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B. PROPOSITO ¥ ALCANCE DEL INSTRUCTIVO

El presente documento proporciona los lineamientos generales para el proceso de registro de titulos yio
diplomas, que ha emitido =l Ministerio de Educacion a los egresados de cammeras monolingles v bilingles
del Mivel de Educacion Media, Ciclo de Educacion Diversificada del Sistema Educativo Macional, que no se
encuentran registrados en el Sistema de Titulos, comespondientes a anos anteriores al 2005.

C. GLOSARIO
1.= Cuadro MED Reporte de notas que contiene la totalidad de las notas comespondientes al ditimo
ano cursado por el estudiante graduando y las firmas respectivas.
2.~ DIDEDUC Direccidn Departamental de Educacion
3.-DPI Documento Personal de ldentificacian
4.- RENAP Registro Macional de las Personas

3.- Sistema de tituloz Sistema intermo del Ministerio de Educacion, que se ufiliza como herramienta para
dar seguimiento al proceso de impresion de tilulos y/o diplomas, que permite
controlar el proceso desde el ingreso por medio de los cuadros MED hasta la
impresion de los dispositivos de seguridad. Este sistema garantiza que los titulos
registrados fueron emitidos por el Ministerio de Educacian.
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D. BASE LEGAL

1. Constitucion Politica de la Replblica, Articulo 81.- Titulos wo diplomas. “Los titulos wo diplomas cuya
expedicion corresponda al Estado, tienen plena validez legal. Los derechos adquiridos por el ejercicio
de las profesiones acreditadas por dichos titulos deben ser respetados ¥y no podran emitirse
disposiciones de cualquier clase que los limiten o restrinjan”.

2. Decreto nimero 12-91 “Ley de Educacidn Macional”. Articulo 77 .- Diplomas y Titulos. "El Ministerio de
Educacién por conducto de las Direcciones Regionales, extendera los diplomas y titulos que acrediten
la validez de los estudios realizados en los niveles vy modalidades de su competencia™.

3. Acuerdo Gubemnativo ndmero 2253-2008 "Reglamento Organico Interno del Ministerio de Educacion”,
Articulo 9, Direccidn General de Acreditacion v Cerlificacion, inciso e, "Revisar v actualizar los formatos
¥ proceso, de titulos, diplomas, cerificados de estudiantes y registros de resultados finales de cada
evaluacidon, en los distintos niveles y ciclos de los subsistemas escolar y extraescolar del Sistema
Educativo Macional”.

E. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

E.1 Validacidén de registro de titule yo diploma

A continuacion, se describen las acciones que debe de realizar el usuario para el registro de titulos yo diplomas
del Mivel Medio, Ciclo Diversificado ante la DIDEDUC que no se encuentran en el Sistema de Titulos, emitidos
en anos anteriores al 2005.

e describen las actividades y los puestos responzsables de ejecutarlas, en el caso que el puesto que refleje la
actividad no se encuentre ocupado, el Director Departamental de Educaciin designara al responsable de esta.

F#  MNOTA: las solicitudes de registro de titulos wo diplomas deberdn ser atendidas en cualquier mes del
ano, en cada una de las Direcciones Departamentales de Educacion.

Actiwidad Responsable Descripckon de las Acthvidades

Solicita el tramite de validacidn de registro de titulo wo diploma, en la Unidad/Seccidn
de Acreditamiento y Cerificacidn, de la DIDEDUC responzable de la Jurisdiccidn del
Centro Educativo en donde se gradud, presenta los siguientes documentos:

# Formularic ATD-FOR-10, "Solicitud de Registro de Titulos yo Diplomas del Mivel
Medio, Ciclo Diversificado”, en el sistema informatico con la firma respectiva.

1. Sollcitar # Titulo yo diploma original {La informacidn que se registrara en el sistema sera la
m‘;:ﬂm Usimrio del documento original).
yio dipioma « Copia de titulo y/o de ambaos lados.

# Copia del Documento Personal de ldentificacion, DPIL. (3 realizé cambio o
cormeccion de nombre incluir la cerificacidn emitida por REMAP, ambos lados)

Incluir al menos uno de los siguientes documentos, que fueron emitidos en el ano de
graduacicn:
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Actiwidad Responsable Descripckan de las Actividades
# Cuadro MED del ano de graduacion, con los nombres de los graduandos de toda
la promocicn.
# Cieme de Pensum y/o acta de graduacion.
¢ Certificaciin General de Estudios.
coomnason | ¥EIIDA que el titulo yfo diploma, se encuentre registrado en los archivos de la
ag=ienie de la | IDEDUC comespondiente.
2. Walldar Uinidad | Secdon
Informackan del e
eyl diptema M.':E:-,L:&Tﬁ? 3i o se cuenta con registro de titulo wo diploma, procede a realizar la validacion
respaldada con cualguiera de los documentos indicados en el numeral anterior.
Ingresa la informacion correspondiente al titulo yo diploma en el Sistema de Titulos.

# 3i el titulo o diploma solo cuenta con una fecha impresa, coloca la misma en
los campos fecha ciermre de pensum y fecha de impresidn.

# Para casos de titulos y diplomas comespondientes a carreras de doble crédito,
ge imgresara de forma independiente siempre y cuando cada credito
académico posea registro Unico, caso contrario se trabajaran como primera
impresidn, por lo gue no aplica para este tramite.

i * Para casos de establecimientos que no cuentan con codigo, solicita por medio
3.Ingresar on & | eiac ! Secaice de oficio al responsable de la codificacién de establecimientos de la DIDEDUC,
b e | termienin la creacion de este, segin los lineamientos establecidos en el Procedimiento

titulo y'o diploma ¥ X - o o
Caarianmon ACI-PRO-01 "Procesamiento de codigos de establecimientos”, inciso C.10,
“Creacion de cidigo de establecimiento clausurado que no cuenta con codigo
en el Sistema...”, omitiendo el numeral 4.

# Mota: los titulos yio diplomas de anos anteriores al 2005, que se ingresen en
el sistema, pueden validarse en la consulta pablica del Ministerio de
Educacidn, ingresando el numero de registro que se encuentra ubicado en la
parte superior derecha, en el siguiente enlace:

Sepmimienio de Impresion de Titulos 2007 en adelanie v Consulia de Rerisitos de Titulos y/o
1 e arti = WIS en & 3 ash %
Coondinadior |
Asistermie de la
4 Motingar | Uidadecca Mofifica al usuario, via correo electronico, que el titulo yf'o diploma fue registrado en el
Acredtamiento y| Sistema de Titulos del Ministerio de Educacion, enviando la constancia respectiva.
Cerficaciaon
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