profesionales de la Educación que tengan inscrito su título pedagógico, podrán inscribir otro título pedagógico de diferente Area o Especialidad Profesional así como el Grado de Doctor o Maestría en las diferentes disciplinas académicas.

b)
No se inscriben los títulos de Bachilleres Profesionales expedidos por los Institutos y Escuelas de Educación Superior Tecnológica.

4.9
DE LA DENOMINACION DE LOS TITULOS PEDAGOGICOS OBTENIDOS EN EL EXTRANJERO
Los títulos pedagógicos obtenidos en el extranjero cuya denominación :

a) No difiere con la que se otorga en el Perú, mantienen su denominación y equivalencia con los títulos pedagógicos otorgados en el Perú.

b) Difiere con la que se otorga en el Perú, deberán establecer la equivalencia con los títulos pedagógicos otorgados en el Perú.

c)
Dichos títulos previamente deberán ser reconocidos o revalidados, según corresponda, en los órganos correspondientes.

4.10
OTRAS NORMAS

a) Los títulos obtenidos en el extranjero deben estar debidamente visados y legalizados por el Ministerio de Educación del País de origen, por el Consulado Peruano en dicho País y por el Ministerio de Relaciones Exteriores del Perú.  Si el texto de dichos documentos está en idioma distinto al castellano, se acompañará la traducción oficial dispuesta por el Ministerio de Relaciones Exteriores del Perú.

b)
El Formulario de Registro de Títulos (FRT), debe ser llenado preferentemente a máquina o con letra de imprenta.

5.
DE LA COPIA CERTIFICADA DEL TITULO O GRADO

· En caso de pérdida o deterioro del título o grado académico original, el órgano que efectúa la inscripción, podrá otorgar, cuando el interesado lo solicite, copia certificada del Título Pedagógico.

· En casos en que  el interesado esté de tránsito en la Capital de la República, podrá solicitar a la Dirección de Escalafón, acompañando la constancia policial de denuncia del título extraviado.

6.
LEGALIZACION Y/O AUTENTICACION DE TITULOS PARA EL EXTRANJERO
6.1  Los títulos originales inscritos o fotocopias de los mismos, para el efecto de viaje al extranjero, se legalizan y/o autentican por el Director Departamental o Zonal según correspondan, si han sido inscritos en dichos organismos, y por el Director de Escalafón de la Sede Central del Ministerio de Educación, si el usuario está de tránsito en la Capital de la República.

6.2  La legalización y/o autenticación en referencia, se efectuará teniendo en cuenta los datos registrados en los Libros o Formularios de Registro de Títulos que obran en los órganos correspondientes.

6.3  Las fotocopias de títulos inscritos, para efectos de trámites dentro del territorio nacional, son autenticados por el Equipo de Registro de Títulos o por el Jefe de la Unidad de Registro e Informe y/o por el que haga sus veces en las Direcciones Departamentales o Zonales de Educación, tomándose en cuenta los datos registrados.

7.
DE LA RECTIFICACION DE DATOS PERSONALES EN LOS TITULOS INSCRITOS

7.1  La rectificación de los datos personales en el título original y su correspondiente registro, se efectuará sólo en la parte pertinente, según sea el requerimiento.
Para tal efecto el interesado presentará los siguientes documentos:

· Título original

· Partida de Nacimiento (con sentencia judicial de rectificación).

· Libreta Electoral en fotocopia legalizada.

7.2  El órgano que inscribió el título, previa opinión legal, expedirá resolución autorizando la rectificación correspondiente, debiendo transcribir sólo la parte resolutiva en el reverso del título.

7.3  El plazo para solicitar la rectificación es de 15 días después de recibido el título inscrito, pasado el término; se considera extemporáneo.

8.
DISPOSICION TRANSITORIA

El Instituto Nacional de Investigación y Desarrollo de la Educación (INIDE), seguirá expidiendo o inscribiendo los títulos hasta que se concluya con la graduación de todos los docentes que se profesionalizaron en Programas a su cargo.

9.
DISPOSICION FINAL

Los formatos de títulos existentes en la Dirección de Abastecimiento del Organismo Central del Ministerio de Educación continuarán siendo utilizados sólo por los graduados en los Institutos Superiores Tecnológicos y cuyos títulos serán sólo expedidos por los órganos competentes.

Los Títulos No Pedagógicos del personal que se encuentran ejerciendo la docencia en calidad de nombrado, pueden ser presentados en fotocopia al Escalafón del Orgadonde presta servicios.

TITULO DEL PROCEDIMIENTO :

INSCRIPCION DE TITULOS Y GRADOS ACADEMICOS PEDAGOGICOS, CON ESTUDIOS EN INSTITUCIONES SUPERIORES DEL MINISTERIO DE EDUCACION
1.
CONCEPTO:

Consiste en expedir o inscribir el Título Pedagógico del interesado, por haber concluido satisfactoriamente sus estudios en un Instituto Superior Pedagógico del Ministerio de Educación.

2.
REQUISITOS 

PRE-REQUISITOS

El usuario deberá haber aprobado todas las asignaturas, según el número de créditos requeridos, actividades y práctica profesional, establecidos en el Curriculum.

3.
DOCUMENTOS

a) Solicitud en Formulario Unico de Trámites dirigidos al Director de la Dirección Departamental o Zonal respectiva (se presenta en la Institución Superior donde realizó estudios).

b) Certificados Oficiales de estudios en original.

c) Recibo de pago por concepto de formato de Título.

d) Tres (3) fotografías, tamaño pasaporte de frente en fondo blanco.

4.
TRAMITE DEL PROCEDIMIENTO

4.1
USUARIO
Presenta solicitud de Formulario Unico de trámites de la respectiva Institución Educativa en:

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION

4.2
SECRETARIA

· Recepciona expediente, verifican, registran, folean, numeran, fechan y devuelven talón al usuario.

· Anotan en tarjeta de control.

· Remiten con cargo a :

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESTUDIANTILES, EVALUACION Y REGISTRO.

4.3
AREA DE EVALUACION Y REGISTRO
· Recepcionan solicitud y demás documentos.

· Caligrafían datos en el Título conforme presentes normas.

· Elabora Formulario de Registro de Títulos e Informes.

· Elabora Oficio de revisión de documentos.

4.4
DIRECTOR

· Firma Título en la parte pertinente;

· Firma Oficio de revisión;

4.5
SECRETARIA

· Recepciona, numera y fecha oficio, adjunta Título (s)

· Archiva

· Remite

MESA DE PARTES

· Recepciona Oficios, Títulos y documentos, firma cargos;

UNIDAD DE PERSONAL O AREA ESCALAFONARIA

· Revisan documentos, si están conformes, elaboran proyecto de resolución.

· Proyecto de Resolución de expedición e inscripción.

· Numera y fechan resoluciones (original y copia), sellan títulos (sello redondo y post-firmas)

· Anotan número y fecha de la resolución en el reverso del Título y del Formulario;

· Distribuye la documentación de la siguiente manera:

· Resolución original, copia 1

· Copia del Formulario de Registro de Títulos (FRT) al archivo del Area Escalafonaria, y antecedentes al archivo.

· Copia 2 de la Resolución y original FRT para remitir a la oficina de Personal (Sede Central).

· Copia 3 y        interesados con Títulos remiten a :

INSTITUCION EDUCATIVA

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION

4.6
SECRETARIA
· Recepcionar  transcripciones de Resoluciones  y Títulos.

· Con cargo entrega a:

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESTUDIANTILES

EVALUACION Y REGISTRO
4.7
AREA DE EVALUACION Y REGISTRO
· Recepcionan transcripciones y títulos

· Archiva 1 ejemplar de transcripción – resolución

· Anotan resoluciones en ficha del estudiante

· Entregan a

4.8
USUARIO

· Recepciona Títulos y transcripción de Resolución.

TITULO DEL PROCEDIMIENTO
“INSCRIPCION DE TITULOS Y GRADOS PEDAGOGICOS EXPEDIDOS POR LAS UNIVERSIDADES DEL SISTEMA DE LA UNIVERSIDAD PERUANA”.
1.
CONCEPTO
Consiste en inscribir el Título o Grado Pedagógico, otorgado por las Universidades (estatales o particulares) integrantes del Sistema de la Universidad Peruana.

2.
REQUISITOS
a) Solicitud en el Formulario Unico de Trámites dirigido al Director Departamental o Zonal.

b) Partida de Nacimiento:  (original)

c) Título Pedagógico o Grado Académico (original)

d) Certificado original de estudios del último ciclo

e) Dos fotografías tamaño pasaporte de frente y fondo blanco.

3.
ORGANO RESPONSABLE
Dirección Departamental y Zonal.

4.
TRAMITE DE PROCEDIMIENTO

4.1
USUARIO
Presenta solicitud en el FUT con documentos en:

Dirección Departamental Zonal o USE, Dirección, Unidad de Personal o Area Escalafonaria.

4.2
UNIDAD DE PERSONAL O AREA ESCALAFONARIA
MESA DE PARTES

· Recepciona expedientes, verifican, numeran, folean y registran.

· Anotan en tarjeta de control y en hoja de Ruta ;

UNIDAD O AREA DE PERSONAL O EQUIPO DE ESCALAFON

· Adjuntan y completan datos del formulario de Registro de Títulos (FRT) en original y dos copias.

· Sellan y llenan el número en el reverso del título y FRT.

· Firma FRT y reverso título

· Proyecta y visa Resoluciones

4.3
DIRECTOR
· Revisa y firma Resolución

4.4
UNIDAD DE AREA DE PERSONAL O EQUIPO DE ESCALAFON
· Numera y fecha Resolución (original y 3 copias)

· Distribuye la documentación.

· Resolución original, copia 1 de la misma, copia del FRT y antecedentes al Archivo de la USE ;

· Copia 2 de la Resolución y copia del FRT a la Oficina de Personal  (Sede Central).

· Copia 3 de la Resolución, Título o Grado y Certificado de Estudio al usuario.

· Original FRT al Area de Personal (Equipo Administrativo de Personal y Escalafón) para archivo y control.

4.5
USUARIO
-  Recepciona Título o Grado y Certificado de estudios.

TITULO DEL PROCEDIMIENTO

INSCRIPCION DE TITULOS Y GRADOS ACADEMICOS OBRENIDOS EN EL EXTRANJERO 
1.
CONCEPTO


Consiste en inscribir los títulos obtenidos en el extranjero y reconocidos o revalidados en el Perú a fin de que puedan ejercer la docencia en el territorio nacional.

2. USUARIO
Personal que poseen grado académico o título profesional obtenidos en Centros de Educación Superior del extranjero y previamente reconocidos o revalidados mediante resolución del ANR o la Dirección Departamental de Educación de Lima, según corresponde.

3.
REQUISITOS

Presentar en la Dirección de Escalafón del Ministerio de Educación (DIRES), Sede Central, un expediente conteniendo los siguientes documentos:

a) Solicitud en papel simple dirigida al Director de Escalafón.

b) Copia de la Resolución de reconocimiento o revalidada, autenticada por el funcionario autorizado del órgano que expide; la misma que deberá figurar la equivalencia del título con el que se otorga en el Perú.

c) Título o grado académico original con firmas legalizadas y acompañada de la traducción oficial si está redactada en idioma distinto al español.

d) Partida de nacimiento, fotocopia de carnet de extranjería, o pasaporte si es extranjero, legalizados.

e) Dos fotografías tamaño pasaporte de frente y en fondo blanco; 

f) Una fotocopia del título legalizado.

4.
ORGANO RESPONSABLE


Dirección de Escalafón (DIRES) del Ministerio de Escalafón.

5. TRAMITE DE PROCEDIMIENTO
5.1  Oficina de Trámite Documentario y Archivo

-  Mesa de Partes (General)

a) Decepciona expedientes del interesado; y remite a la Dirección de Escalafón (Equipo de Registro de Título).

5.2   Dirección de Escalafón

        Equipo de Registro de Título

        Técnico en Registro

a) Revisa expediente y determina su conformidad;

b) Llena y agrega formularios de Registro o Título 0/1;

c) Sella y llena datos en reverso del Título o grado;

d) Numera el título, reverso y formulario de registro.

Jefe de Equipo

e) Verifica datos del formulario y del título;

f) Firma título en el reverso y formulario de registro.


5.3    Jefe de Unidad


g)  Firma título en el reverso y en el formulario;

Equipo de Registro de Título

h)  Entrega título al interesado o apoderado con carta poder notarial ;



Técnico de Registro
i)  Clasificar formularios de registro por orden numérico correlativo y por registros;

j)  Organiza registros (cada 200 formularios serian empastados).

k)  Remite información a la DIN su procedimiento.

================

El presente Manual ha sido elaborado por el siguiente personal de la Dirección de Escalafón.

UNIDAD DE REGISTRO E INFORMACION
OCHOA LUNA, Roger
           -
Jefe de la Unidad

ROMAN RODRIGUEZ, Isabel
-
Jefe de Equipo
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