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1. Venta de Certificados y Licencias por Internet

Descripcién El Ministerio de Educacién ha puesto a disposicion de la ciudadania el
Sistema de Venta en Linea de Certificados, que permite acceder en forma
facil, rapida y desde cualquier punto del pais a: Licencias de Educacion
Media desde 1995 a la fecha, y Certificados anuales de estudio del afio
2002 a la fecha.

Ir a “Tus Certificados en Linea”
http://w3app.mineduc.cl/appCertTGR/index

Procedimiento | ¢ Ingrese al portal www.600mineduc.cl y haga click en el banner de
de compra por TUS CERTIFICADOS EN LINEA

Internet @ No olvide leer los Términos, condiciones y alcances del servicio
antes de solicitar su certificado.

© Digite su RUT, sin puntos y presione “Continuar”.

€ A continuacién el sistema buscara los documentos disponibles para
usted, agrupados por categoria: Certificados Regulares, Certificados
Histdricos y Certificados RM.

€ Haga click en alguno de los botones que aparecen para ver mas
indicaciones.

@ Seleccione el o los certificados que desea comprar e introduzca el
correo electrénico donde desea se envie el documento.

@ Presione “enviar datos y pagar”. En este momento se abrira la pagina de
la Tesoreria General de la Republica indicando los medios de pago
disponibles.

Seleccione la opcidn a través de la cual realizara el pago y siga las
indicaciones propias de cada uno de los medios de pago (cuenta
corriente, tarjetas de créditos de instituciones bancarias y casas
comerciales, etc.).

Una vez hecho el pago vera una confirmacion de la transaccion.
Imprima esta informacién para su respaldo y comprobante en caso
de posibles reclamos o consultas.

Posteriormente recibira un e-mail de confirmacion en su casilla de
correo (la misma que entreg6 al inicio del proceso), con el documento
electronico solicitado, en formato PDF. Puede imprimir hasta 2 copias
Web del certificado, durante 90 dias desde la fecha de compra.
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Nota

Si su certificado no se encuentra en linea, debe realizar su solicitud en forma
presencial dirigiéndose a cualquiera de las Oficinas de Atencion Ciudadana
600 MINEDUC, ubicadas en las Secretarias Ministeriales y Departamentos
Provinciales de Educacion.

Verificacion
de validez del
documento

Estos certificados tienen el mismo valor legal que un documento emitido en
una Oficina de Atencién Ciudadana del Mineduc y, al igual que estos, su
validez es indefinida.

Para comprobar la validez de su documento podra acceder a vista web de
su certificado, a través del portal www.600mineduc.cl , en la seccién
“Consulta de Documentos” , ingresando el nimero de folio y el timbre
digital que aparecen en el e-mail de confirmacion.

Ir a Verificacion de Certificados:
http://w3app.mineduc.cl/appCertTGR/view/index

Procedimiento
en caso de
error en el
certificado

Acérquese a cualquiera de nuestras Oficinas de Atencion Ciudadana 600
Mineduc, presentando su comprobante de pago electrénico y la copia
impresa del documento que presenta discrepancias. Para recibir mas
orientacion comuniquese con nuestra mesa de ayuda llamando al 600 600

2626.
Ver direcciones de Oficinas 600 Regionales y Provin  ciales:

http://www.600mineduc.cl/informacion/info_dire/index.php

Consultas

Debe contactarse a nuestra mesa de ayuda al 600 600 2626.

2. Licencia de Enseflanza Media

Descripcion Certificado que acredita que una persona aprobo la totalidad de cursos
correspondientes a la modalidad de Ensehanza Media que curso. (Regular -
HC o TP, Flexible- Chilecalifica, Adultos o Examenes Libres)

Lugar de La solicitud se puede realizar en las Oficinas de Atencion Ciudadana (600

solicitud en MINEDUC) de las Secretarias Regionales y Departamentos Provinciales de

regiones Educacion de todo el pais, independientemente del lugar y anos en que se

g realizaron los estudios. Ver direcciones:

http://www.600mineduc.cl/informacion/info_dire/index.php

Lugar de @ Licencias de EM desde 1995 en adelante (todas las regiones): se

solicitud en encuentran en linea. Pueden solicitarse en:

Region Las Oficinas de Atencion Ciudadana - 600 Mineduc de la Secretaria

Metropolitana Ministerial de Educacion (San Martin 642 - lunes a viernes de 9:00 a

14:00) y Departamentos Provinciales.

La Oficina de Atencion Ciudadana - 600 Mineduc ubicada en Fray
Camilo Henriquez 262 (lunes a jueves de 9:00 a 16:30, y viernes de
9:00 a 16:00, en horario continuado)
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L 2

Licencias de EM desde 1970 en adelante (que no estén en linea):

Para estudios realizados en Region Metropolitana, la solicitud se
realiza en la Oficina 600 Mineduc de la Secretaria Ministerial de
Educacion (San Martin 642 - lunes a viernes de 9:00 a 14:00)

Para estudios realizados en otras regiones, la solicitud se realiza en
Oficina 600 Mineduc ubicada en Fray Camilo Henriquez 262 (lunes a
jueves de 9:00 a 16:30, y viernes de 9:00 a 16:00 , en horario
continuado).

Licencias de EM hasta 1969 (todas las regiones): La solicitud se realiza
en la Oficina 600 Mineduc ubicada en Fray Camilo Henriquez 262 (lunes
a jueves de 9:00 a 16:30, y viernes de 9:00 a 16:00 , en horario
continuado)

Plazo de
entrega

Estudios realizados desde 1995 en adelante: Las licencias de EM se
encuentran en linea, por lo que se entregaran al momento de la
solicitud, salvo excepciones.

Estudios realizados antes del afio 1995: se dara respuesta a la solicitud
en el plazo de 10 dias habiles.

Nota: En Region Metropolitana, al momento de la solicitud, se informa
al solicitante el plazo estimado de entrega, el que puede exceder los 10
dias habiles en periodos de alta demanda.

Antecedentes
requeridos

*
L 4
L 4
L 4
L 4
L 4
*

N° Rut

Nombre completo

Fecha de nacimiento

Afo en que rindio la licencia que solicita
Nombre establecimiento educacional
Comuna del establecimiento educacional
Indicar si realizé6 examenes libres

Precio

0,06 UTM ($2.200 aprox. La UTM se modifica mensualmente)

Verificacion
de validez del
documento

Estos certificados tienen el mismo valor legal que un documento emitido en
una oficina de atencién del Mineduc. Cada documento cuenta con un
cédigo verificador que puede ser consultado a través de Internet, donde se
sefialan los datos principales que confirman el documento como valido.

Para comprobar la validez de su documento podra acceder a vista Web de
su certificado ingresando en el siguiente link:

http://www.mineduc.cl/index2.php?id_portal=1&id _seccion=1880&id_contenido=4771

Nota

Antes de solicitar un certificado en una oficina, les recomendamos verificar
si su certificado se encuentra disponible para entrega inmediata (en linea)
[lamando al 600 600 2626.
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4, Certificado Anual de Estudios

Lugar de La mejor alternativa es solicitarlo en el establecimiento educacional donde
solicitud realizo sus estudios.
Dénde La solicitud se puede realizar en las Oficinas de Atencion Ciudadana (600
solicitarlo en MINEDUC) de las Secretarias Regionales y Departamentos Provinciales de
Regiones Educacion de todo el pais, independientemente del lugar y anos en que se
g realizaron los estudios. Ver direcciones:
http://www.600mineduc.cl/informacion/info_dire/index.php
Dénde @ Estudios realizados desde el 2002 en adelante (todas las regiones):
solicitarlo en Los certificados anuales de estudio se encuentran en linea. Pueden
Regién solicitarse en:
Metropolitana - Las Oficinas de Atencion Ciudadana - 600 Mineduc de la Secretaria
Ministerial de Educacion (San Martin 642 - lunes a viernes de 9:00 a
14:00) y Departamentos Provinciales.
La Oficina de Atencion Ciudadana - 600 Mineduc ubicada en Fray
Camilo Henriquez 262 (lunes a jueves de 9:00 a 16:30, y viernes de
9:00 a 16:00, en horario continuado)
¢ Estudios Basicos realizados desde 1980 en adelante y Estudios Medios
realizados desde 1970 en adelante (que no estén en linea):
Para estudios realizados en Region Metropolitana, la solicitud se
realiza en la Oficina 600 Mineduc de la Secretaria Ministerial de
Educacion (San Martin 642 - lunes a viernes de 9:00 a 14:00)
Para estudios realizados en otras regiones, la solicitud se realiza en
Oficina 600 Mineduc ubicada en Fray Camilo Henriquez 262 (lunes a
jueves de 9:00 a 16:30, y viernes de 9:00 a 16:00 , en horario
continuado)
@ Estudios Basicos realizados hasta 1979 y Estudios Medios realizados
hasta 1969 (todas las regiones): La solicitud se realiza en la Oficina 600
Mineduc ubicada en Fray Camilo Henriquez 262 (lunes a jueves de 9:00
a 16:30, y viernes de 9:00 a 16:00 , en horario continuado)
ATENCION: las solicitudes de certificados anuales de estudios anteriores a
1981 NO estan pudiendo ser gestionadas, ya que la Unidad Nacional de
Registro Curricular (Ex Departamento de Examenes) fue gravemente danada
por el terremoto y no es posible acceder, por el momento, a los registros de
esos anos.
Plazo de @ Estudios realizados desde el 2002 en adelante: Los certificados
entrega anuales de estudio se encuentran en linea, por lo que se entregaran al
momento de la solicitud, salvo excepciones.
@ Estudios realizados antes del afio 2002: se dara respuesta a la solicitud
en el plazo de 10 dias habiles.
Nota: En las regiones afectadas por el terremoto no esta siendo posible
cumplir con estos plazos, mientras no se regularice la situacion. En
Region Metropolitana, al momento de la solicitud, se informa al
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solicitante el plazo estimado de entrega, el que puede exceder los 10
dias habiles en periodos de alta demanda.

¢ N° Rut
Antece_dentes ¢ Nombre completo
requeridos # Fecha de nacimiento

@ Curso que solicita

€ Ano en que rindid el curso que solicita

© Nombre del establecimiento educacional

¢ Comuna del establecimiento educacional

@ Indicar si realizd examenes libres
Precio 0,03 UTM ($1100 aprox. La UTM se modifica mensualmente).
Verificacion Estos certificados tienen el mismo valor legal que un documento emitido en
de validez del | una oficina de atencion del Mineduc. Cada documento cuenta con un c6digo
documento verificador que puede ser consultado a través de Internet, donde se sefialan

los datos principales que confirman el documento como valido.

Para comprobar la validez de su documento podra acceder a vista Web de su

certificado ingresando en el siguiente link:

http://www.mineduc.cl/index2.php?id portal=1&id_seccion=1880&id_contenido=4771
Nota Antes de solicitar un certificado en una oficina, les recomendamos verificar

si su certificado se encuentra disponible para entrega inmediata (en linea)
llamando al 600 600 2626.
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5. Certificados Educacion de Adultos - Modalidad Flexible

Descripcion Permite la obtencion de certificados anuales de estudios correspondientes a
los siguientes programas:

© Modalidad Flexible de Nivelacion de Estudios (Chilecalifica)

©® Programa Nacional de Competencias Laborales FOSIS
@ Programa de Nivelacion de Estudios con Franquicia Tributaria SENCE
¢ Campana Contigo Aprendo
Lugar de La solicitud se puede realizar en las Oficinas de Atencion Ciudadana -
solicitud 600 MINEDUC de las Secretarias Regionales y Departamentos

Provinciales de Educacion de todo el pais. Ver direcciones:
http://www.600mineduc.cl/informacion/info_dire/index.php

@ Certificados disponibles en linea: se encontraran disponibles en linea
para entrega inmediata (salvo excepciones), los certificados de aquellos
estudiantes egresados a partir del ano 2003, que hayan realizado sus
estudios en las regiones de Tarapaca (l), Arica y Parinacota (XV),
Antofagasta (ll), Atacama (lll), de Los Rios (XIV), Aysén (XI) y Magallanes
(X1ny.

@ Certificados NO disponibles en linea: No se encuentran disponibles en
linea los certificados de aquellas personas que realizaron estudios antes
de 2003 y los correspondientes a las regiones de Coquimbo (IV),
Valparaiso(V), Bernardo O’Higgins (VI), Maule (VII), Bio Bio (VIII),
Araucania (IX), de Los Lagos (X)y Metropolitana.

Nota: se estima que a partir de Agosto de 2010 los certificados de las
regiones antes mencionadas también se encontraran disponibles en

linea.
Plazo de @ Certificados disponibles en linea: Entrega inmediata
Entrega @ Certificados NO disponibles en linea: 15 dias habiles
¢ N° Rut
Antecefjentes ¢ Nombre completo
requeridos @ Curso que solicita
€ Afo en que aprobé el curso que solicita
¢ Nombre de la Entidad Ejecutora (quién dicto las clases) y/o nombre de
Entidad Examinadora (quién tomo las pruebas). Indicar Region y
Comuna.
Precio 0,03 UTM ($1100 aprox. La UTM se modifica mensualmente).
Nota Antes de solicitar un certificado en una oficina, les recomendamos verificar

si su certificado se encuentra disponible para entrega inmediata (en linea)
llamando al 600 600 2626.
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6. Certificado de titulo Técnico Profesional

Lugar de La solicitud se puede realizar en las Oficinas de Atencion Ciudadana (600
solicitud MINEDUC) de las Secretarias Regionales y Departamentos Provinciales de
Educacion de todo el pais. Ver direcciones:
http://www.600mineduc.cl/informacion/info_dire/index.php

Importante: la solicitud se puede efectuar en cualquier region del pais,
independientemente del lugar y anos en que se realizaron los estudios.

Plazo de entrega | ¢ 10 dias habiles

Nota: En Region Metropolitana, al momento de la solicitud, se
informa al solicitante el plazo estimado de entrega, el que puede
exceder los 10 dias habiles en periodos de alta demanda.

N° Rut

Nombre completo

Antecedentes
requeridos

Fecha de nacimiento
ARo en que egreso de ensefanza media

Nombre del establecimiento educacional

L IR JBR ZBR JER R 2

Comuna del establecimiento educacional

Precio 0,03 UTM ($1.100 aprox. - La UTM se modifica mensualmente).
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7. Concentracion de notas

El certificado de Concentracion de Notas contiene un resumen de las

Descripcion calificaciones obtenidas en cada asignatura de 1° a 4° afo de Ensehanza
Media; los nombres de los establecimientos donde se realizaron los estudios;
y los decretos de planes y programas correspondientes.

Lugar de La mejor alternativa es solicitarla en el establecimiento educacional donde

solicitud realizd sus estudios.

Dénde La solicitud se puede realizar en las Oficinas de Atencion Ciudadana (600

solicitarlo en MINEDUC) de las Secretarias Regionales y Departamentos Provinciales de
Educacion de todo el pais, independientemente del lugar y ahos en que se

Regiones realizaron los estudios. Ver direcciones:
http://www.600mineduc.cl/informacion/info_dire/index.php
Dénde @ Estudios Medios realizados desde el 2002 en adelante: Las
solicitarlo en Concentr'aciones de Notas se encuentran en linea, por lo que se
Region entregaran al momento de la solicityd, salvo excepciones. Pued'en
solicitarse en las Oficinas de Atencion Ciudadana de la Secretaria

Metropolitana Ministerial de Educacion (San Martin 642 - lunes a viernes de 9:00 a
14:00) y Departamentos Provinciales.

También pueden solicitarse las concentraciones que se encuentran en
linea en la Oficina 600 Mineduc ubicada en Fray Camilo Henriquez 262
(lunes a jueves de 9:00 a 16:30, y viernes de 9:00 a 16:00 , en horario
continuado)

Importante: Como se requieren los certificados de los 4 anos de
Educacion Media para elaborar la Concentracion de notas, solo se podra
entregar en forma inmediata las solicitudes de los alumnos/as que
hayan aprobado su cuarto medio desde el 2005 en adelante.

@ Estudios Medios realizados desde 1970 en adelante (que no estén en
linea):

Para estudios realizados en Region Metropolitana, la solicitud se
realiza en la Oficina 600 de la Secretaria Ministerial de Educacion
(San Martin 642 - lunes a viernes de 9:00 a 14:00)

Para estudios realizados en otras regiones, la solicitud se realiza en
Oficina 600 Mineduc ubicada en Fray Camilo Henriquez 262 (lunes a
jueves de 9:00 a 16:30, y viernes de 9:00 a 16:00 , en horario
continuado)

@ Estudios Medios realizados hasta 1969 (todas las regiones): La
solicitud se realiza en la Oficina 600 ubicada en Fray Camilo Henriquez
262 (lunes a jueves de 9:00 a 16:30, y viernes de 9:00 a 16:00, en
horario continuado)

ATENCION: las solicitudes de certificados anuales de estudios anteriores a
1981 NO estan pudiendo ser gestionadas, ya que la Unidad Nacional de
Registro Curricular (Ex Departamento de Examenes) fue gravemente danada
por el terremoto y no es posible acceder, por el momento, a los registros de

10
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esos anos.

Plazo de
entrega

@ Estudios realizados desde el 2002 en adelante: Las Concentraciones
de Notas se encuentran en linea, por lo que se entregaran al momento
de la solicitud, salvo excepciones.

Importante: Como se requieren los certificados de los 4 anos de
Educacién Media para elaborar la Concentracion de notas, solo se podra
entregar en forma inmediata las solicitudes de los alumnos/as que
hayan aprobado su cuarto medio desde el 2005 en adelante.

@ Estudios realizados antes del afio 2002: se dara respuesta a la solicitud
en el plazo de 10 dias habiles.

Nota: En las regiones afectadas por el terremoto no esta siendo posible
cumplir con estos plazos, mientras no se regularice la situacion. En
Region Metropolitana, al momento de la solicitud, se informa al
solicitante el plazo estimado de entrega, el que puede exceder los 10
dias habiles en periodos de alta demanda.

Antecedentes
requeridos

N° Rut

Nombre completo

Fecha de nacimiento

Cursos que solicita

Afo en que rindio el curso que solicita

Nombre del o los establecimientos educacionales
Comuna del o los establecimientos educacionales
Indicar si realizé6 examenes libres

I A X X X X X X2

Precio

0,06 UTM ($2.200 aprox. La UTM se modifica mensualmente)

Verificacion
de validez del
documento

Estos certificados tienen el mismo valor legal que un documento emitido en
una oficina de atencién del Mineduc. Cada documento cuenta con un codigo
verificador que puede ser consultado a través de Internet, donde se sefialan
los datos principales que confirman el documento como valido.

Para comprobar la validez de su documento podra acceder a vista Web de su
certificado ingresando en el siguiente link:

http://www.mineduc.cl/index2.php?id_portal=1&id _seccion=1880&id_contenido=4771

Nota

Les recomendamos verificar si su certificado se encuentra disponible para
entrega inmediata (en linea) llamando al 600 600 2626.

11
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8. VALIDACION DE ESTUDIOS

8.1. Examenes Libres

Descripcion Pueden rendir examenes de validacion de estudios basicos y medios aquellas
personas que:

@ No han realizado estudios regulares o los han interrumpido.

© Han realizado estudios en establecimientos educacionales no reconocidos
por el estado.

€ Han realizado estudios en el extranjero en paises sin convenio con Chile.

Los examenes son elaborados y administrados por el establecimiento
educacional que designe el Departamento Provincial, de acuerdo a los
planes y programas vigentes para el respectivo curso, nivel y/o modalidad a
validar. Asimismo, la evaluacion y promocion se regira por los respectivos
reglamentos de evaluacion del nivel o curso correspondiente.

Importante: No podran inscribirse para rendir examenes de validacion los
menores de 18 anos que hayan estado matriculados en un establecimiento
reconocido oficialmente durante el mismo afio en que solicita la validacion,
salvo casos justificados por motivos de salud.

Permite la continuidad de estudios superiores.

Lugar de Solicitud en el Departamento Provincial de Educacion correspondiente a la
solicitud comuna de residencia del solicitante. Ver direcciones:
http://www.600mineduc.cl/informacion/info_dire/index.php

Fecha de @ Lainscripcion se realiza entre marzo y junio (menores de 18) y hasta
inscripcion octubre para los mayores de edad, quedando bajo la responsabilidad de

la persona el tiempo que dedique a la preparacion de los examenes (Las
fechas pueden variar de una region a otra).

¢ Existe la opcion de rendir examenes a la brevedad en el caso que la
persona lo solicite. Esta puede realizarse durante todo el ano (mientras
hayan establecimientos disponibles).

Fecha de Los examenes se rinden en la fecha que se defina con el establecimiento
rendicion de asignado por el Departamento Provincial de Educacion. Generalmente entre
los examenes octubre, noviembre y diciembre.

Documentos a | ¢ Certificado de nacimiento en el caso de menores de edad.
presentar @ Cédula de Identidad, en el caso de los mayores de edad;

@ Certificados de estudio correspondientes a los cursos previos del nivel
que se solicita validar, extendidos dentro de los 30 dias anteriores a la
inscripcion por el establecimiento educacional que los otorgo, la
Secretaria Regional Ministerial de Educacion o el Departamento
Provincial de Educacion.
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@ Declaracion jurada del interesado o apoderado o representante legal del
menor, seglin corresponda, en que se exprese que los datos contenidos y
los antecedentes acompanados a la solicitud son veridicos. La entrega de
documentacion falsa invalidara el proceso.

Normativa Decreto Exento N° 2.272/ 2007
http://www.600mineduc.cl/docs/resguardo/resg_lydec/recbmpt2272_07.pdf
Precio @ Educacion Basica y de primer a tercer nivel de Educacion de Adultos, el

tramite es gratuito.

€ Educacion Media, el costo de un curso es de 0,20 UTM ($7.200 aprox. -
La UTM se modifica mensualmente) y de mas de un curso es de 0,50 UTM
(517.900 aprox.- La UTM se modifica mensualmente)

8.2. Equivalencia de estudios para fines laborales

Descripcion Es una forma para validar estudios, destinado a las personas mayores de 18
anos que hayan interrumpido sus estudios y deseen regularizarlos. Solo sirve
para trabajar y NO para continuar estudios.

Lugar de Solicitud en el Departamento Provincial de Educacion correspondiente a la

solicitud comuna de residencia del solicitante. Ver direcciones:
http: //www.600mineduc.cl/informacion/info_dire/index.php

Fecha de Durante todo el ano escolar.

inscripcion

Fecha de Los examenes se rinden durante todo el afio escolar en el establecimiento

rendicion de educacional asignado por el Departamento Provincial de Educacion.

los

examenes

Documentos | ® Cédula de identidad.

a presentar

® Certificado de estudios del Gltimo curso aprobado.

La entrega de documentacion falsa invalidara el proceso.

Normativa Decreto Exento N° 2.272/ 2007
http://www.600mineduc.cl/docs/resguardo/resg_lydec/recbmpt2272 07.pdf
Precio Educacion Media: 0,05 UTM ($1.800 aprox.- La UTM se modifica

mensualmente)
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8.3. Proceso de validacion

Descripcion Pueden acceder a este procedimiento los alumnos o alumnas que no han
realizado estudios regulares o los han interrumpido, han realizado estudios
en establecimientos educacionales no reconocidos por el estado, o han
realizado estudios en el extranjero en paises sin convenio con Chile.

Para realizar proceso de validacion el alumno o alumna debe estar
matriculado provisionalmente en un establecimiento educacional designado
por la Secretaria Regional Ministerial de Educacion o el Departamento
Provincial de Educacion.

Los profesores de dicho establecimiento realizaran un proceso de evaluacion
formativa, al final del cual el alumno o alumna obtendra una calificacion, la
que permitira determinar su situacion de promocion o ubicacion escolar (en
que curso queda en forma definitiva).

La duracion de este proceso no debe superar tres meses desde el momento
de recibir al alumno o alumna en calidad de provisional.

Lugar de La solicitud de matricula provisional se realiza en el Departamento Provincial
solicitud de Educacion correspondiente al Establecimiento donde el alumno se va a
matricular. Ver direcciones:

http://www.600mineduc.cl/informacion/info_dire/index.php

Una vez obtenida la autorizacion esta debe ser presentada en el
establecimiento respectivo.

Documentos a | ¢ Documentacion que acredite identidad. Certificado de nacimiento o, en
presentar el caso de extranjeros, cédula de identidad o pasaporte.

¢ Certificado de los ultimos estudios cursados. En el caso de extranjeros,
no puede constituir impedimento el hecho de que estos documentos no
cuenten con el tramite de legalizacion.

Normativa Decreto Exento N° 2.272/ 2007

http: //www.600mineduc.cl/docs/resguardo/resg_lydec/recbmpt2272 07.pdf

8.4. Examenes de Validacion de Estudios para Ciudadanos

Chilenos Residentes en el Extranjero

Descripcion Es una forma para validar estudios, destinado a las personas
de nacionalidad chilena que residen en el extranjero.

Lugar de solicitud y @ El chileno debe encontrarse en el extranjero (este
procedimiento tramite no se realiz,a en Chile) y dirigirse a la Embajada
o Consulado del pais donde se encuentra.
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Debe presentar la documentacion exigida e indicar el o
los cursos que quiere rendir.

Toda la informacion sera enviada por la Embajada o
Consulado a la Direccion de Asuntos Culturales del
Ministerio de Relaciones Exteriores, en Santiago.
Entidad que, posteriormente, la enviara al
Departamento de Examenes del Ministerio de Educacion.

Una vez revisada la informacion, el Departamento de
examenes envia la autorizacion a la Embajada o
Consulado a través de la DIRAC.

Una vez en el Consulado o Embajada, el jefe de la
mision diplomatica designa un funcionario para
administrar los examenes, previa entrega al interesado
de los temarios correspondientes.

Una vez terminados los examenes, la Embajada o
Consulado devuelve el resultado de los examenes al
Departamento de Examenes a través de la DIRAC.

El Departamento de Examenes, mediante un oficio,
remite los examenes a un establecimiento designado
para revisar las pruebas.

Una vez revisadas, el establecimiento levanta un acta
con las notas obtenidas y las devuelve al Departamento
de Examenes.

En base al acta se elabora el certificado y se remite a
través de la DIRAC a la Embajada o Consulado del pais
donde reside.

Documentos a presentar

L 2

Documento de identidad: Cédula de Identidad,
Certificado de Nacimiento o Pasaporte.

Certificado de Gltimo curso aprobado en Chile. Si no lo
tiene lo puede solicitar a través de la embajada o
consulado, indicando el curso, afo y establecimiento.
Esta informacion sera chequeada por el Departamento
de Examenes en Santiago)

Cédula de identidad.

Certificado de estudios del ultimo curso aprobado.

Normativa

Decreto 993/86

Precio

Educacion Basica y de primer a tercer nivel de
Educacion de Adultos, el tramite es gratuito.

Educacion Media, el costo de un curso es de 0,20 UTM
($7.200 aprox.) y de mas de un curso es de 0,50 UTM
($17.900 aprox.)
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9. RECONOCIMIENTO Y CONVALIDACION DE ESTUDIOS
REALIZADOS EN EL EXTRANJERO

9.1. Reconocimiento y convalidacion de estudios basicos y
medios realizados en el extranjero

Descripcion La convalidacion de estudios es el reconocimiento del nivel o curso realizado
en el extranjero, por chilenos o extranjeros que regresen o ingresen al pais,
conforme a lo dispuesto en los tratados o convenios suscritos por Chile y la
normativa especial vigente.

Lugar de El tramite se realiza en dos etapas, la primera en el pais de origen, y la
solicitud y segunda en Chile:

procedimiento | En el pais de origen:

€ Legalizar los certificados de estudios del(a) alumno(a) en el Ministerio
de Educacion del pais donde se realizaron los estudios (o autoridad
competente), en el Ministerio de Relaciones Exteriores (o autoridad
competente) y en el Consulado Chileno del respectivo pais.

En Chile:

@ Legalizar los documentos en el Departamento de Legalizaciones del
Ministerio de Relaciones Exteriores de Chile, Agustinas 1320, Santiago
(9:00 a 14:00 horas).

@ Presentar los antecedentes (documentacion ya legalizada) en la
Departamento de Examenes del Ministerio de Educacién, ubicada en
Fray Camilo Henriquez N° 262 en Santiago (9:00 a 14:00 horas), para
solicitar la convalidacion de los estudios realizados.

@ En regiones se debe concurrir al Departamento Provincial de Educacion
mas Cercano o a la Secretaria Regional Ministerial de Educacion, los que
remitiran todos los antecedentes a Santiago. Ver direcciones:
http://www.600mineduc.cl/informacion/info_dire/index.php

Plazo de En 10 dias habiles el Departamento de Examenes emitira el certificado de
entrega reconocimiento de estudios que permitira al(a) alumno(a) ser matriculado
en forma definitiva.

Documentos a | Para solicitar la convalidacion deberan presentar legalizados los siguientes

presentar documentos:
@ Certificado de Nacimiento en el caso de menores de edad.

@ Certificado de estudios del Ultimo curso aprobado en el extranjero en
original;

@ Certificado del dltimo curso rendido en Chile, cuando proceda, y

© Cédula de Identidad o pasaporte del interesado, y del padre o madre o
apoderado, en el caso de los menores de edad.
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Normativa Decreto Exento N° 2.272/2007
http://www.600mineduc.cl/docs/resguardo/resg_lydec/recbmpt2272 07.pd
f

Precio 0,15 UTM ($5.500 aprox.- La UTM se modifica mensualmente)

9.2. Reconocimiento y convalidacion de estudios

superiores y titulos profesionales realizados en el

Lugar de solicitud
y procedimiento

extranjero

Actualmente, en Chile, existen dos vias para obtener el reconocimiento
de los titulos profesionales obtenidos en el Extranjero.

¢ Titulos otorgados por paises en Convenio Cultural con Chile:

Los tramites deben realizarse directamente en el Ministerio de
Relaciones Exteriores.

Los paises en convenio con Chile son: BRASIL, COLOMBIA,
ECUADOR, ESPANA, URUGUAY, BOLIVIA, COSTA RICA, EL
SALVADOR, GUATEMALA, HONDURAS, NICARAGUA, PERU.

El Titulo y documentos anexos deben ser legalizados en el
Ministerio de Educacion y en el Ministerio de Relaciones
Exteriores del pais de origen (o autoridades competentes), en el
Consulado Chileno en ese pais. y en el Departamento de
Legalizaciones del Ministerio de Relaciones Exteriores de Chile.

Una vez en Chile, deberan ser presentados al Departamento de
Asesoria Legal, Seccion Titulos del Ministerio de Relaciones
Exteriores, Agustinas 1320 Santiago (lunes a viernes de 9:00 a
14:00 horas).

¢ Postulaciones que no estén contempladas en los tratados
internacionales:

Los tramites deben realizarse en la Universidad de Chile.

Previamente es necesario Legalizar todos los documentos
exigidos, en el Ministerio de Educacion y en el Ministerio de
Relaciones Exteriores del pais de origen (o autoridades
competentes), en el Consulado Chileno en ese pais y en el
Departamento de Legalizaciones del Ministerio de Relaciones
Exteriores de Chile, Agustinas 1320 Santiago (lunes a viernes de
9:00 a 14:00 horas).

Presentar los documentos ya legalizados en la Universidad de
Chile, en la Oficina de Registros de la Prorrectoria (Alameda
1058, Of. 123 - Fono: (56 2) 978-1023

Nota

Quienes deseen continuar estudios superiores y tengan estudios de
pregrado incompletos en el extranjero, deberan presentarse, luego de
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RR.EE., en la Universidad donde deseen continuar estudios y ajustarse a
los requerimiento de las mismas.

Documentos a
presentar

El Ministerio de Relaciones Exteriores exige los siguientes
documentos:

Titulo Profesional en original, incluyendo Acta de Grado.
Concentracion de Notas en original por asignatura y de todo el
periodo académico.

Certificado de Autenticidad, acreditar que la institucion emisora
esta oficialmente reconocida por el Estado.

Identificacion (pasaporte o cédula de identidad chilena).

* & oo

La Universidad de Chile exige los siguientes documentos:

© Diploma de Titulo o Grado en original y fotocopia (legalizado)

@ Concentracion de Notas en original y fotocopia (legalizado)

© Plan de Estudios en original y/o fotocopia (legalizado)

@ Programas de Estudios en originales y/o fotocopias

@ Curriculum Vitae

@ Declaracion de habilitacion para el ejercicio profesional del
solicitante en el pais que concede el titulo o grado, visada por el
consulado respectivo, cuando se estime pertinente

Formulario de solicitud

Otros documentos requeridos por la U. De Chile en caso necesario

L X 4

Mas informacion

http://www.minrel.gov.cl/prontus_minrel/site/artic/20080721/pags/20
080721154016.php

http://www.uchile.cl/?_nfpb=true&_pagelLabel=conUrl&url=6676
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10. LEGALIZACION Y VISACION DE DOCUMENTOS

10.1. Visacion de documentos

Descripcion La visacion es un tramite que permite dar fe, que un certificado,
concentracion de notas, titulo u otro, emitido por una Institucion
Educacional, corresponde a un establecimiento reconocido por el
Ministerio de Educacion y que la firma que aparece en el documento ha
sido oficializada en los registros del Ministerio de Educacion.

En caso de haber sido emitido el documento directamente por el
Ministerio de Educacion, a través de las Secretarias Ministeriales,
Departamentos Provinciales, se considerara el documento ya visado.

Generalmente este tramite es solicitado para que el documento sea
presentado en gestiones dentro del pais; en caso de necesitar
presentarlos fuera de Chile, se requiere continuar con otro tramite que
se denomina “Legalizacion”.

Lugar de solicitud @ Educacién Basica y Media: Los certificados y concentraciones de
notas emitidos directamente por establecimientos educacionales
de Basica y Media, deben ser visados por los Departamentos
Provinciales de Educacion. Ver direcciones:
http://www.600mineduc.cl/informacion/info_dire/index.php

Si el interesado(a), esta en Santiago y estudid en Regiones, puede
visar sus certificados en el Departamento de Examenes (Fray
Camilo Enriquez 262, piso 1)

@ Educacion Superior: Los certificados y titulos de Educacion
Superior, deberan estar firmados por el Rector, Secretario General
o la autoridad designada por la Institucion para tales efectos. Lo
anterior, exclusivamente como tramite previo a la Legalizacion,
para quienes viajan fuera de Chile.

@ Instituciones de las Fuerzas Armadas y Orden y Seguridad: los
documentos emitidos por estas instituciones, deben ser visados en
la Subsecretaria respectiva en el Ministerio de Defensa Nacional
(Edificio Diego Portales).

Documentos a Documento a ser visado (solo originales)
presentar
Precio # Certificado de Educacion Basica o Media, 0,03 UTM ($1.100 aprox. -

La UTM se modifica mensualmente)

@ Elvalor de la visacion en las Instituciones de Educacion y Superior
y las instituciones de las Fuerzas Armadas, Orden y Seguridad, es
determinado por cada una de éstas.
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10.2. Legalizaciéon de documentos para acreditar estudios

basicos y medios en el extranjero

Descripcion @ Acreditar en el extranjero estudios basicos y medios realizados en
Chile.

@ Los documentos de Educacion Basica y media si fueron emitidos por
el colegio directamente, deben ser visados previamente por el
Departamento Provincial de Educacion correspondiente a la comuna
del establecimiento (precio: 0,03 UTM). Si los obtuvo en la
Secretaria Ministerial de Educacion no requiere visacion previa para
ser Legalizado.

Lugar de @ Este tramite se realiza exclusivamente en Region Metropolitana en la
solicitud Oficina de Atencion Ciudadana (600 MINEDUC) ubicadas en Fray
Camilo Henriquez (San Camilo) 262 (lunes a jueves de 9:00 a 16:30
horas en horario continuado y viernes de 9:00 a 16:00).

Nota: En las regiones extremas se han definidos procedimientos
especificos con los consulados de los paises limitrofes, con el objetivo
de facilitar el tramite, evitando que los usuarios deban viajar a
Santiago a legalizar sus documentos.

Documentos a Solo se aceptaran documentos originales, sin manchas ni enmendaduras
presentar (No se aceptan fotocopias notariales). Se recomienda consultar

previamente en el Consulado del pais al cual viaja los documentos que
requiere llevar.

Plazo de entrega ¢ Entrega inmediata en Oficina 600 Mineduc de Fray Camilo Enriquez.
€ Enregiones extremas, consultar plazo de entrega.

Precio 0,05 UTM ($1.800 aprox. - La UTM se modifica mensualmente)

Nota Posteriormente los documentos de estudio deben ser legalizados en el
Ministerio de Relaciones Exteriores de Chile (Agustinas 1320,
Santiago.9:00 a 14:00 horas) y en el Consulado del pais al que se viaja.

Para usuarios de regiones: en caso de residir en regiones, se puede
solicitar el servicio de legalizacién de documentos en Santiago a través
de las Gobernaciones Provinciales o directamente por correo al
Departamento de Legalizaciones del Ministerio de Relaciones Exteriores,
calle Agustinas 1320, piso 1, Santiago, el cual le devolvera el documento
legalizado por la misma via".

Teléfono: (56-2) 827 4614 - 827 4615 Fax: 56 (2) 380 1676

20



Guia 600 MINEDUC - Tramites

10.3. Legalizacién de documentos para acreditar estudios
y titulos de Educacién Superior en el extranjero

Universidades del Consejo de Rectores e Instituciones de las Fuerzas Armadas

y de Orden y Seguridad

Descripcién @ Acreditar en el extranjero estudios y titulos de Educacion Superior
realizados en Chile, en Universidades del Consejo de Rectores y en
Instituciones de la Fuerzas Armadas y de Orden y Seguridad.
Requisitos @ Los certificados o titulos emitidos por las FF.AA. y de Ordeny
previos a la Seguridad, deben previamente ser visados en la Subsecretaria
Legalizacion respectiva.
@ Documentos de Educacion Superior emitidos por instituciones publicas
y privadas, deben estar visados o firmados por el Secretario General
de la Universidad respectiva.
Lugar de En Region Metropolitana: Oficina de Atencion Ciudadana (600 MINEDUC)
solicitud ubicada en Fray Camilo Henriquez (San Camilo) 262 (lunes a jueves de

9:00 a 16:30 horas en horario continuado y viernes de 9:00 a 16:00).

En Regiones: la legalizacion se realiza en las Oficinas de Atencion
Ciudadana - 600 MINEDUC ubicadas en las Secretarias Regionales
Ministeriales de Educacion. Ver direcciones:
http://www.600mineduc.cl/informacion/info_dire/index.php

Plazo de entrega

Entrega inmediata (salvo excepciones)

Documentos a
presentar

Solo se aceptaran documentos originales, sin manchas ni enmendaduras
(No se aceptan fotocopias notariales). Se recomienda consultar
previamente en el Consulado del pais al cual viaja los documentos que
requiere llevar.

Importante: se podran legalizar documentos expedidos en otros idiomas
distintos al castellano a condicion que el cargo de la autoridad firmante
esté en castellano.

Precio

0,05 UTM ($1.800 aprox. - La UTM se modifica mensualmente)

Nota

Posteriormente los documentos de estudio deben ser legalizados en el
Ministerio de Relaciones Exteriores de Chile (Agustinas 1320,
Santiago.9:00 a 14:00 horas) y en el Consulado del pais al que se viaja.
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10.4. Legalizacion de documentos para acreditar estudios

y titulos de Educaciéon Superior en el extranjero

Instituciones de Educacion Superior Privadas

Descripcién Acreditar en el extranjero estudios y titulos de Educacion Superior
realizados en Chile, en Instituciones de Educacion Superior Privadas.

Requisitos @ Los documentos deben estar visados o firmados por el Secretario

previos a la General de la Universidad respectiva.

Legalizacion @ En el caso de las instituciones de Educacién Superior privadas, los
documentos deben ser visados ademas por la Division de Educacion
Superior. Este tramite se realiza en forma conjunta a la solicitud de
legalizacién y no tiene costo.

Lugar de @ En Region Metropolitana: Oficina de Atencién Ciudadana - 600

solicitud MINEDUC ubicada en Fray Camilo Henriquez (San Camilo) 262 (lunes a

jueves de 9:00 a 16:30 horas en horario continuado y viernes de 9:00
a 16:00).

© En Regiones: la solicitud se realiza a través de la Oficina de Partes
de la respectiva Secretaria Regional Ministerial de Educacion, desde
donde es derivada a Santiago para el tramite de visacion por parte de
la Division de Educacion Superior y posterior legalizacion.

Ver direcciones:
http://www.600mineduc.cl/informacion/info_dire/index.php

Plazo de entrega

@ En Region Metropolitana: 1 dia habil

@ En Regiones: 5 dias habiles

Documentos a
presentar

Solo se aceptaran documentos originales, sin manchas ni enmendaduras
(No se aceptan fotocopias notariales). Se recomienda consultar
previamente en el Consulado del pais al cual viaja los documentos que
requiere llevar.

Importante: se podran legalizar documentos expedidos en otros idiomas
distintos al castellano a condicion que el cargo de la autoridad firmante
esté en castellano.

Precio

0,05 UTM ($1.800 aprox. - La UTM se modifica mensualmente)

Nota

Posteriormente los documentos de estudio deben ser legalizados en el
Ministerio de Relaciones Exteriores de Chile (Agustinas 1320,
Santiago.9:00 a 14:00 horas) y en el Consulado del pais al que se viaja.
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11. CERTIFICACION INSTITUCIONES DE EDUCACION
SUPERIOR CERRADAS

11.1. Constancia de titulo y estudios de Universidades e Institutos
Profesionales cerrados

Descripcion

Las personas que estudiaron en Universidades o Institutos Profesionales a los
cuales se les revoco el reconocimiento oficial (cerradas), pueden solicitar a la
Division de Educacion Superior 3 tipos de documentos:

Constancia de estudios realizados: acredita las calificaciones semestrales o
anuales del total de asignaturas efectivamente cursadas y aprobadas por un
alumno en una determinada carrera y que consta en las Actas de Calificaciones
que la Institucion envio al Ministerio de Educacion.

Constancia de titulo profesional o técnico de nivel superior: acredita el
registro y fecha en que el alumno obtuvo determinado titulo profesional y/o
técnico segun las actas y registros que la institucion con revocacion oficial,
entregod al Ministerio de Educacion.

Constancia de grado académico: acredita el registro y fecha en que el alumno
obtuvo determinado grado académico, segln las actas y registros que la propia
institucion con revocacion oficial entrego6 al Ministerio de Educacion. Este tipo
de documentos solo se extiende para alumnos provenientes de universidades.

Lugar de
solicitud

@ En las Oficinas de Atencion Ciudadana - 600 MINEDUC de las Secretarias
Regionales y Departamentos Provinciales de Educacion de todo el pais. Ver
direcciones: http://www.600mineduc.cl/informacion/info_dire/index.php

€ En la Region Metropolitana, dirigirse a la Oficina de Atencion Ciudadana (600
MINEDUC) ubicada en Fray Camilo Henriquez (San Camilo) 262 (lunes a
jueves de 9:00 a 16:30 horas en horario continuado y viernes de 9:00 a
16:00).

Cémo
solicitar un
certificado

@ Verificar que la institucion donde estudid se encuentre en el listado de
Instituciones de Educacion Superior Cerradas. Ver listado:
http://www.divesup.cl/images/archivos/Directorio/ies%20cerr_%20al%2009-
03-2010_web.xls

@ Llenar personalmente el formulario sin omitir ninglin dato solicitado. Ir al
formulario: http://www.600mineduc.cl/docs/informacion/Form_UelP_nv.xls

@ Llenar sélo una solicitud por cada carrera e institucion en la cual se
realizaron estudios, aunque haya estudiado mas de una carrera en una
misma institucion o que haya estudiado la misma carrera en distintas
instituciones.

@ En caso de estar fuera del pais, se puede nombrar a un apoderado, quien
asume la responsabilidad de hacer el tramite.

Precio

0,06 UTM ($2.200 aprox. - La UTM se modifica mensualmente)

Plazo de
entrega

@ 20 dias habiles si se solicita en Santiago
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@ 25 dias habiles si se solicita desde regiones

Lugar de En la misma oficina donde se solicito el certificado.

entrega del | En el caso de la Region Metropolitana, debe hacerlo en Educacion Superior,
documento | Alameda 1371, piso 4

Nota Todo documento solicitado permanecera en la oficina correspondiente sélo 30

dias habiles. Transcurrido dicho plazo se debera realizar nuevamente la solicitud
y el pago.

11.2. Constancia de titulo y estudios de Centros de Formacion

Técnica cerrados

Descripcion

Las personas que estudiaron en Centros de Formacion Técnica a los cuales se les
revoco el reconocimiento oficial (cerradas), pueden solicitar a la Division de
Educacion Superior 2 tipos de documentos:

Constancia de estudios realizados: acredita las calificaciones semestrales o
anuales del total de asignaturas efectivamente cursadas y aprobadas por un
alumno en una determinada carrera y que consta en las Actas de Calificaciones
que la Institucion envio al Ministerio de Educacion.

Constancia de titulo técnico de nivel superior: acredita el registro y fecha en
que el alumno obtuvo determinado titulo profesional y/o técnico segln las actas
y registros que la institucion con revocacion oficial, entrego al Ministerio de
Educacion.

Lugar de
solicitud

€ En las Oficinas de Atencion Ciudadana - 600 MINEDUC de las Secretarias
Regionales y Departamentos Provinciales de Educacion de todo el pais. Ver
direcciones: http://www.600mineduc.cl/informacion/info_dire/index.php

© En la Region Metropolitana, dirigirse a la Oficina de Atencion Ciudadana -
600 MINEDUC ubicada en Fray Camilo Henriquez (San Camilo) 262 (lunes a
jueves de 9:00 a 16:30 horas en horario continuado y viernes de 9:00 a
16:00).

Cémo
solicitar un
certificado

@ Verificar que la institucion donde estudio se encuentre en el listado de
Instituciones de Educacion Superior Cerradas. Ver listado:
http://www.divesup.cl/images/archivos/Directorio/ies%20cerr_%20al%2009-
03-2010_web.xls

@ Llenar personalmente el formulario sin omitir ninglin dato solicitado. Ir al
formulario: http://www.600mineduc.cl/docs/informacion/Form CFT nv.xls

@ Llenar solo una solicitud por cada carrera e institucion en la cual se
realizaron estudios, aunque haya estudiado mas de una carrera en una
misma institucion o que haya estudiado la misma carrera en distintas
instituciones.

€ En caso de estar fuera del pais, se puede nombrar a un apoderado, quien
asume la responsabilidad de hacer el tramite.
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Precio 0,06 UTM por cada uno de los certificados ($2.200 aprox.- La UTM se modifica
mensualmente)

Plazo de @ 20 dias habiles si se solicita en Santiago

entrega ¢ 25 dias habiles si se solicita desde regiones

Lugar de En la misma oficina donde se solicito el certificado.

entrega del | En la Region Metropolitana debe hacerlo en Alameda 1371, piso 4 (Educacion
documento | Superior)

Nota Todo documento solicitado permanecera en la oficina correspondiente sélo 30
dias habiles. Transcurrido dicho plazo se debera realizar nuevamente la solicitud

y el pago.

11.3. Mallas curriculares, planes y programas de estudio de

instituciones de Educacion Superior cerradas

Descripcion @ Plan de Estudios: Exigencias curriculares que un alumno debe cumplir
para optar a un titulo o grado académico, incluyendo especificacion de
la carga horaria, por asignatura y por la carrera total.

@ Programa de Asignatura: Conjunto de unidades programaticas
contenidas en una asignatura de la carrera.

@ Programa Completo: Corresponde a la totalidad de las asignaturas de
una carrera, con la descripcion de cada asignatura, incluye la Malla
Curricular y el Plan de Estudios.

€ Malla Curricular: Diagrama que muestra la secuencia de asignaturas
anuales o semestrales contenidas en el plan de estudios de una carrera.

Lugar de € En las Oficinas de Atencion Ciudadana - 600 MINEDUC de las Secretarias
solicitud Regionales y Departamentos Provinciales de Educacion de todo el pais.
Ver direcciones:
http://www.600mineduc.cl/informacion/info_dire/index.php

@ En la Region Metropolitana, dirigirse a la Oficina de Atencion Ciudadana
- 600 MINEDUC ubicada en Fray Camilo Henriquez (San Camilo) 262
(lunes a jueves de 9:00 a 16:30 horas en horario continuado y viernes de
9:00 a 16:00).

, . . @ Verificar que la institucion donde estudio se encuentre en el listado de
Como solicitar Instituciones de Educacion Superior Cerradas. Ver listado:

un certificado http://www.divesup.cl/images/archivos/Directorio/ies%20cerr_%20al%2
009-03-2010_web.xls

@ Llenar personalmente el formulario sin omitir ningln dato solicitado. Ir
al formulario:
http://www.600mineduc.cl/docs/informacion/Form_PYP_nv.xls

@ Llenar solo una solicitud por cada carrera e institucion en la cual se
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realizaron estudios, aunque haya estudiado mas de una carrera en una
misma institucion o que haya estudiado la misma carrera en distintas
instituciones.

@ En caso de estar fuera del pais, se puede nombrar a un apoderado,
quien asume la responsabilidad de hacer el tramite.

Precio

@ Programa completo de carreras técnicas de nivel superior: 0,30 UTM ($
10.700 aprox.- La UTM se modifica mensualmente)

@ Programa completo de carrera de nivel profesional: 0,48 UTM ($17.200
aprox. La UTM se modifica mensualmente)

@ Plan de estudios de carrera técnica o profesional: 0,010 UTM ($360
aprox.- La UTM se modifica mensualmente)

@ Por cada programa de asignatura de carrera técnica:

De 1 a 26 asignaturas: 0,012 UTM c/u (5430 aprox.- La UTM se
modifica mensualmente)

De 27 y mas asignaturas: 0,010 UTM c/u ($360 aprox.)

@ Por cada programa de asignatura de carrera de nivel profesional:
De 1 a 45 asignaturas: 0,014 UTM c/u ($500 aprox.)
De 46 y mas asignaturas: 0,012 UTM c/u (5450 aprox.)

@ Certificado en el que consta el contenido de las copias que se estan
entregando e indica el nUmero de folio y timbre de la Division de
Educacion Superior y la circunstancia de ser copia fiel de los
documentos que guarda el Ministerio de Educacion (NOTA: este
certificado debera emitirse y acompanarse para cada una de las
peticiones antes sefaladas, precio 0,06 UTM (52.100 aprox.)

Plazo de
entrega

€ 20 dias habiles si se solicita en Santiago

@ 25 dias habiles si se solicita desde regiones

Lugar de
entrega del
documento

En la misma oficina donde se solicito el certificado. En Santiago debe
concurrir a Alameda 1371, piso 4 (Educacion Superior).

Nota

Todo documento solicitado permanecera en la oficina correspondiente solo
30 dias habiles. Transcurrido dicho plazo se debera realizar nuevamente la
solicitud y el pago.

Procedimiento

@ El funcionario de la Oficina de Atencién Ciudadana debera enviar, a
través de la Oficina de Partes, la solicitud del certificado a la Division
de Educacion Superior.

¢ Este tramite no se cancela al momento de realizar la solicitud, ya que
requiere de la evaluacion de los antecedentes disponibles para cada
caso.

€ Una vez definido el monto total, la Division de Educacion Superior
informa telefonicamente al usuario.

@ En Region Metropolitana, el interesado debera dirigirse a la misma
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oficina donde realizé la solicitud, llenar una cartilla de prestacion de
servicios que detalla el tipo de servicio requerido y los valores a
cancelar y efectuar el pago (se emitira una boleta por pago con cargo a
Educacion Superior que individualiza su nombre y la carrera que
estudio).

@ En Regiones, el interesado debera hacer llegar al Ministerio de
Educacion, clasificador N°86, correo 21 Santiago, una carta dirigida al
Sr. Jefe de Division de Educacion Superior, con su nombre e
identificacion del documento que cancela, adjuntando cheque
nominativo o vale vista a nombre de “Aporte Fiscal y Otros Mineduc”.

11.4. Acreditacion carga horaria de carreras de Instituciones de

Educacién Superior cerradas. Uso exclusivo BRP (Ley 20.158)

Descripcion @ Este certificado se entrega exclusivamente en el marco del proceso de
acreditacion de los docentes para acceder a la Bonificacion de
Reconocimiento Profesional.

€ Su objetivo es acreditar la carga horaria de Instituciones de Educacion
Superior a las cuales se les ha revocado el reconocimiento oficial

(cerradas).
Lugar de @ En las Oficinas de Atencion Ciudadana - 600 MINEDUC de las Secretarias
solicitud Regionales y Departamentos Provinciales de Educacion de todo el pais. Ver

direcciones: http://www.600mineduc.cl/informacion/info_dire/index.php

@ En la Region Metropolitana, dirigirse a la Oficina de Atencion Ciudadana -
600 MINEDUC ubicada en Fray Camilo Henriquez (San Camilo) 262 (lunes a
jueves de 9:00 a 16:30 horas en horario continuado y viernes de 9:00 a

16:00).
Cé @ Verificar que la institucion donde estudio se encuentre en el listado de
°m° Instituciones de Educacion Superior Cerradas. Ver listado:
solicitar un http://www.divesup.cl/images/archivos/Directorio/ies%20cerr_%20al%2009
certificado -03-2010_web.xls

@ Llenar personalmente el formulario sin omitir ningln dato solicitado.

Ir al formulario:
http://www.600mineduc.cl/docs/informacion/form_carghor.pdf

@ Llenar solo una solicitud por cada carrera e institucion en la cual se
realizaron estudios, aunque haya estudiado mas de una carrera en una
misma institucion o que haya estudiado la misma carrera en distintas
instituciones.

@ En caso de estar fuera del pais, se puede nombrar a un apoderado, quien
asume la responsabilidad de hacer el tramite.

Precio 0,06 UTM por cada uno de los certificados ($2.200 aprox.- La UTM se modifica
mensualmente)
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Plazo de € 20 dias habiles si se solicita en Santiago

entrega ¢ 25 dias habiles si se solicita desde regiones

Lugar de € En la misma oficina donde se solicito el certificado.

entrega del | ¢ En Santiago debe concurrir a Alameda 1371, piso 4 (Educacién Superior).
documento

Nota Todo documento solicitado permanecera en la oficina correspondiente soélo 30

dias habiles. Transcurrido dicho plazo se debera realizar nuevamente la
solicitud y el pago.

28




Guia 600 MINEDUC - Tramites

12. TRAMITES DOCENTES

12.1. Autorizacién de ejercicio docente

Descripcion € ELMINEDUC puede autorizar el ejercicio docente a personas sin titulo
docente, en los establecimientos de Educacion Parvularia, Basica, Media
(ambas modalidades), Educacion de Adultos y Educacion Especial,
reconocidos oficialmente.

¢ Esta autorizacion se entrega en situaciones excepcionales en las que no
haya profesionales suficientes para cubrir las necesidades o los existentes
no estén disponibles o se trata de algunas actividades para las cuales no
hay formacion universitaria.

© La autorizacion para ejercer docencia se otorgara preferentemente a
quienes poseen titulo docente en una especialidad o nivel diferente o a
quienes posean certificados de validacion o competencia indiscutible para
ejercer la docencia.

€ La autorizacion, por regla general, tiene una duracion de un afo (hasta el
Ultimo dia del mes de febrero del ano calendario siguiente a aquel en que
fue concedida)

Lugar de @ La solicitud, firmada por el sostenedor, debe ser presentada antes del 1°

solicitud y de Febrero del afo respectivo, en la Secretarias Regionales Ministerial o
A Departamento Provinci E ion corr ndiente.

procedimiento epartamento Provincial de Educacion correspondiente

& Previo a otorgar la autorizacion, el SEREMI debe certificar la carencia de
profesores titulados en la localidad de que se trate. Se entiende que no
hay profesores disponibles cuando:

No se encuentre inscrito en el Rol de Postulantes ninglin profesor
titulado o habilitado en el nivel o especialidad que se requiere.

Ninguno de los inscritos desea ejercer docencia en el establecimiento
que ofrece la vacante; y

Previo llamado publico, realizado por el Sostenedor, para llenar cargos
en un periddico de circulacion nacional, no se presente ningln
interesado.

© Una vez otorgada la autorizacion se procede a inscribir a la persona
autorizada en el Registro del Nivel Nacional y en el Registro de
Autorizaciones Docentes.

Nota: en caso que la necesidad de reemplazar la falta de docentes se
produzca durante el afio escolar, no es necesario el llamado publico para
autorizar el ejercicio docente.

Documentos a | La solicitud debera contener los siguientes antecedentes y documentos:
presentar 4 Nombre completo de la persona para la que se pide autorizacion;

@ Certificado de Antecedentes;
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¢ Domicilio;
@ Establecimiento educacional donde ejercera la docencia de aula: nivel,
modalidad, curso, subsector o modulo de aprendizaje;
@ Direccion, N° de teléfono y Rol Base de Datos (R.B.D) del establecimiento
Educacional;
@ Ejemplar de periddico de circulacion nacional en que conste la publicacion
del llamado publico para llenar el cargo vacante.
@ Titulo profesional o técnico o estudios realizados, seglin los casos;
@ Experiencia docente si la tuviera;
@ Informe de desempeiio del solicitante en los casos de renovacion de la
autorizacion; y
© Demas antecedentes que el solicitante estime necesarios.
Plazo de El (la) Secretario(a) Regional Ministerial o el (la) Jefe(a) del Departamento
respuesta Provincial de Educacién, deberan pronunciarse dentro del plazo de los 30 dias
siguientes a la fecha de solicitud.
Normativa @ Decreto Supremo N° 352 /2003:
http://www.mineduc.cl/biblio/documento/Decreto_N352.pdf
@ Resolucion Exenta N°1913 /2005:
http://600.mineduc.cl/docs/resguardo/resg lydec/ejfuncdoc_rex 1913 05
.pdf
Precio 0,1 UTM ($3.500 aprox. - La UTM se modifica mensualmente)
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12.2. Certificado para obtener Asighacion de Experiencia

(Bienios - ley 19.070)

Descripcion

& El objetivo de este tramite es que los docentes de establecimientos
municipales puedan acreditar cuales han sido los establecimientos en
que ha trabajado que estan o estuvieron reconocidos por el Estado de
Chile, para asi poder recibir la asignacion por bienios (asignacion cada
dos anos en el sueldo)

@ Este certificado, no reconoce los anos ejercidos por el interesado en
los establecimientos sefnalados. Esto debe acreditarse con una carta
que senale las imposiciones de AFP o INP, o bien con los contratos y
finiquitos.

@ Posteriormente estos documentos deberan ser presentados a la
corporacion municipal de la comuna donde trabaje para recibir la
asignacion

Lugar de
solicitud

Secretaria Ministerial de Educacion.

Documentos a

© Nombre y apellidos del solicitante.

presentar @ N°y nombre de los establecimientos de educacion.
¢ Tiempo que trabajo aproximadamente.
Precio Gratuito

12.3. Certificado anos de servicio Ensenanza Particular

Descripcion El objetivo de este tramite es certificar los afos de servicio docente en
establecimientos particulares subvencionados y pagados.

Lugar de Fray Camilo Henriquez 262 - Santiago, Unidad de Examenes y Colegios

solicitud Particulares (9:00 a 14:00 horas).

Documentos a

© Nombre y apellidos del solicitante.

presentar @ N°y nombre de los establecimientos de educacion.
¢ Tiempo que trabajo aproximadamente.
Precio 0,05 UTM ($1.800 aprox. - La UTM se modifica mensualmente)
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12.4. Personal Pasivo

Descripcion Este tramite esta dirigido a ex funcionarios del Ministerio de Educacion
(jubilados, exonerados o que se retiraron por otro motivo), de la
administracion central, regional o provincial, como también aquellos
docentes que prestaron servicios en las escuelas o liceos fiscales.

Permite la obtencion de certificados de:

Titulos y especialidad extendidos por las ex escuelas normales

© Permisos sin goce de sueldo

© De tiempo servido en funciones docentes.

€ Anos de servicio.

€ Relacion de servicios (sélo solicitados por el INP).

# Cargo, grado y bienios.

@ Cese de funciones (S6lo Resol. Y Decretos de cese)

@ Horas de clases compatibles.

# Asimilaciones de grado (solo se atiende solicitudes que haga
directamente el INP).

@ Siel (la) interesado(a) no puede concurrir personalmente, la persona
que realice el tramite debe presentar un poder simple y una
fotocopia de la cédula de identidad de la persona que requiere el
certificado.

Lugar de @ Secretaria Ministerial de Educacion.
solicitud € Sise encuentra en la Region Metropolitana debe solicitarlo en

Alameda 1371, Oficina de Recursos Humanos 3er piso.

@ Los Certificados de Bienios se solicitan solamente en la Secretaria
Ministerial de Educacion respectiva.

Datos solicitados | Nombre completo y R.U.T.

Precio Gratuito.
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12.5. Registro de Profesionales de la Educacién Especial

para la Evaluacion y Diagnoéstico

Objetivo El objetivo de este tramite es inscribir a profesionales que realizan el
diagnostico de ingreso de los/as alumnos a una Escuela Especial o a un
Proyecto de Integracion Escolar, dando cumplimiento asi al Decreto
N°01/98 sobre integracion Escolar (articulo 3°) y al Decreto Exento
N°1300/02 (articulo 10 letra a)

Los profesionales que pueden registrarse son:
@ Psicologos
¢ Fonoaudiologos

Procedimiento A partir del afio 2008 se ha dispuesto un Sistema Unico Nacional de
Inscripcion a través de una plataforma informatica. En este nuevo
sistema el procedimiento es el siguiente:

¢ El interesado debera ingresar al “Sistema de Registro de
Profesionales de la Educacion Especial para la Evaluacion vy
Diagnostico” para efectuar una pre-inscripcion.

¢ Iral Portal Web: http://w3app.mineduc.cl/Diagnostico/

¢ Luego tendra que presentar la documentacion necesaria en la
Secretaria Ministerial de Educacion. En caso de cumplir con los
requisitos pertinentes se le acreditara a través de un certificado,
quedando asi habilitado para efectuar dichos diagnosticos.

@ Los profesionales que ya se encuentren inscritos deberan, en un
plazo a determinar por cada region, reinscribirse de acuerdo al
nuevo procedimiento.

Nota Este nuevo sistema no se encuentra operativo aun en la IV region.

En esta region el tramite se debe realizar directamente en la Secretaria
Ministerial de Educacion.

Documentos a @ Fotocopia de titulo legalizada ante notario
presentar @ Titulo profesional original
@ Carné de identidad y una fotocopia del C.I
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Casos especiales @ Los profesionales no docentes provenientes de paises que tienen
convenio con Chile para el ejercicio de la profesion en nuestro pais,
deberan presentar ademas el Certificado de reconocimiento de
Titulos que entrega el Ministerio de RR.EE. (Departamento de Titulos
de la Direccion General Consular, Agustinas 1320, Santiago)

¢ Existe convenio bilateral con Brasil, Colombia, Ecuador y Uruguay.
También existe un convenio multilateral con Bolivia, Costa Rica,
Salvador, Guatemala, Honduras, Nicaragua y Per(. En este Gltimo
caso, para las profesiones del area de salud publica se exige rendir
un examen en la Universidad de Chile.

@ Sila persona pertenece a un pais que no tiene convenio con Chile se
le debe indicar que convalide estudios en la U. de Chile.

Normativa @ Decreto Supremo N° 1/98: Sobre integracion escolar

http://www.mineduc.cl/biblio/documento/200703281945010.DecretoNQ
198.pdf

® Decreto Exento N° 1300/02
http://www.mineduc.cl/biblio/documento/200703281945310.DecretoN1

300.pdf
12.6. Rol del Postulante
Descripcion @ ELl Rol de Postulantes es un listado, nacional y oficial del Ministerio

de Educacion, de docentes titulados o habilitados con horas
disponibles para ejercer docencia.

¢ Este permitira a los sostenedores y publico en general, conocer la
disponibilidad laboral de los profesores titulados inscritos.

Lugar de solicitud y @ Para incorporarse a este registro, los(as) profesores(as) deberan
procedimiento acercarse a las Oficina de Atengqn C1udadan§, 600 Mineduc,
ubicadas en los departamentos provinciales respectivos.

@ Ahi deberan llenar un formulario y presentar su curriculum y titulo
profesional.

4 Cumplido este tramite, el(la) profesor(a) quedara incorporado en el
registro de profesores con disponibilidad para ejercer docencia.

Documentos a @ Curriculum

presentar @ Titulo profesional

A d Los sostenedores que requieran buscar docentes deberan acercarse a la
cceso ae Secretaria Ministerial o Departamento Provincial de Educacion

sostenedores a respectivo, para hacer las consultas correspondientes.

busqueda de docentes

Precio Gratuito
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13. Rectificacion de nombre o apellido

Lugar de solicitud | Secretaria Regional Ministerial de Educacion

Documentos a ¢ Certificado de nacimiento original actualizado. No se aceptan
presentar fotocopias.

€ Sentencia judicial que certifique el cambio de nombre para el caso
de las adopciones. Presentar documento en original mas una
fotocopia del mismo.

© Certificado del establecimiento educacional, con la firma del
director, en que se certifique el error u omision de nombre y/o
apellido.

Precio 0,03 UTM ($1.100 aprox. - La UTM se modifica mensualmente)
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