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I. OBJETIVO 

 Establecer criterios técnicos para la elaboración de documentos normativos en materia 
de infraestructura educativa y mantenimiento en todos los niveles y modalidades de la 
educación, con excepción de la educación superior universitaria.   

 

II. ALCANCE 

 Es de aplicación para la Dirección de Normatividad de Infraestructura de la Dirección 
General de Infraestructura Educativa del Ministerio de Educación. 

 

III. RESPONSABLE 

 El/la director(a) de la Dirección de Normatividad de Infraestructura, es responsable de la 
supervisión para el adecuado cumplimiento del procedimiento. 

 El/la especialista de la Dirección de Normatividad de Infraestructura, es responsable de 
cumplir el procedimiento. 

 

IV. BASE NORMATIVA 

1. Ley Nº 31224, Ley de Organización y Funciones del Ministerio de Educación. 
2. Decreto Supremo N° 001-2015-MINEDU, que aprueba el Reglamento de Organización y 

Funciones del Ministerio de Educación. 
3. Decreto Supremo N° 008-2020-SA, que declara en Emergencia Sanitaria a nivel 

nacional por el plazo de noventa (90) días calendario y dicta medidas de prevención y 
control del COVID-19. 

4. Resolución Ministerial N° 103-2020-PCM, que aprueba los "Lineamientos para la 
atención a la ciudadanía y el funcionamiento de las entidades del Poder Ejecutivo, 
durante la vigencia de la declaratoria de emergencia sanitaria producida por el Covid-19, 
en el marco del Decreto Supremo N° 008-2020-SA. 

5. Resolución de Secretaría General N° 043-2021-MINEDU, que aprueba la Directiva 
denominada “Metodología para la gestión por procesos en el Ministerio de Educación”. 

6. Resolución de Secretaria General N° 073-2019-MINEDU, que aprueba la Directiva N° 005-
2019-MINEDU/SPE-OPEP-UNOME, denominada “Elaboración, aprobación y derogación 
de actos resolutivos, así como elaboración y modificación de documentos de gestión, 
normativos y orientadores del Ministerio de Educación”. 

7. Resolución de Secretaría General N° 110-2020-MINEDU, que aprueba el Plan de 
Vigilancia, Prevención y Control de COVID-19 del Ministerio de Educación. 
 
 

 



 
Procedimiento: Elaborar documentos normativos 

Código: PO04.01.01.01 Versión: 01 

 

  

4 

V. SIGLAS Y DEFINICIONES  

 Actores interesados: Órganos, unidades orgánicas y programas del Ministerio de 
Educación, Direcciones Regionales de Educación, Gobiernos Regionales, Unidades de 
gestión educativa local, colegios profesionales u otros interesados en la normatividad de 
infraestructura educativa y mantenimiento, con excepción de la educación superior 
universitaria. 

 Áreas participantes: Órganos, unidades orgánicas y programas del Ministerio de 
Educación y/o actores externos públicos y/o privados que deben participar en la 
socialización del contenido del documento normativo.  

 Área usuaria: Órganos, unidades orgánicas y programas del Ministerio de Educación 
que solicitan a la DINOR la elaboración del documento normativo. 

 DIGEIE: Dirección General de Infraestructura Educativa. 

 DINOR: Dirección de Normatividad de Infraestructura. 

 E-SINAD: Sistema de Información de Apoyo a la Administración Documental y de 
Archivo con Firma Digital. 

 Informe sustentatorio: Informe técnico – legal elaborado por el especialista y aprobado 
por el/la director(a) de la DINOR, que sustenta la pre publicación o aprobación del 
documento normativo. 

 MINEDU: Ministerio de Educación. 

 Socializar proyecto de documento normativo: Enviar documento normativo a las áreas 
usuarias a fin de recabar aportes, absolver consultas y/o comentarios. 

 OGAJ: Oficina General de Asesoría Jurídica 

 OGC: Oficina General de Comunicaciones. 

 VMGI: Viceministerio de Gestión Institucional. 

 

VI. ENTRADAS Y SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO 

Proveedor Entrada 

Área Usuaria 
- Solicitud de elaboración de documento 

normativo 

 DINOR  
- Iniciativa de elaboración de documento 

normativo 

Salida Usuario 

- Documento normativo aprobado  

PO04.01.01.03 Realizar difusión de 
documentos normativos. 

Actores interesados 

- Informe de respuesta de solicitud Área Usuaria 
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VII. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO 

Nota: En las actividades del presente procedimiento y sus anexos que puedan ser desarrolladas por vía remota y/o 
presencial, se priorizará la modalidad remota en cumplimiento de lo establecido en la Resolución Ministerial N° 103-
2020-PCM. Para las actividades que por su naturaleza requieran ser presenciales, se seguirán los lineamientos 
indicados en el numeral 11.5 Medidas para el desarrollo de labores presenciales de la Resolución de Secretaría 
General N° 110-2020-MINEDU, que aprueba el Plan de Vigilancia, Prevención y Control de COVID-19 del Ministerio 
de Educación. 

Nº Actividad 
Unidad de 

Organización 
Responsable 

Registro 

1 

Asignar solicitud / iniciativa 

Asignar al especialista la elaboración 
del documento normativo solicitado 
por el área usuaria o a iniciativa de la 
DINOR. 

DINOR Director(a) 
E-SINAD 

Memorándum 

2 

Analizar solicitud / iniciativa 

Analizar la solicitud del área usuaria o 
la iniciativa asignada. 

¿Que se analizó? 

- Solicitud de área usuaria: 
¿Requiere elaboración de 
documento normativo? 

Sí: Ir a la actividad N° 10. 

No: ¿La solicitud fue con 
documento? 

Sí: Ir a la actividad N° 4. 

No: Ir a la actividad N° 3. 

- Iniciativa de DINOR: Ir a la 
actividad N° 9. 

DINOR Especialista  - 

3 

Informar que no procede la solicitud 

Informar al área usuaria que no 
procede su solicitud de elaboración de 
documento normativo a través del 
mismo medio por el cual fue solicitado, 
debidamente sustentado. 

Fin del procedimiento. 

DINOR Especialista  -  

4 

Elaborar   informe de respuesta y 
proyecto de oficio 

Elaborar el proyecto de oficio e informe 
de respuesta, sustentando la no 
procedencia de su solicitud de 
elaboración de documento normativo y 
remitirlos a él/la director(a) para su 
revisión y envío. 

DINOR Especialista  

Informe 

Proyecto de 
oficio 
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5 

Revisar informe de respuesta 

Revisar el proyecto de oficio e informe 
de respuesta al área usuaria acerca de 
su solicitud de elaboración de 
documento normativo. 

¿Tiene observaciones? 

Sí: Ir a la actividad N° 6. 

No: Ir a la actividad N° 7. 

DINOR Director(a) - 

6 

Modificar informe de respuesta 

Modificar el informe de respuesta al 
área usuaria de acuerdo a las 
observaciones indicadas por el/la 
director(a) y remitirlo para su revisión. 

Luego, ir a la actividad N° 5. 

DINOR Especialista  Informe 

7 

Aprobar y remitir informe de 
respuesta y proyecto de oficio 

Firmar el informe que da respuesta al 
área usuaria sobre la solicitud de 
elaboración de documento normativo, 
visar el proyecto de oficio y, remitir 
ambos a el/la secretario(a) 

DINOR Director(a) 

Informe 

Proyecto de 
oficio 

8 

Remitir informe de respuesta 

Remitir mediante E-SINAD el proyecto 
de oficio y el informe que da respuesta 
al área usuaria sobre la solicitud de 
elaboración de documento normativo. 

Fin del procedimiento. 

DINOR Secretaria(o) E-SINAD 

9 

Recabar información 

Recabar información para la 
elaboración del documento normativo 
a iniciativa de la DINOR. 

DINOR Especialista  - 

10 

Identificar áreas involucradas  

Identificar las áreas participantes en el 
documento normativo a proponer para 
solicitar información. 

DINOR Especialista  - 

11 

Realizar reunión con el área usuaria 
y/o áreas participantes 

Realizar reunión con el área usuaria 
y/o áreas participantes para recabar 
información y coordinar acciones. 

DINOR Especialista  

 

Acta de 
reunión 

12 

Elaborar cronograma y plan de 
trabajo 

En base a lo acordado en la reunión 
con el área usuaria y/o áreas 

DINOR Especialista  

Plan de 
trabajo 

Cronograma 
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participantes, así como la información 
recabada, elaborar el plan de trabajo y 
cronograma para la elaboración del 
documento normativo y remitirlos a 
el/la director(a) para su aprobación. 

13 

Aprobar cronograma y plan de 
trabajo 

Firmar el plan de trabajo y 
Cronograma para la elaboración del 
documento normativo, elaborados por 
el/la especialista.  

¿Requiere visita? 

Sí: Realizar en paralelo las actividades 
N° 14 y N° 20. 

No: Ir a la actividad N° 14. 

DINOR Director(a) 

Plan de 
trabajo 

Cronograma 

14 

Investigar el tema 

Investigar el tema relacionado con el 
documento normativo en documentos 
aprobados por el MINEDU y material 
bibliográfico nacional e internacional. 

¿Existe suficiente sustento 
pedagógico? 

Sí: ¿Se requirió visita? 

Sí: Ir a la actividad N° 22 una vez 
finalizada la actividad N° 21. 

No: Ir a la actividad N° 22. 

No: Ir a la actividad N° 15. 

DINOR Especialista  - 

15 

Elaborar informe y proyecto de 
oficio 

Elaborar proyecto de oficio e informe 
solicitando al área usuaria el sustento 
pedagógico para la elaboración del 
documento normativo y remitirlos a 
el/la directora(a) para su revisión y 
envío. 

DINOR Especialista  

Informe 

Proyecto de 
oficio 

16 

Revisar informe 

Revisar el informe elaborado por el 
especialista en el cual se solicita el 
sustento pedagógico para la 
elaboración del documento normativo. 

¿Tiene observaciones? 

Sí: Ir a la actividad N° 17. 

No: Ir a la actividad N° 18. 

DINOR Director(a) - 

17 Modificar informe DINOR Especialista  Informe 
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Modificar el informe en el cual se 
solicita sustento pedagógico para la 
elaboración del documento normativo 
de acuerdo a las observaciones 
indicadas por el/la director(a) y 
remitirlo para su revisión y envío. 

Luego, ir a la actividad N° 16. 

18 

Aprobar y remitir informe y 
proyecto de oficio 

Firmar el informe en el cual se solicita 
sustento pedagógico para la 
elaboración del documento normativo 
y visar el proyecto de oficio. 

DINOR Director(a) 

Informe    

Proyecto de 
oficio 

19 

Remitir informe 

Remitir mediante E-SINAD, el 
proyecto de oficio a la DIGEIE y, el 
informe en el cual se solicita al área 
usuaria el sustento pedagógico para la 
elaboración del documento normativo. 

Al recibir el sustento pedagógico del 
área usuaria, remitir al especialista. 

¿Se requiere visita? 

Sí: Ir a la actividad N° 22 una vez 
finalizada la actividad N° 21. 

No: Ir a la actividad N° 22. 

DINOR Secretaria(o) E-SINAD 

20 

Realizar visita de campo 

Realizar la visita de campo para 
contrastar y recabar información que 
sirva como insumo para la elaboración 
del documento normativo, 
registrándola en la ficha de visita. 

DINOR Especialista  
Ficha de 

visita 

21 

Elaborar reporte de visita 

Elaborar el reporte de visita de campo 
consignando la información y/o datos 
recabados para la elaboración del 
documento normativo.  

DINOR Especialista  
Reporte de 

visita 

22 

Elaborar proyecto de documento 
normativo e informe sustentatorio 

Elaborar el proyecto de documento 
normativo e informe sustentatorio para 
la prepublicación o aprobación del 
documento normativo, según 
corresponda, en coordinación con el 
área usuaria de acuerdo a la 
información y sustento pedagógico 
recabado y remitirlos a el/la director(a) 
para su revisión. 

DINOR Especialista  

Proyecto de 
documento 
normativo 

 Informe 
sustentatorio 
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23 

Revisar proyecto de documento 
normativo e informe sustentatorio  

Revisar el contenido del proyecto de 
documento normativo e informe 
sustentatorio. 

¿Encuentra observaciones? 

Sí: Ir a la actividad N° 24. 

No: Ir a la actividad N° 25. 

DINOR Director(a) - 

24 

Modificar proyecto de documento 
normativo e informe sustentatorio  

Modificar el proyecto de documento 
normativo e informe sustentatorio de 
acuerdo a las observaciones indicadas 
por el/la director(a). 

Luego, ir a la actividad N° 23. 

DINOR Especialista  

Informe 
sustentatorio  

Proyecto de 
documento 
normativo 

25 

Validar y remitir informe y proyecto 
de documento normativo 

Validar el proyecto de documento 
normativo e informe sustentatorio y 
remitirlos, mediante correo al área 
usuaria (y áreas participantes, según 
corresponda) solicitando su revisión e 
indicando un plazo de 3 días hábiles 
para el envío de sus observaciones y/o 
comentarios. 

DINOR Director(a) 
Correo 

electrónico 

26 

Realizar socialización del proyecto 
de documento normativo 

Convocar reunión al área usuaria (y 
áreas participantes, según 
corresponda) y realizar la socialización 
del proyecto enviado mediante correo 
electrónico a fin de recabar aportes, 
absolver consultas y/o comentarios.  

Después del plazo establecido, ¿Se 
recibió alguna observación y/o 
comentario al proyecto? 

Sí: Ir a la actividad N° 27 

No: ¿Proyecto requiere informe 
individual? 

Sí: Ir a la actividad N° 29. 

No: Ir a la actividad N° 31. 

DINOR Especialista  
Acta de 
reunión 

27 

Modificar proyecto 

Modificar el proyecto de documento 
normativo e informe sustentatorio de 
acuerdo a las observaciones y/o 
comentarios indicados por el área 

DINOR Especialista  

Informe 
sustentatorio. 

Proyecto de 
documento 
normativo 
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usuaria y/o áreas participantes y 
remitirlos a el/la director(a). 

28 

Remitir proyecto modificado 

Remitir mediante correo el proyecto de 
documento normativo e informe 
sustentatorio modificados, 
brindándose al área usuaria y áreas 
participantes (según corresponda) un 
plazo de 3 días hábiles para 
responder.  

Después del plazo establecido ¿Se 
recibió alguna observación al 
proyecto? 

Sí: Ir a la actividad N° 27. 

No: ¿Proyecto requiere informe 
individual? 

Sí: Ir a la actividad N° 29. 

No: Ir a la actividad N° 31. 

DINOR Director(a) 
Correo 

electrónico 

29 

Solicitar informe individual al área 
usuaria y/o áreas involucradas 

Solicitar informe individual al área 
usuaria y/o áreas participantes sobre 
el proyecto de documento normativo, 
de acuerdo con sus competencias, 
mediante correo electrónico u oficio. 

DINOR Especialista  

Correo 
electrónico 

Oficio 

30 

Consolidar informes y actualizar 
informe sustentatorio 

Consolidar los informes del área 
usuaria y/o áreas participantes y 
actualizar el informe sustentatorio. 

Estos informes pueden ser para pre 
publicación y/o aprobación del 
documento normativo, según 
corresponda. 

DINOR Especialista  
Informe 

sustentatorio 
actualizado 

31 

Armar expediente y recoger firmas 
y vistos 

Armar el expediente para la pre 
publicación o publicación del 
documento normativo, recoger firmas 
y vistos del área usuaria y/o áreas 
participantes, remitirlo a el/la 
director(a) para continuar con el 
trámite de aprobación mediante acto 
resolutivo y remitirlo a el/la 
Secretario(a) de la DINOR para su 
envío a la DIGEIE. 

El expediente contiene: 

DINOR Especialista  - 
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- Informe sustentatorio 

- Proyecto de documento normativo 

- Proyecto de acto resolutivo 

- Anexos 

Los vistos y firmas deben ser en: 

- El proyecto de documento 
normativo: vistos del área usuaria y 
áreas participantes. 

- El informe sustentatorio: vistos y 
firmas del área usuaria y áreas 
participantes. 

32 

Remitir expediente a la DIGEIE 

Remitir el expediente a la DIGEIE, 
mediante E-SINAD y en físico, para la  
pre publicación o publicación del 
documento normativo, a fin de que 
este sea elevado al VMGI para ser 
remitido a la OGAJ solicitándose su 
evaluación y la emisión del acto 
resolutivo, de acuerdo al proceso 
reusable PR02 Emitir actos 
resolutivos. 

Mientras se ejecuta el proceso 
reusable PR02 Emitir actos 
resolutivos, realizar en paralelo 
actividad N° 33. 

DINOR Secretaria(o) - 

33 

Monitorear la emisión del acto 
resolutivo 

Durante la evaluación del expediente 
por parte de OGAJ, se debe 
monitorear la emisión del acto 
resolutivo hasta su publicación. 

Cuando se haya aprobado, realizar lo 
siguiente si el acto resolutivo es de: 

- Pre publicación: Vencido el plazo 
establecido ¿Se tienen 
observaciones y/o comentarios al 
proyecto normativo? 

Sí: Ir a la actividad N° 35. 

No: Ir a la actividad N° 39. 

- Aprobación: En paralelo: 

 Ir a la actividad N° 34. 

 Fin del procedimiento. 

DINOR Especialista - 

34 
Comunicar la aprobación del 
documento normativo 

DINOR Director(a) - 



 
Procedimiento: Elaborar documentos normativos 

Código: PO04.01.01.01 Versión: 01 

 

  

12 

Comunicar la aprobación del 
documento normativo a todos los 
actores interesadas mediante oficio o 
correo electrónico. 

Fin del procedimiento. 

35 

Elaborar cuadro de absolución de 
observaciones y/o comentarios al 
proyecto 

Consolidar, elaborar y absolver en un 
cuadro las observaciones y/o 
comentarios al proyecto pre publicado 
y modificar el proyecto normativo, de 
corresponder. 

DINOR Especialista  

Cuadro de 

absolución 
de 

observacione
s y/o 

comentarios 

Proyecto de 
documento 
normativo 
modificado 

36 

Revisar el cuadro de absolución de 
observaciones y/o comentarios 

Revisar el cuadro de absolución de 
observaciones y/o comentarios y el 
proyecto de documento normativo. 

¿Tiene observaciones? 

Sí: Ir a la actividad N° 37. 

No: Ir a la actividad N° 38. 

DINOR Director(a) - 

37 

Modificar el cuadro de absolución 
de observaciones y/o comentarios 

Modificar el cuadro de absolución de 
observaciones y/o comentarios y el 
proyecto de documento normativo, de 
acuerdo a las observaciones indicadas 
por el/la director(a). 

Ir a la actividad N° 36. 

DINOR Especialista  

Cuadro de 
absolución 

de 
observacione

s y/o 
comentarios 

Proyecto de 
documento 
normativo 
modificado 

38 

Solicitar publicación del cuadro 
observaciones y/o comentarios 

Solicitar a la OGC la publicación del 
cuadro de absolución de 
observaciones y/o comentarios en la 
página web de MINEDU. 

DINOR Director(a) 

 

Correo 
electrónico 

39 

Elaborar informe sustentatorio para 
la aprobación del documento 
normativo 

Elaborar el informe sustentatorio para 
la aprobación del documento 
normativo y remitirlo a el/la director(a) 
para su revisión. 

DINOR Especialista  Informe  
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VIII. DOCUMENTOS RELACIONADOS 

Nº Documento 

- Ninguno. 

 

IX. PROCESO 

Nombre Tipo 

PO04.01.01 Diseñar normas de infraestructura educativa. Operativo 

 

X. SEGUIMIENTO 

No aplica. 

 

XI. INDICADOR 

Nombre Fórmula 

Ninguno Ninguno 

 

XII. ANEXOS 

1. Diagrama de proceso. 

2. Estructura mínima del informe sustentatorio. 

3. Estructura mínima del cuadro de absolución de observaciones y/o comentarios. 

40 

Revisar informe sustentatorio 

Revisar el informe sustentatorio para 
la aprobación del documento 
normativo. 

¿Está conforme? 

Sí: Ir a la actividad N° 32. 

No: Ir a la actividad N° 41. 

DINOR Director(a) - 

41 

Modificar informe sustentatorio 

Modificar el informe sustentatorio para 
la aprobación del documento 
normativo de acuerdo a las 
observaciones indicadas por el/la 
Director(a). 

Luego, ir a la actividad N° 40. 

DINOR Especialista  - 
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XIII. OTROS  

No aplica. 
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Anexo 02 
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Anexo 03 
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I. OBJETIVO 

 Establecer anualmente las actividades para la difusión de documentos normativos 
aprobados en materia de infraestructura educativa y mantenimiento en todos los niveles 
y modalidades de la educación, con excepción de la educación superior universitaria.   

 

II. ALCANCE 

 Es de aplicación para la Dirección de Normatividad de Infraestructura de la Dirección 
General de Infraestructura Educativa del Ministerio de Educación. 

 

III. RESPONSABLE 

 El/la director(a) de la Dirección de Normatividad de Infraestructura, es responsable de la 
supervisión para el adecuado cumplimiento del procedimiento. 

 El/la especialista de la Dirección de Normatividad de Infraestructura, es responsable de 
cumplir el procedimiento. 

 

IV. BASE NORMATIVA 

1. Ley Nº 31224, Ley de Organización y Funciones del Ministerio de Educación. 
2. Decreto Supremo N° 001-2015-MINEDU, que aprueba el Reglamento de Organización y 

Funciones del Ministerio de Educación. 
3. Decreto Supremo N° 008-2020-SA, que declara en Emergencia Sanitaria a nivel 

nacional por el plazo de noventa (90) días calendario y dicta medidas de prevención y 
control del COVID-19. 

4. Resolución Ministerial N° 103-2020-PCM, que aprueba los "Lineamientos para la 
atención a la ciudadanía y el funcionamiento de las entidades del Poder Ejecutivo, 
durante la vigencia de la declaratoria de emergencia sanitaria producida por el Covid-19, 
en el marco del Decreto Supremo N° 008-2020-SA. 

5. Resolución de Secretaría General N° 043-2021-MINEDU, que aprueba la Directiva 
denominada “Metodología para la gestión por procesos en el Ministerio de Educación”. 

6. Resolución de Secretaría General N° 110-2020-MINEDU, que aprueba el Plan de 
Vigilancia, Prevención y Control de COVID-19 del Ministerio de Educación. 

 

V. SIGLAS Y DEFINICIONES 

 Actividad: taller, seminario, video conferencia u otros para la difusión normativa.  

 DIGEIE: Dirección General de Infraestructura Educativa. 

 DIGEGED: Dirección General de Gestión Descentralizada. 

 DINOR: Dirección de Normatividad de Infraestructura. 

 DRE: Dirección Regional de Educación. 

 GORE: Gobierno Regional. 

 MINEDU: Ministerio de Educación. 

 OGC: Oficina General de Comunicaciones 

 POI: Plan Operativo Institucional.  

 SINAD: Sistema de Información de Apoyo a la Administración Documental y de Archivo. 

 VMGI: Viceministerio de Gestión Institucional. 
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VI. ENTRADAS Y SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO 

Proveedor Entrada 

PE01.01.04 Elaborar y modificar el POI - POI 

Salida Usuario 

- Oficio de invitación. 
DRE / GORE / Colegios profesionales u 
otros 

- Informe de solicitud de recursos. 

- Plan Anual de Actividades 
DIGEIE – Coordinación administrativa 

- Oficio de solicitud de local. 
DRE / GORE / Colegios profesionales u 
otros  

- Publicación de actividades programadas OGC 

 

VII. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO 

Nota:  En las actividades del presente procedimiento y sus anexos que puedan ser desarrolladas por vía remota y/o 
presencial, se priorizará la modalidad remota en cumplimiento de lo establecido en la Resolución Ministerial N° 103-
2020-PCM. Para las actividades que por su naturaleza requieran ser presenciales, se seguirán los lineamientos 
indicados en el numeral 11.5 Medidas para el desarrollo de labores presenciales de la Resolución de Secretaría 
General N° 110-2020-MINEDU, que aprueba el Plan de Vigilancia, Prevención y Control de COVID-19 del Ministerio 
de Educación. 

Nº Actividad 
Unidad de 

Organización 
Responsable 

Registro 

1 

Identificar temas para difusión, tipo 
de actividad y participantes 

En coordinación con el/la Director(a) 
se identifican los temas, actividades y 
participantes para la programación de 
actividades de difusión contenidas en 
el plan anual de actividades. 

DINOR 
Especialista 

administrativo 
- 

2 

Coordinar fechas y sedes para las 
actividades de difusión 

Coordinar fechas y sedes de difusión 
del documento normativo con 
DIGEGED. 

DINOR 
Especialista 

administrativo 
- 

3 

Elaborar plan anual de actividades 

Elaborar el informe que contiene el 
plan anual de actividades, el cual 
detalla los temas, fechas, lugares/ 
sedes, tipo y número de participantes; 
así como los recursos necesarios para 
la realización de actividades de 

DINOR 
Especialista 

administrativo 

Informe 

 Proyecto de 
oficio  
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difusión durante el año en curso; y el 
proyecto de oficio. 

Luego, enviar el informe y el proyecto 
de oficio a el/la Director(a) de la 
DINOR para su revisión. 

4 

Revisar informe del plan anual de 
actividades 

Revisar el informe de presentación del 
plan anual de actividades para la 
difusión de documentos normativos. 

¿Encuentra observaciones? 

Sí: Ir a la actividad N°  3 

No: Ir a la actividad N° 5 

DINOR Director(a) - 

5 

Firmar informe y proyecto de oficio 

Firmar el informe que contiene el plan 
anual de actividades y visar el 
proyecto de oficio. 

DINOR Director(a)  

Informe    

Proyecto de 
oficio 

6 

Enviar informe de plan anual de 
actividades  

Enviar el informe de presentación del 
plan anual de actividades, mediante E-
SINAD a la DIGEIE con el proyecto de 
oficio solicitando al VMGI la 
aprobación de dicho plan.  

DINOR Secretario(a) E-SINAD 

7 

Firmar y enviar oficio 

Firmar el oficio de solicitud de 
aprobación del plan anual de 
actividades y enviarlo con el informe al 
VMGI para su aprobación. 

Luego de dar su conformidad, el VMGI 
lo envía a la DIGEIE, quien lo deriva a 
la DINOR. 

DIGEIE Director(a) 

Informe    

Proyecto de 
oficio 

8 

Asignar especialista 

Al recibir el plan anual de actividades 
aprobado por el VMGI, asignar 
especialista administrativo. 

DINOR Director(a)  - 

9 

Remitir el plan anual de actividades 
aprobado 

Remitir el plan anual de actividades 
aprobado al especialista asignado por 
el/la Director(a). 

Realizar en paralelo las actividades N° 
10, N° 14, N° 19, N° 24. 

DINOR Secretario(a) - 
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10 

Elaborar proyecto de oficio y/o 
correo de invitación a la actividad 

Elaborar el proyecto de oficio y/o 
correo de invitación de la actividad 
programada, dirigido a las DRE, 
GORE, colegios profesionales u otros. 

DINOR 
Especialista 

administrativo 
- 

11 

Visar proyecto de oficio 

Visar proyecto de oficio de invitación a 
la actividad programada. 

DINOR Director(a)  Oficio 

12 

Remitir proyecto de oficio 

Remitir el proyecto de oficio de 
invitación a la actividad programada a 
la DIGEIE mediante E-SINAD.  

DINOR Secretario(a) E-SINAD 

13 

Firmar y remitir oficio de invitación 

Firmar oficio de invitación para la 
actividad programada y remitir a las 
DRE, GORE, colegios profesionales u 
otros. 

Fin del procedimiento. 

DIGEIE Director(a) Oficio 

14 

Elaborar y remitir informe para 
gestionar recursos  

Elaborar informe para gestionar los 
recursos necesarios para el desarrollo 
de las actividades programadas. 

Luego, remitir el informe a el/la 
Director(a) para su revisión y 
conformidad. 

DINOR 
Especialista 

administrativo 
Informe  

15 

Revisar el informe para gestionar 
recursos 

Revisar el informe para gestionar 
recursos para el desarrollo de las 
actividades programadas. 

¿Encuentra observaciones? 

Sí: Ir a la actividad N° 14. 

No: Ir a la actividad N° 16. 

DINOR Director(a) - 

16 

Firmar el informe para gestionar 
recursos 

Firmar el informe para gestionar los 
recursos para el desarrollo de las 
actividades programadas. 

DINOR Director(a) Informe 

17 
Remitir informe para gestionar 
recursos 

DINOR Secretario(a) E-SINAD 
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Remitir el informe para gestionar 
recursos a la DIGEIE mediante E- 
SINAD. 

18 

Remitir informe para gestionar 
recursos 

Remitir el informe a la Coordinación 
Administrativa de la DIGEIE para 
gestionar los recursos para el 
desarrollo de las actividades 
programadas cuando se requiera. 

Fin del procedimiento. 

DIGEIE Director(a) - 

19 

Coordinar disponibilidad de sede 
para la actividad programada 

Coordinar disponibilidad de la sede 
para el desarrollo de la actividad 
programada con los coordinadores 
territoriales de la DIGEGED. 

DINOR 
Especialista 

administrativo 
- 

20 

Elaborar y remitir proyecto de oficio 

Elaborar proyecto de oficio para 
solicitar disponibilidad de la sede. 

Luego, remitirlo a el/la Director(a). 

DINOR 
Especialista 

administrativo 
Proyecto de 

oficio 

21 

Visar el proyecto de oficio 

Visar el proyecto de oficio para solicitar  
disponibilidad de la sede. 

DINOR Director(a) 
Proyecto de 

oficio 

22 

Remitir el  proyecto de oficio 

Remitir el proyecto de oficio visado a la 
DIGEIE mediante el E-SINAD. 

DINOR Secretario(a) E-SINAD 

23 

Firmar y remitir oficio 

Firmar el oficio para solicitar 
disponibilidad de la sede. 

Luego, remitirlo a la DRE, GORE, 
colegios profesionales u otros.  

Fin del procedimiento. 

DIGEIE Director(a) Oficio 

24 

Elaborar y remitir publicación 

Elaborar publicación (texto y 
cronograma) de actividades 
programadas para su difusión en el 
portal institucional del MINEDU. 

Luego, remitir la publicación a el/la 
Director(a) para su validación. 

DINOR 
Especialista 

administrativo 

Texto y 

cronograma 
a publicar 

25 Validar publicación DINOR Director(a) - 
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VIII. DOCUMENTOS RELACIONADOS 

Nº Documento 

- Ninguno. 

 

IX. PROCESO 

Nombre Tipo 

PO04.01.01 Diseñar normas de infraestructura educativa. Operativo 

 

X. SEGUIMIENTO 

No aplica. 

 

XI. INDICADOR 

Nombre Fórmula 

Ninguno Ninguno 

 

XII. ANEXOS 

1. Diagrama de proceso. 

2. Estructura mínima del plan anual de actividades. 

Validar publicación con visto (texto y 
cronograma) 

26 

Remitir publicación 

Remitir mediante correo electrónico la 
publicación a la OGC para su difusión 
en el portal institucional del MINEDU. 

Fin del procedimiento. 

DINOR 
Especialista 

administrativo 
Correo 

electrónico 

XIII. OTROS  

No aplica. 
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Anexo 01 

Diagrama de Proceso 
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Anexo 02 
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Procedimiento: “Realizar difusión de 
documentos normativos” 

 
 
 
 
 

 Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: 

Unidad de 
organización 

Dirección de 
Normatividad de 
Infraestructura 

Unidad de 
Organización y Método 

UNOME 

Secretaría General 

Firma   
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Control de Cambios  

Versión Sección / Ítem Descripción del cambio: 
Fecha de 

aprobación 

01 ---- Nuevo  
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I. OBJETIVO 

 Difundir los documentos normativos aprobados en materia de infraestructura educativa 
y mantenimiento en todos los niveles y modalidades de la educación, con excepción de 
la educación superior universitaria. 

 

II. ALCANCE 

 Es de aplicación para la Dirección de Normatividad de Infraestructura de la Dirección 
General de Infraestructura Educativa del Ministerio de Educación. 

 

III. RESPONSABLE 

 El/la director(a) de la Dirección de Normatividad de Infraestructura, es responsable de la 
supervisión para el adecuado cumplimiento del procedimiento. 

 El/la especialista de la Dirección de Normatividad de Infraestructura, es responsable de 
cumplir el procedimiento. 

 

IV. BASE NORMATIVA 

1. Ley Nº 31224, Ley de Organización y Funciones del Ministerio de Educación. 
2. Decreto Supremo N° 001-2015-MINEDU, que aprueba el Reglamento de Organización y 

Funciones del Ministerio de Educación. 
3. Decreto Supremo N° 008-2020-SA, que declara en Emergencia Sanitaria a nivel 

nacional por el plazo de noventa (90) días calendario y dicta medidas de prevención y 
control del COVID-19. 

4. Resolución Ministerial N° 103-2020-PCM, que aprueba los "Lineamientos para la 
atención a la ciudadanía y el funcionamiento de las entidades del Poder Ejecutivo, 
durante la vigencia de la declaratoria de emergencia sanitaria producida por el Covid-19, 
en el marco del Decreto Supremo N° 008-2020-SA. 

5. Resolución de Secretaría General N° 043-2021-MINEDU, que aprueba la Directiva 
denominada “Metodología para la gestión por procesos en el Ministerio de Educación. 

6. Resolución de Secretaría General N° 110-2020-MINEDU, que aprueba el Plan de 
Vigilancia, Prevención y Control de COVID-19 del Ministerio de Educación. 
 

 

V. SIGLAS Y DEFINICIONES 

 Actividad: taller, seminario, video conferencia u otra herramienta que permita la difusión 
de los documentos normativos. 

 DIGEIE: Dirección General de Infraestructura Educativa. 

 DINOR: Dirección de Normatividad de Infraestructura. 

 MINEDU: Ministerio de Educación. 

 E-SINAD: Sistema de Información de Apoyo a la Administración Documental y de 
Archivo. 

 TDR: Términos de Referencia. 

 VMGI: Viceministerio de Gestión Institucional. 
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VI. ENTRADAS Y SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO 

Proveedor Entrada 

PO04.01.01.02 Planificar la difusión de 
documentos normativos 

- Plan Anual de actividades 

Salida Usuario 

- Oficio 

- Informe de ejecución de la actividad 
VMGI 

-  Informe de conformidad del servicio de 
alimentación 

DIGEIE – Coordinación administrativa 

 

VII. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO 

Nota:   En las actividades del presente procedimiento y sus anexos que puedan ser desarrolladas por vía remota y/o 
presencial, se priorizará la modalidad remota en cumplimiento de lo establecido en la Resolución Ministerial N° 103-
2020-PCM. Para las actividades que por su naturaleza requieran ser presenciales, se seguirán los lineamientos 
indicados en el numeral 11.5 Medidas para el desarrollo de labores presenciales de la Resolución de Secretaría 
General N° 110-2020-MINEDU, que aprueba el Plan de Vigilancia, Prevención y Control de COVID-19 del Ministerio 
de Educación. 

Nº Actividad 
Unidad de 

Organización 
Responsable 

Registro 

1 

Revisar el plan anual de actividades 
y confirmar disponibilidad de la 
sede 

Revisar el plan anual de actividades 
para su ejecución de acuerdo al 
cronograma y confirmar disponibilidad 
de la sede. 

Realizar en paralelo la actividad N° 2, 
N° 3  y N° 9. 

DINOR 
Especialista 

administrativo 
- 

2 

Confirmar disponibilidad de la sede  

Confirmar la disponibilidad del local 
donde se realizará la actividad de 
difusión normativa mediante correo 
electrónico y/o por teléfono. 

Luego, ir a la actividad N° 14. 

DINOR Director(a) Correo 

3 

Elaborar y remitir informe y TDR 
para servicio de alimentación 

Elaborar informe y TDR de solicitud de 
servicio para alimentación. 

Remitir el informe y TDR a el/la 
Director(a) para su revisión y 
conformidad. 

DINOR 
Especialista 

administrativo 

Informe 

TDR 
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4 

Revisar informe y TDR 

Revisar el informe y TDR de solicitud 
de servicio para alimentación. 

¿Encuentra observaciones? 

Sí: Ir a la actividad N° 3. 

No: Ir a la actividad N° 5. 

DINOR Director(a) - 

5 

Firmar informe y TDR  

Firmar el informe y TDR de solicitud de 
servicio para alimentación. 

DINOR Director(a) 
Informe 

TDR 

6 

Remitir informe y TDR 

Remitir el informe y TDR firmado por 
el/la Director(a) a la DIGEIE, mediante 
E-SINAD. 

DINOR Secretario(a) E-SINAD 

7 

Remitir informe y TDR 

Remitir el informe y TDR de solicitud 
de servicio para alimentación a la 
Coordinación Administrativa de la 
DIGEIE, quien lo enviará a la Oficina 
de Logística para su atención de 
acuerdo al proceso “PS03.02 
Administrar las contrataciones”. 

DIGEIE Director(a) - 

8 

Recibir orden de servicio 

Recibir la orden de servicio de 
contratación del proveedor para 
alimentación, emitida por la Oficina de 
Logística a fin de efectuar 
coordinaciones sobre el servicio. 

Luego, ir a la actividad N° 14. 

DINOR Director(a) 
Orden de 
servicio 

9 

Confirmar participación en la 
actividad de difusión 

Confirmar la participación de los 
asistentes a la actividad, mediante 
correo y/o teléfono de acuerdo al plazo 
establecido.  

DINOR 
Especialista 

administrativo 

- 

 

10 

Elaborar relación de participantes 

Contando con la confirmación de los 
participantes, elaborar la relación de 
asistentes para determinar la cantidad 
de material a utilizarse en la actividad. 

DINOR 
Especialista 

administrativo 
Relación de 
participantes 

11 

Elaborar material de exposición 

Elaborar el contenido de la 
presentación y/o material a entregarse 

DINOR 
Especialista 

técnico  
- 
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a los asistentes de acuerdo al tema a 
desarrollarse en la actividad. 

Luego, remitir a el/la director(a) para 
su revisión y conformidad. 

12 

Revisar el contenido del material de 
exposición 

Revisar el contenido de la 
presentación y/o material. 

¿Requiere modificación? 

Sí: Ir a la actividad N° 11. 

No: Ir a la actividad N° 13. 

DINOR Director(a) - 

13 

Validar material 

Validar el material de exposición 
elaborado por el especialista técnico. 

DINOR Director(a) - 

14 

Registrar participantes  

El día de la actividad, registrar 
participantes de acuerdo a la lista de 
asistencia elaborada. 

Además, entregarles el siguiente 
material: 

-Programa. 

-Formato de pregunta. 

-Encuesta de satisfacción. 

-Blocks/folders/lapiceros (de ser el 
caso) 

DINOR 
Especialista 

administrativo 
Lista de 

asistencia 

15 

Realizar exposición 

En la fecha programada para la 
actividad, realizar la exposición 
preparada. 

DINOR 
Especialista 

técnico 
Fotografías  

16 

Responder preguntas de los 
participantes 

Culminada la exposición, responder 
las preguntas de los participantes y 
recabar el formato de preguntas. 

DINOR 
Especialista 

técnico 
Formato de 
preguntas 

17 

Recabar la encuesta de satisfacción 

Recabar la encuesta de satisfacción 
de los participantes y dar por finalizada 
la actividad. 

DINOR 
Especialista 

administrativo 

Formato de 
encuesta de 
satisfacción 

18 

Consolidar encuestas de 
satisfacción 

Revisar los resultados de las 
encuestas de satisfacción y tabular 

DINOR 
Especialista 

administrativo 
- 
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información que servirá como insumo 
para el reporte de la actividad. 

Realizar en paralelo las actividades N° 
19 y N° 24. 

19 

Elaborar proyecto de informe de 
conformidad 

Elaborar proyecto de informe de 
conformidad de la orden de servicio 
para alimentación y remitirlo a el/la 
director(a) para su revisión. 

DINOR 
Especialista 

administrativo 

Informe de 
conformidad 
del servicio 

de 
alimentación 

20 

Revisar informe 

Revisar el informe de conformidad de 
la orden servicio para alimentación. 

¿Encuentra observaciones? 

Sí: Ir a la actividad N° 19. 

No: Ir a la actividad N° 21. 

DINOR Director(a) 
- 

 

21 

Firmar informe 

Firmar el informe de conformidad de la 
orden de servicio para alimentación. 

DINOR Director(a) - 

22 

Remitir informe de conformidad 

Remitir el informe de conformidad de 
la orden de servicio de alimentación a 
la DIGEIE, mediante el E-SINAD. 

DINOR Secretario(a) E-SINAD 

23 

Enviar expediente de conformidad  

Enviar a la Coordinación 
Administrativa de la DIGEIE el 
expediente que contiene el informe de 
conformidad de la orden de servicio, 
para su respectivo trámite de pago por 
la Oficina de Logística de acuerdo al 
proceso “PS03.02 Administrar las 
contrataciones”. 

Fin del procedimiento. 

DIGEIE Director(a) - 

24 

Elaborar informe de ejecución de la 
actividad y proyecto de oficio 

Elaborar informe de ejecución de la 
actividad dirigido a la DIGEIE y el 
proyecto de oficio dirigido al VMGI. 

Luego, remitirlos a el/la director(a) 
para su revisión. 

DINOR 
Especialista 

administrativo 

Informe de 
ejecución de 

actividad 

Proyecto de 
oficio 

25 

Revisar informe 

Revisar el informe de ejecución de la 
actividad. 

DINOR Director(a) - 
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VIII. DOCUMENTOS RELACIONADOS 

Nº Documento 

- Ninguno 

 

IX. PROCESO 

Nombre Tipo 

PO04.01.01 Diseñar normas de infraestructura educativa. Operativo 

 

X. SEGUIMIENTO 

No aplica. 

 

XI. INDICADOR 

Nombre Fórmula 

Ninguno Ninguno 

 

¿Encuentra observaciones? 

Sí: Ir a la actividad N° 24. 

No: Ir a la actividad N° 26. 

26 

Firmar informe y visar proyecto de 
oficio 

Firmar el informe de ejecución de la 
actividad y visar el proyecto de oficio. 

DINOR Director(a) - 

27 

Remitir informe de ejecución de la 
actividad  

Remitir a la DIGEIE el informe de 
ejecución de la actividad y el proyecto 
de oficio mediante E-SINAD. 

DINOR Secretario(a) E-SINAD 

28 

Firmar oficio y enviar informe 

Remitir al VMGI el informe de 
ejecución de la actividad, mediante 
oficio.  

Fin del procedimiento. 

DIGEIE Director(a) - 



 Procedimiento: Realizar difusión de documentos 
normativos 

Código: PO04.01.01.03 Versión: 01 

 

 

 

9 

XII. ANEXOS 

1. Diagrama de proceso. 

2. Estructura mínima del formato de lista de participantes a actividades. 

3. Estructura mínima del formato de encuesta de satisfacción. 

4. Estructura mínima del formato de preguntas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

XIII. OTROS  

No aplica. 



 
 

Procedimiento: Realizar difusión de documentos normativos 

Código: PO04.01.01.03 Versión: 01 

 

 

 

10 

Anexo 01 

Diagrama de Proceso 
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Anexo 02 
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Anexo 03 
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Anexo 04 
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I. OBJETIVO 

 Contribuir o ayudar a los usuarios en la correcta aplicación de los criterios técnicos 
contenidos en los documentos normativos aprobados en materia de infraestructura 
educativa y mantenimiento, en todos los niveles y modalidades de la educación, con 
excepción de la educación superior universitaria. 

 

II. ALCANCE 

 Es de aplicación para la Dirección de Normatividad de Infraestructura de la Dirección 
General de Infraestructura Educativa del Ministerio de Educación. 

 

III. RESPONSABLE 

 El/la director(a) de la Dirección de Normatividad de Infraestructura, es responsable de la 
supervisión para el adecuado cumplimiento del procedimiento. 

 El/la especialista de la Dirección de Normatividad de Infraestructura, es responsable de 
cumplir el procedimiento. 

 

IV. BASE NORMATIVA 

1. Ley Nº 31224, Ley de Organización y Funciones del Ministerio de Educación. 
2. Decreto Supremo N° 001-2015-MINEDU, que aprueba el Reglamento de Organización y 

Funciones del Ministerio de Educación. 
3. Decreto Supremo N° 008-2020-SA, que declara en Emergencia Sanitaria a nivel 

nacional por el plazo de noventa (90) días calendario y dicta medidas de prevención y 
control del COVID-19. 

4. Resolución Ministerial N° 103-2020-PCM, que aprueba los "Lineamientos para la 
atención a la ciudadanía y el funcionamiento de las entidades del Poder Ejecutivo, 
durante la vigencia de la declaratoria de emergencia sanitaria producida por el Covid-19, 
en el marco del Decreto Supremo N° 008-2020-SA. 

5. Resolución de Secretaría General N° 043-2021-MINEDU, que aprueba la Directiva 
denominada “Metodología para la gestión por procesos en el Ministerio de Educación”. 

6. Resolución de Secretaría General N° 110-2020-MINEDU, que aprueba el Plan de 
Vigilancia, Prevención y Control de COVID-19 del Ministerio de Educación 

 

V. SIGLAS Y DEFINICIONES  

 Área competente: Órganos, unidades orgánicas, programas del Minedu o de otra entidad 
que conforma el Poder Ejecutivo, que de conformidad con el Reglamento de 
Organización y Funciones del Minedu y con las normas orgánicas vigentes, le este 
asignado el tema o asunto sobre el cual versa la consulta. 

 DIGEIE: Dirección General de Infraestructura Educativa. 

 DINOR: Dirección de Normatividad de Infraestructura. 

 MINEDU: Ministerio de Educación. 

 E-SINAD: Sistema de Información de Apoyo a la Administración Documental y de 
Archivo. 

 Usuario: Persona natural, persona jurídica público y/o privado que realiza la consulta. 
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VI. ENTRADAS Y SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO 

Proveedor Entrada 

Usuario 

- Consultas sobre documentos normativos 
en materia de infraestructura educativa y 
mantenimiento, en todos los niveles y 
modalidades de la educación, con 
excepción de la educación superior 
universitaria. 

Salida Usuario 

- Respuesta de consulta / Respuesta al 
usuario. 

Usuario 

- Consulta del documento normativo Área competente 

- Informe de reporte de atención de 
consultas 

DIGEIE 

 
 

Nº Actividad 
Unidad de 

Organización 
Responsable 

Registro 

Nota:  En las actividades del presente procedimiento y sus anexos que puedan ser desarrolladas por vía remota y/o 
presencial, se priorizará la modalidad remota en cumplimiento de lo establecido en la Resolución Ministerial N° 103-
2020-PCM. Para las actividades que por su naturaleza requieran ser presenciales, se seguirán los lineamientos 
indicados en el numeral 11.5 Medidas para el desarrollo de labores presenciales de la Resolución de Secretaría 
General N° 110-2020-MINEDU, que aprueba el Plan de Vigilancia, Prevención y Control de COVID-19 del Ministerio 
de Educación. 

¿Cuál es el medio utilizado para la consulta? 

- Telefónico: Ir a la actividad N° 1. 

- Correo: Ir a la actividad N° 4. 

- Presencial: Ir a la actividad N° 6. 

- Documento: Ir a la actividad N° 12. 

1 

Recibir consulta 

Recibir la consulta del usuario y 
evaluar si cuenta con la información en 
materia de infraestructura educativa y 
mantenimiento para brindar respuesta. 

¿Se necesita más información para 
absolver consulta? 

Sí: Ir a la actividad N° 3. 

No: Ir a la actividad N° 2. 

DINOR Especialista - 

2 

Brindar respuesta a la consulta 

Brindar respuesta inmediata a la 
consulta del usuario vía telefónica. 

Fin del procedimiento. 

DINOR Especialista  - 
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Nº Actividad 
Unidad de 

Organización 
Responsable 

Registro 

3 

Canalizar la consulta por correo 

Solicitar al usuario canalizar su 
consulta por correo electrónico e 
indicar que la respuesta se remitirá por 
el mismo medio. 

Fin del procedimiento. 

DINOR Especialista  - 

4 

Revisar consulta 

Revisar la consulta recibida mediante 
correo electrónico y evaluar si cuenta 
con la información en materia de 
infraestructura educativa y 
mantenimiento para brindar respuesta. 

¿Se necesita mayor información para 
absolver consulta? 

Sí: Ir a la actividad N° 5. 

No: Ir a la actividad N° 7. 

DINOR Especialista  - 

5 

Solicitar aclaración de consulta 

Solicitar al usuario, mediante correo 
electrónico y/o teléfono, mayor detalle 
y/o información sobre su consulta para 
proceder a elaborar la respuesta.  

Cuando el usuario envía la información 
solicitada, ir a la actividad N° 4. 

DINOR Especialista  - 

6 

Registrar consulta y datos del 
usuario  

Registrar en el formato constancia de 
atención, los datos del usuario, tema 
de consulta y datos del especialista 
que lo atiende. 

DINOR Especialista  
Constancia 
de atención 

7 

Analizar consulta 

Analizar la consulta del usuario para 
verificar si corresponde a la DINOR 
emitir respuesta. 

¿Es de su competencia? 

Sí: ¿La consulta es? 

- Presencial: Ir a la actividad N° 
9. 

- Por correo: Ir a la actividad N° 
17. 

No: Ir a la actividad N° 8. 

DINOR Especialista - 
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Nº Actividad 
Unidad de 

Organización 
Responsable 

Registro 

8 

Orientar al usuario 

De manera presencial o por correo 
electrónico, según corresponda, 
precisar al usuario que la DINOR no 
tiene competencia para emitir 
respuesta sobre el tema materia de 
consulta y brindar alcances sobre el 
área competente a la cual debe 
dirigirse. 

Fin del procedimiento. 

DINOR Especialista  - 

9 

Revisar información 

Revisar la información con que se 
cuenta para brindar respuesta a la 
consulta del usuario. 

¿Se cuenta con información? 

Sí: Ir a la actividad N° 10. 

No: Ir a la actividad N° 11. 

DINOR Especialista  - 

10 

Absolver consulta 

Absolver la consulta del usuario. 

Luego, ir a la actividad N° 23. 

DINOR Especialista  - 

11 

Informar que se dará respuesta por 
correo 

Informar al usuario que se dará 
respuesta a su consulta mediante 
correo. 

Luego, ir a la actividad N° 17. 

DINOR Especialista  - 

12 

Derivar consulta 

Derivar la consulta mediante E-SINAD 
al especialista de la DINOR para su 
atención. 

DINOR Secretario(a) E-SINAD 

13 

Revisar consulta 

Revisar la consulta del usuario para 
verificar si es de la competencia de la 
DINOR. 

¿Es de su competencia? 

Sí: Ir a la actividad N° 17. 

No: Ir a la actividad N° 14. 

DINOR Especialista  - 

14 Informar sobre el área competente DINOR Especialista  - 
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Nº Actividad 
Unidad de 

Organización 
Responsable 

Registro 

Informar a el/la director(a) de la 
DINOR que la consulta del usuario no 
es competencia de la DINOR, 
identificando el área competente para 
derivar el documento. 

15 

Validar la derivación de la consulta 

Validar la derivación de la consulta al 
área competente. 

DINOR Director(a) - 

16 

Derivar consulta al área competente 

Derivar al área competente la consulta 
del usuario.  

Fin del procedimiento. 

DINOR Secretario(a) E-SINAD 

17 

Investigar para responder consulta 

Revisar normatividad de 
infraestructura e investigar  para 
brindar respuesta al usuario sobre su 
consulta. 

DINOR Especialista - 

18 

Elaborar respuesta a la consulta 

Elaborar respuesta al usuario sobre su 
consulta por correo. Si la consulta fue 
mediante documento se elabora un 
informe y se remite a el/la director(a) 
de la DINOR para su revisión. 

DINOR Especialista  
Correo 

Informe 

19 

Revisar respuesta a la consulta 

Revisar la respuesta a la consulta del 
usuario, elaborada por el/la 
especialista. 

¿Está conforme? 

Sí: Ir a la actividad N° 20. 

No: Ir a la actividad N° 18. 

DINOR Director(a) - 

20 

Validar respuesta a la consulta 

Validar la respuesta a la consulta del 
usuario y comunicarlo a el/la 
secretario(a) o especialista para su 
envío mediante E-SINAD o correo, 
según corresponda. 

De ser un informe, firmarlo. 

La consulta se responderá mediante 

- Correo: Ir a la actividad N° 22. 

DINOR Director(a) - 
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Nº Actividad 
Unidad de 

Organización 
Responsable 

Registro 

- Documento: Ir a la actividad N° 
21. 

21 

Remitir respuesta a la consulta 

Remitir respuesta a la consulta del 
usuario mediante E-SINAD. 

Luego, ir a la actividad N° 24. 

DINOR Secretario(a) E-SINAD 

22 

Remitir respuesta por correo 

Remitir respuesta a la consulta del 
usuario mediante correo. 

DINOR Especialista  Correo 

23 

Registrar atención de la consulta 

Registrar la atención de la consulta en 
el formato constancia de atención. 

DINOR Especialista 
Constancia 
de atención 

24 

Elaborar informe trimestral 

Elaborar informe trimestral de 
consultas atendidas y remitirlo a el/la 
director(a) de la DINOR para su 
revisión. 

DINOR Especialista  Informe  

25 

Revisar informe trimestral 

Revisar el informe trimestral de 
atención de consultas. 

¿Encuentra observaciones? 

Sí: Ir a la actividad N° 24. 

No: Ir a la actividad N° 26. 

DINOR Director(a) - 

26 

Firmar informe trimestral 

Firmar el informe trimestral de 
atención de consultas. 

DINOR Director(a) - 

27 

Remitir informe trimestral 

Remitir a la DIGEIE el informe 
trimestral de atención de consultas 
mediante E-SINAD. 

Fin del procedimiento. 

DINOR Secretario(a) E-SINAD 

 

VII. DOCUMENTOS RELACIONADOS 

Nº Documento 

- Ninguno 

 



 Procedimiento: Absolver consultas de normatividad de 
infraestructura educativa 

Código: PO04.01.01.04 Versión: 01 

 

  

9 

VIII. PROCESO 

Nombre Tipo 

PO04.01.01 Diseñar normas de infraestructura educativa. Operativo 

 

IX. SEGUIMIENTO 

No aplica. 

 

X. INDICADOR 

Nombre Fórmula 

Ninguno Ninguno 

 
 

XI. ANEXOS 

1. Diagrama de proceso. 

2. Estructura mínima del formato de constancia de atención. 

3. Estructura mínima del informe sobre atención de consultas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

XII. OTROS  

No aplica. 
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Anexo 01 

Diagrama de Proceso 
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Anexo 02 
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Anexo 03 

 

 


