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Ministerio Yiceministerio
de Educacién | de Gestidr Institucional

“Afio de la Unién Nacional Frente a la Crisls Externg”
‘Decenio da las Personas con Discapacidad en el Perti 2007 — 2016”
Década de la Educacién Inclusiva®

LINEAMIENTOS PARA EL DESARROLLO DE LAS ACCIONES DE SIMPLIFICACION
ADMINISTRATIVA EN LAS INSTANCIAS DE GESTION EDUCATIVA DESCENTRALIZADA

I FINALIDAD

Establecer normas y procedimisntos para el desarrollo de las acciones de simplificacion
administrativa y difusion de Ia Ley N.2 29060, Ley del Silencio Administrativo, asi como
la Asistencia Técnica y seguimiento y monitoreo en el Ministerio de Educacion,
Direcciones Regionales de Educacién, Unidades de Gestion Educativa Local,
Instituciones Educativas Pdbiicas, Institutos Superiores y Organismos Piblicos adscritos

al Sector, en el marco del proceso de la descentralizacién y modernizacién de la gestion
educativa.

1. OBJETIVOS

» Fortalecer el proceso de Reforma del Estado, abordando con especial énfasis las
tareas de simplificacion de tramites y aplicacién de la Ley N.2 29060, Ley del
Silencio Administrativo, en la bisqueda de un Estado eficiente, austero,

descentralizado e incluyente, responsable, agil, sficiente, transparente y consagrado
al servicio de la ciudadania,

«  Contribuir con el proceso de Reestructuracién de las Instancias de Gestion
Educativa Descentralizada.

+  Desarrollar capacidades de gestion en el personal de las instancias descentralizadas
y Organismos Piblicos adscritos al Ministerio de Educacién, en materia de

simplificacion administrativa y aplicacién de la Ley N.2 29060, Ley del Silencio
Administrativo.

«  Dinamizar y simplificar la sjecucién de los Procesos y procedimientos relacionados
con la gestion pliblica y la prestacion de los servicios educativos.

Hl.  ALCANCE

Ministerio de Educacion.

Organismos Publicos adscritos al Sector Educacion,
Direcciones Regionales de Educacion.

Unidades de Gestion Educativa Local.

Institutos de Educacion Superior Pedagdgica y Tecnoldgica.
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‘mfr-{'stituciones Educativas Publicas de Educacion Basica, Ed'ucacién Técnico

Productiva y Educacion Superior no Universitaria, que en adelante se denominaran
solo institucion educativa.

BASE LEGAL

Ley N.2 29158, Ley Orgénica del Poder Ejecutivo.

Ley N.2 28044, Ley General de Educacion,

Ley N.2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N.2 25762, Ley Organica del Ministerio de Educacion y su modificatoria Ley N.2
26510,

Ley N.2 27658, Ly Marco de la Modemizacién de la Gestion del Estado.

Ley N.2 27783, Ley de Bases de Ia Descentralizacion,

Ley N.2 27867, Ley Organica de los Gobiemos Regionales y sus modificatorias.

Ley N.2 20060, Ley del Silencio Administrativo,

Decreto Legislativo N.2 1029 que modifica la Ley N.2 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General y Ley N.2 29060, Ley de! Silencio Administrativo,

Decreto Supremo N.2 006-2006-ED, Reglamento de Organizacion y Funciones del
Ministerio de Educacion y sus modificatorias.

Decreto Supremo N2 009-2005-ED, Reglamento de la Gestién del Sistema
Educativo.

Decreto Supremo N.2 027-2007-PCM, Define y establece las Politicas Nacionales de
obligatorio cumplimiento por entidades del Gobiemo Nacional,

Decreto Supremo N.2 079-2007-PCM, aprueban “Lineamientos para la elaboracién y
aprobacion del TUPA y establecen disposiciones para el cumplimiento de |a Ley del
Silencio Administrativo”.

Resolucién Ministetial N.2 0441-2008-ED, aprueba “Directiva para el Desarrollo del

Afo Escolar 2009 en las Instituciones Educativas de Educacion Basica y Técnico-
Productiva”.

Resolucién Ministerial N.2 070-2008-ED, aprueba “Procedimientos a cargo de las
Direcciones Regionales de Educacién y las demds instancias descentralizadas,

V. DISPOSICIONES GENERALES

-5.1 Las Direcciones Regionales de Educacién, Unidades de Gestion Educativa Local 0

la que haga sus veces, Instituciones Educativas Piblicas y los Organismos Publicos
adscritos al Ministerio de Educacién, impuisaran y desarrollardn acciones de
Simplificacién Administrativa relacionadas con los tramites o procedimientos mas
frecuentes que solicitan los usuarios; asf como Ia difusion de la Ley N.2 29060, Ly
del Silencio Administrativo, de conformidad a lo sstablecido en las nomas de Ia
Base Legal y los presentes Lineamientos.

5.2 En cada Direccion Regional de Educacion, Unidad de Gestién Educativa Local e

Institucién Educativa Pdblica, mediante Resolucion Directoral, se constituird un
Equipo de Simplificacion Administrativa, responsable del cumplimiento de las
acciones de simplificacién administrativa y aplicacion de la Ley N.2 29060, Ley del
Silencio Administrativo en su respectiva competencia administrativa,
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5.3 La Direccion o Area de Gestién Institucional de las Direcciones Regionales de
Educacién y Unidades de Gestién Educativa Local 0 la que haga sus veces, brindarg
la asistencia y orientacion técnica a las demas unidades organicas de la entidad ya
las instituciones educativas de su competencia administrativa, para el desarrolio de

las acciones de simplificacién administrativa y aplicacién de la Ley N.2 29060, Ley
del Silencio Administrativo.

5.4 Las Instancias de Gestién Educativa Descentralizada informaran trimestralmente a la
instancia inmediata superior correspondientes sobre el avance de las acciones de

simplificacién administrativa y aplicacion de la Ley N2 29060 del Silencio
Administrativo en su competencia administrativa.

5.5 Las Direcciones Regionales de Educacién remitiran semestralmente a la Unidad de
Organizacién y Métodos de la Oficina de Apoyo a la Administracién de la Educacion
del Ministerio de Educacion el Informe consolidado de !as acciones realizadas en
materia de  Simplificacion Administrativa y aplicacion de la Ley N.2 29060 Ley del
Silencio Administrativo en su competencia administrativa, con la finalidad de

consolidar la informacién a nivel nacional e informar a fa Secretaria de Gestion
Publica de fa Presidencia del Consejo de Ministros.

5.6 Los Organismos Publicos adscritos al Ministerio de Educacién coordinaran con Ia
Oficina de Apoyo a la Administracién de la Educacién para la sjecucion de las

acciones de Simplificacion Administrativa y aplicacion de la Ley N.2 29060, Ley del
Silencio Administrativo.

V.  DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1 De Ia conformacién de los Equipos de Simplificacién Administratlva:

a) En las Direcciones Regionales de Educacion y Unidades de Gestién Educativa
Local o la que haga sus veces:

« ElDirector 0 Jefe de Area de Gestion Institucional, quien lo preside.

« El Especialista en Racionalizacién o quien haga sus veces como Secretario
Técnico.

« El Especialista Administrativo responsable de Personal o el que haga sus
veces como representante de la Oficina de Administracién.

»  ElResponsable en Tramite Documentario

b) Enlas Instituciones Piiblicas de Educacién Superior No Universitaria:

» El Director del Instituto, quien lo preside.

« El Jefe del Area Administrativa o quien haga sus veces, que actuara como
Secretario Técnico.

«  Un docente elegido democraticaments.
« Elresponsable de Tramite Documentario o quien haga sus veces.
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»  ElDirector de la Institucién Educativa, quien lo preside.

» El Subdirector Administrativo o quien haga sus veces, que actuara como
Secretario Técnico.

« Undocente elegido democraticamente.
«  ElResponsable de Tramite Documentario.

6.2 De las funclones basicas del Equipo de Simplificacion Administrativa

El Equipo de Simplificacién Administrativa en lag instancias descentralizadas cumplira
las siguientes funciones basicas:

Elaborar el Plan de Simplificacion Administrativa de la entidad.

Conducir la elaboraci6n y/o actualizacian del Inventario de Procedimientos de la
institucion, con la participacién de las unidades organicas integrantes.

dentificar, en coordinacién con las unidades organicas, los trémites o
procedimisntos més solicitados por los ciudadanos,

Formular, en coordinacién con las unidades organicas, la propuesta de mejora de
los tramites o procedimientos mas solicitados por lo ciudadanos,

Monitorear a las unidades organicas para la elaboracion de los Manuales de
Procedimientos de los tramites o procedimientos més solicitados.

Efectuar acciones de capacitacién y difusion sobre simplificacién administrativa y
aplicacion de la Ley N.2 29060, Ley del Silencio Administrativo.

Informar de las acciones cumplidas en materia de simplificacion administrativa y
aplicacion de la Ley N.2 29060, Ley del Silencio Administrativo.

6.3 De Ia elaboracion del Inventario de Procedimientos

Los Equipos de Simplificacion Administrativa de la respectiva instancia
descentralizada, en coordinacién con cada una de fas unidades organicas de Ia
entidad elaborardn el Inventario de Procedimientos Administrativos con el

proposito de tener informacion basica de cada uno de los procedimientos. Para el
efecto utilizardn el Formato del Anexo 01.

El Inventario de Procedimientos se levantara de acuerdo a las normas sustantivas
que regulan el procedimiento y a partir del Texto Unico de Procedimjentos
Administrativos TUPA vigente, incluyendo los procedimientos administrativos
internos y externos, los mismos que se ordenaran por unidades organicas.

El' Inventario de Procedimientos Administrativos sera aprobado mediante

Resolucién del titular de la entidad, el mismo que podra actualizarse cuando sea
necesario,

6.4 De la priorizacién de los procedimientos a sirnpﬁﬂcér

a) El Equipo de Simplificacion Administrativa y las unidades organicas para priorizar

los procedimientos a simplificar tendr&n en cuenta los siguientes criterios:
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- Excesivo nimero de personal ¥ unidades organicas que intervienen.
« Amplia demanda o frecuencia

« Cuellos de botella o demoras.

- Fommalidades y exigencias innecesarias y costosas.
«  Quejas yreclamos.

«  Complejidad o dificultad técnica o alto indice de errores.
»  Costos elevados de funcionamiento.

b) Para la simplificacién del tramite o procedimiento administrativo se tendra en

cuenta las siguientes variables de mejora; requisitos, costos, etapas, tiempos o
plazos y formularios.

¢) La simplificacion de los tramites o procedimientos administrativos priorizados
debera ejecutarse desarrollando las siguientes etapas:

- Seleccionar el tramite o procedimiento a mejorar,

»  Describir la situacion actual del procedimiento, utilizando el diagrama de flujo.
«  Analizar ¢l tramite o procedimiento.

- Proponer el nuevo procedimiento simplificado, con el respectivo diagrama de
flujo. .

- Disefio del nuevo procedimiento, aprobacion y ejecucion.

d) La propuesta de mejora de los tramites o procedimientos seleccionados de la
entidad se formulara utifizando el Formato de| Anexo 02,

6.5 De la elaboracién de los Manuales de Procedimientos Administrativos

« La unidad organica, responsable de los tramites o procedimientos a simplificar
elaborara el Manual de Procedimientos Administrativos con el asesoramiento del
Equipo de Simplificacion Administrativa de I enfidad, de acuerdo al cronograma
contenido en el Plan de Simplificacion Administrativa de la entidad.

« Las unidades organicas que simplificaron los tramites. o procedimientos

administrativos remitiran la propuesta al Equipo de Simplificacian Administrativa
para la conformidad correspondiente.

- Para la elaboracion de los Manuales de Procedimientos Administrativos, tanto las
unidades organicas como el Equipo de Simplificacion Administrativa tendran en

cuenta la estructura formal del documento consignado en la presente norma
como Anexo 03. - '

6.6 De Ia aprobacion y difusién de los Manuales de Procedimientos.

. El proyecto de Manual de Procedimiento del tramite o procedimiento simplificado,
con la visacion de la unidad organica correspondients y del Equipo de
Simplificacion Administrativa sera remitida al Titular de la entidad para la
aprobacion respectiva mediante Resolucion.
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« Los Manuales de Procedimientos Administrativos aprobados serén difundidos y

distribuidos de la siguiente manera; Oficina de Controf interno, Usuarios, Tramite
Documentario, unidades orgnicas y servidores participantes en dicho proceso.

6.7 Del Asesoramiento, seguimiento y monitoreo de las acciones de simplificaclén
administrativa

»  El Ministerio de Educacion, a través de la Unidad de Organizacién y Métodos de
la Oficina de Apoyo a la Administracién de la Educacién, efectuaré el seguimiento,
asistencia técnica y monitoreo de las acciones de simplificacién administrativa y
aplicacion de la Ley N 29060, Ley del Silencio Administrativo en las Direcciones
Regionales de Educacién y Unidades de Gestion Educativa Local del pais.

« La Direccién Regional de Educacién, a través del Equipo de Simplificacion
Administrativa, efectuard la asistencia técnica, seguimiento y monitoreo de las
acciones de simplificacién administrativa y aplicacion de la Ley del Silencio
Administrativo en las Unidades de Gestion Educativa Local e Instituciones de
Educacion Superior No Universitarias de su competencia administrativa,

» La Unidad de Gestion Educativa Local o ia que haga sus veces, efectuara la
asistencia técnica, seguimiento y monitoreo de las acciones de simplificacion
administrativa y aplicacién de la Ley N2 29060, Ley del Silencio Administrativo en
las Instituciones Educativas Piblicas de sy competencia administrativa.

VIl.  DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

PRIMERA.- Las Direccionas Regionales de Educacién y Unidades de Gestién Educativa
Local adoptardn las acciones necesarias para el cumplimiento de la presente disposicion,

SEGUNDA.- La Oficina de Apoyo a la Administracién de la Educacién, a través de la
Unidad de Organizacion y Métodos, queda encargada de absolver las consultas y brindar

el apoyo téenico correspondiente en los casos especificos no previstos en los presentes
Lineamientos.
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ANEXO |

CONTENIDO DEL INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

N®| DENOMINACION | ~OBJETIVO BASE | REQUISITOS [ N?DE
LEGAL SOLICITUDES
. (1) @ () (4) () (6)

(1) En esta columna del formato se consignara el nimero de orden de los procedimientos por
unidad orgénica.

{2) En esta parte del formato se consignara fa nomenclatura de los procedimientos que tienen a
Su cargo las unidades organicas ds la entidad.

(3) En esta parte del formato se establecers el objetivo que debe cumplir cada uno de log

procedimientos consignados en el inventario. Es decir el resultado o resultados que se
lograran con el desarrolio del procedimiento.

En esta columna deberé consignarse las normas y dispositivos legales vigentss que regulan

la existencia y aplicacién del procedimiento. Es decir Ia Ley, Decreto Supremo, Resolucién
Suprema, etc.

(5) En esta parte del formato deberd establecerse los requisitos para cada uno de los
procedimientos administrativos, teniendo en cuenta log sefialados en los dispositivos legales

vigentes sobre ef particular o las necesidades Yy requerimientos especificos para su
procesamiento.

(6} En esta columna se consignaré la cantidad de peticiones o requerimientos formulados por los
usuarios de la entidad en un periodo determinado.
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ANEXO I

CONTENIDO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

1. INTRODUCCION

En este rubro se indicara algunas caracteristicas generales de los procedimientos que se

describen en el documento, la importancia del Manual de Procedimientos Administrativos y
la metodologia de que se emplea para su informacién,

2. DATOS GENERALES DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

:;: Referidos exclusivamente al Manual de Procedimientos Administrativos como documento,

que comprende los siguientes aspectos:

a) Objetivos: Se precisara el o los beneficios que se pretende alcanzar mediante Ia
formulacién y empleo del Manual de Procedimientos Administrativos .

b) Alcance: Aqui se consignard el ambito de aplicacion del Manual de Procedimientos
Administrativos.

c) Aprobacién y Actualizacién: En este rubro se indicard la denominacion, nimero y fecha
del dispositivo que aprueba

3. DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS

a) Denominacién y codige del procedimiento: En este numeral se sefiala la denominacién

. del procedimiento y el c6digo asignado.

. b) Obietivo: Aqui se coloca los productos o resultados finales que se pretende alcanzar con
el procedimiento.

Base Legal: Se cita aquellos dispositivos legales y/o normas administrativas que regulan
la ejecucién del procedimiento.

Requisitos: Se detallar4 Ia totalidad de los documentos, exigencias u otras formalidades

que deben cumplirse para la iniciacion y ejecucion del tramite.

Calificacion: Considerar la calificacién del procedimiento (Aprobacion Automatica o

Silencio Administrativo).

Formularios: Se incluird muestra de diversos impresos utilizados en la ejecucién del

procedimiento, acompafiando instrucciones.

o) Descripcién del procedimiento: Consiste en detallar de manera secuencial el
procedimiento, indicando para el caso cada una de las etapas o fases y operaciones en

que se descompone el procedimiento, sefalando las reparticiones administrativas que

intervienen; fase u operacion con identificacion del resultado; quienes deben ejecutarlas;

Coémo; y tiempo estimado para cada fase u operacién.

h) Diagrama de flujo del procedimiento: En este rubro se presentaran los gréficos que
muestren toda la secuencia del procedimiento.




