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Resolucion de Secretaria General
N173-202 1 MNEDU

Lima, 05 NOV. 201

VISTOS, el Expediente N° DINOR2020-INT-0010990, los Informes N° 00006-2020-
MINEDU/VMGI-DIGEIE-DINOR, N° 00130-2020-MINEDU/VMGI-DIGEIE-DINOR y N°
00082-2021-MINEDU/VMGI-DIGEIE-DINOR, de la Direcciéon de Normatividad de
Infraestructura; los Oficios N° 00214-2020-MINEDU/NMGI-DIGEIE, N° 02377-2020-
MINEDU/VMGI-DIGEIE, N° 00420-2021-MINEDU/NVMGI-DIGEIE, N° 00988-2021-
MINEDU/VMGI-DIGEIE, N° 01703-2021-MINEDU/VMGI-DIGEIE vy N° 02063-2021-
MINEDU/VMGI-DIGEIE, de la Direccidn General de Infraestructura Educativa; los Informes
N°  00030-2020-MINEDU/SPE-OPEP-UNOME, N° 00263-2020-MINEDU/SPE-OPEP-
UNOME y N° 00177-2021-MINEDU/SPE-OPEP-UNOME, el Oficio N° 00144-2020-
MINEDU/SPE-OPEP-UNOME, y los Memorandums N° 00004-2021-MINEDU/SPE-OPEP-
UNOME y N° 00006-2021-MINEDU/SPE-OPEP-UNOME, de la Unidad de Organizacién y
Métodos de la Oficina de Planificacion Estratégica y Presupuesto; los Memorandums N°
00108-2020-MINEDU/SG-0OGAJ, N° 00003-2021-MINEDU/SG-OGAJ, N° 00094-2021-
MINEDU/SG-OGAJ y N° 00234-2021-MINEDU/SG-OGAJ, vy el Informe N° 01135-2021-
MINEDU/SG-0OGAJ, de la Oficina General de Asesoria Juridica; vy,

CONSIDERANDO:

Que, el literal a) del numeral 2) del articulo 5 de la Ley N° 31224, Ley de
Organizacién y Funciones del Ministerio de Educacion, establece entre las funciones
técnico-normativas del Ministerio de Educacion la referente a aprobar las disposiciones
normativas vinculadas con sus ambitos de competencia;

Que, el numeral 1.1 del articulo 1 de la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién
de la Gestion del Estado, declara al Estado peruano en proceso de modernizaciéon en sus
diferentes instancias, dependencias, entidades, organizaciones y procedimientos, con la
finalidad de mejorar la gestién publica y construir un Estado democratico, descentralizado y
al servicio del ciudadano;

Que, mediante Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, se aprueba la Politica Nacional
de Modernizacion de la Gestidon Publica al 2021, estableciendo como uno de los pilares
centrales a la gestiobn por procesos, simplificacién administrativa y organizacion
institucional, siendo que en el marco de la citada Politica Nacional debe adoptarse, la
gestion por procesos en todas las entidades, para que brinden a los ciudadanos servicios
de manera mas eficiente y eficaz y logren resultados que los beneficien; para ello deberan
priorizar aquellos procesos que sean mas relevantes de acuerdo a la demanda ciudadana,
a su Plan Estratégico, a sus competencias y los componentes de los programas
presupuestales que tuvieran a su cargo, para luego poder organizarse en funcién a dichos
procesos;

Que, es politica del Ministerio de Educaciéon simplificar los procedimientos
administrativos, generando la mejora continua de los procedimientos y servicios
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administrativos internos y externos, a fin de contribuir a la optimizacién de la gestiéon
administrativa con eficiencia y oportunidad, en beneficio de la ciudadania;

Que, mediante el literal a) del numeral 3.4 del articulo 3 de la Resolucién Ministerial
N° 571-2020-MINEDU, el Titular de la Entidad delega en el/la Secretario/a General del
Ministerio de Educacion, durante el Afio Fiscal 2021, enire otras, la facultad de emitir y
aprobar actos resolutivos que aprueban, modifican o dejan sin efecto los documentos
normativos del Ministerio de Educacion en el ambito de su competencia, conforme a lo
dispuesto en el Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de Educacion, y
aquellos distintos a los delegados en los Despachos Viceministeriales;

Que, a través del articulo 2 de la Resoluciéon de Secretaria General N° 043-2021-
MINEDU, se aprueba la Directiva denominada “Metodologia para la gestidon por procesos
en el Ministerio de Educacién”, (en adelante, la Directiva), documento normativo que tiene
como objetivo establecer las disposiciones técnicas para la implementacién de la gestién
por procesos, a través de la determinacion, seguimiento, medicion, analisis y mejora de
procesos en el Ministerio de Educacion;

Que, el numeral 9.7 de la Directiva, sefiala entre otros, que la Secretaria General
aprueba el Mapa de Procesos y los procedimientos del Ministerio de Educacion;

Que, a través del articulo 1 de la Resolucién de Secretaria General N° 075-2021-
MINEDU, se aprueba el Mapa de Procesos del Ministerio de Educacion; asimismo, dispone
mediante su articulo 3, que los procedimientos, formatos e instructivos que, a la fecha de
entrada en vigencia del Mapa de Procesos del Ministerio de Educacioén, se encuentren en
tramite de aprobacién, se adecuan progresivamente a este ultimo, con posterioridad a su
aprobacion;

Que, de acuerdo a los literales a) y f) del articulo 185 del Reglamento de
Organizacién y Funciones del Ministerio de Educacién, aprobado mediante Decreto
Supremo N° 001-2015-MINEDU, la Direccion de Normatividad de Infraestructura, tiene
entre sus funciones, formular, difundir y efectuar el seguimiento de la aplicacion de normas
y criterios técnicos de disefio y planeamiento arquitecténico, asi como de manuales de
procedimiento para la ejecuciébn de proyectos de construccion, mantenimiento vy
equipamiento de infraestructura educativa, en concordancia con los estandares técnicos
internacionales, y la normativa arquitecténica y urbanistica vigente, asi como brindar
asesoramiento en materia de normatividad técnica relacionada con el disefio arquitectonico
de la infraestructura educativa, asi como efectuar el seguimiento y evaluar la elaboracion,
aplicacion y difusion de disefios arquitectonicos apropiados para las diferentes condiciones
geograficas y climaticas del pais;

Que, mediante los Informes N° 00006-2020-MINEDU/VMGI-DIGEIE-DINOR, N°
00130-2020-MINEDU/VMGI-DIGEIE-DINOR 'y N° 00082-2021-MINEDU/VMGI-DIGEIE-
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Resolucion de Secretaria General
N173-202 y MNEDU

Lima, 0% NOV. 00

DINOR, la Direccion de Normatividad de Infraestructura, sustenta la necesidad de aprobar
las propuestas de los procedimientos denominados “Elaborar documentos normativos”,
“Planificar la difusién de documentos normativos”, “Realizar difusién de documentos
normativos” y “Absolver consuitas de normatividad de infraestructura educativa”, para cuyo
fin cumple con adjuntar, entre otros, el proyecto de Resolucion de Secretaria General que
aprueba los procedimientos, de conformidad con lo establecido en el numeral 7.4 de la
Directiva;

Que con los Informes N° 00030-2020-MINEDU/SPE-OPEP-UNOME, N° 00263-
2020-MINEDU/SPE-OPEP-UNOME y N° 00177-2021-MINEDU/SPE-OPEP-UNOME, la
Unidad de Organizacién y Métodos de la Oficina de Planificacién Estratégica y
Presupuesto, emite opinidon favorable a la propuesta de los procedimientos citados en el
considerando precedente, al cumplir con lo sefialado en el numeral 7.4 de la Directiva;

De conformidad con la Ley N° 31224, Ley de Organizaciéon y Funciones del
Ministerio de Educacion; el Decreto Supremo N° 001-2015- MINEDU, que aprueba el
Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio de Educacion; y la Resolucion de
Secretaria General N° 043-2021-MINEDU, que aprueba la Directiva denominada
“Metodologia para la Gestidn por Procesos en el Ministerio de Educacion”;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar los procedimientos que se detallan a continuacién, los mismos
gue como anexos forman parte integrante de la presente Resolucion:

N° Denominacién del Procedimiento Cadigo Version

1 Elaborar documentos normativos P0O04.01.01.01 01

> Plamﬁqar la difusion de documentos PO04.01.01.02 01
normativos

3 Realizar difusion de documentos normativos | P0O04.01.01.03 01

4 Absolver consultas _ de normatividad de PO04.01.01.04 01
infraestructura educativa

Articulo 2.- Disponer la publicacién de la presente Resolucién y anexos en el
Sistema de Informacion Juridica de Educacion — SIJE, ubicado en el Portal Institucional del
Ministerio de Educacion (www.gob.pe/minedu).

Registrese y comuniquese.
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Procedimiento: Elaborar documentos normativos

7]
de Educacion Codigo: PO04.01.01.01 Versién: 01

.  OBJETIVO

e Establecer criterios técnicos para la elaboracion de documentos normativos en materia
de infraestructura educativa y mantenimiento en todos los niveles y modalidades de la
educacién, con excepcion de la educacion superior universitaria.

II. ALCANCE

e Es de aplicacion para la Direccién de Normatividad de Infraestructura de la Direccion
General de Infraestructura Educativa del Ministerio de Educacion.

Ill. RESPONSABLE

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

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

IV. BASE NORMATIVA

1. Ley N° 31224, Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de Educacion.

2. Decreto Supremo N° 001-2015-MINEDU, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Educacion.

3. Decreto Supremo N° 008-2020-SA, que declara en Emergencia Sanitaria a nivel
nacional por el plazo de noventa (90) dias calendario y dicta medidas de prevencion y
control del COVID-19.

4. Resolucién Ministerial N° 103-2020-PCM, que aprueba los "Lineamientos para la
atencion a la ciudadania 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. Resolucion de Secretaria General N° 043-2021-MINEDU, que aprueba la Directiva
denominada “Metodologia para la gestion por procesos en el Ministerio de Educacion”.

6. Resolucion de Secretaria General N° 073-2019-MINEDU, que aprueba la Directiva N° 005-
2019-MINEDU/SPE-OPEP-UNOME, denominada “Elaboracién, aprobacion y derogacion
de actos resolutivos, asi como elaboracion y modificacion de documentos de gestion,
normativos y orientadores del Ministerio de Educacién”.

7. Resolucion de Secretaria General N° 110-2020-MINEDU, que aprueba el Plan de
Vigilancia, Prevencién y Control de COVID-19 del Ministerio de Educacion.
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V. SIGLAS Y DEFINICIONES

Actores interesados: Organos, unidades organicas y programas del Ministerio de
Educacion, Direcciones Regionales de Educacion, Gobiernos Regionales, Unidades de
gestion educativa local, colegios profesionales u otros interesados en la normatividad de
infraestructura educativa y mantenimiento, con excepcién de la educacion superior
universitaria.

Areas participantes: Organos, unidades organicas y programas del Ministerio de
Educaciéon y/o actores externos publicos y/o privados que deben participar en la
socializacion del contenido del documento normativo.

Area usuaria: Organos, unidades orgéanicas y programas del Ministerio de Educacion
gue solicitan a la DINOR la elaboracion del documento normativo.

DIGEIE: Direccién General de Infraestructura Educativa.

DINOR: Direccion de Normatividad de Infraestructura.

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

Informe sustentatorio: Informe técnico — legal elaborado por el especialista y aprobado
por ellla director(a) de la DINOR, que sustenta la pre publicacién o aprobacion del
documento normativo.

MINEDU: Ministerio de Educacion.

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

OGAJ: Oficina General de Asesoria Juridica

OGC: Oficina General de Comunicaciones.

VMGI: Viceministerio de Gestion Institucional.

VI. ENTRADAS Y SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedor Entrada

Area Usuaria

- Solicitud de elaboraciéon de documento

normativo
DINOR - In|C|at|v_a de elaboracion de documento
normativo
Salida Usuario

- Documento normativo aprobado

PO04.01.01.03 Realizar difusion de
documentos normativos.

Actores interesados

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

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

NO

Actividad

Unidad de
Organizacion

Responsable Registro

Asignar solicitud / iniciativa

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

DINOR

E-SINAD

Director(a) .
Memorandum

Analizar solicitud / iniciativa

Analizar la solicitud del area usuaria o
la iniciativa asignada.

¢Que se analiz6?

- Solicitud de area usuaria;
¢ Requiere elaboracion de
documento normativo?

Si: Ir a la actividad N° 10.

No: ¢La
documento?

Si: Ir a la actividad N° 4.
No: Ir a la actividad N° 3.

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

solicitud fue con

DINOR

Especialista -

Informar que no procede la solicitud

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

Fin del procedimiento.

DINOR

Especialista -

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
elaboracion de documento normativo y
remitirlos a él/la director(a) para su
revision y envio.

DINOR

Informe

Proyecto de
oficio

Especialista
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Revisar informe de respuesta

Revisar el proyecto de oficio e informe
de respuesta al &rea usuaria acerca de
su solicitud de elaboracién de

5 | documento normativo. DINOR Director(a) -
¢, Tiene observaciones?
Si: Ir a la actividad N° 6.
No: Ir a la actividad N° 7.
Modificar informe de respuesta
Modificar el informe de respuesta al
area usuaria de acuerdo a las e
6 observaciones indicadas por el/la DINOR Especialista Informe
director(a) y remitirlo para su revision.
Luego, ir a la actividad N° 5.
Aprobar y remitir informe de
respuestay proyecto de oficio
Firmar el informe que da respuesta al _ Informe
7 | area usuaria sobre la solicitud de DINOR Director(a) Proyecto de
elaboracion de documento normativo, oficio
visar el proyecto de oficio y, remitir
ambos a el/la secretario(a)
Remitir informe de respuesta
Remitir mediante E-SINAD el proyecto
8 de 9f'0'0 yel m_forme que da respuesta DINOR Secretaria(o) E-SINAD
al area usuaria sobre la solicitud de
elaboracion de documento normativo.
Fin del procedimiento.
Recabar informacion
9 Recabar_, informacion para la DINOR Especialista )
elaboracion del documento normativo
a iniciativa de la DINOR.
Identificar areas involucradas
10 Identificar las éreas_ participantes en el DINOR Especialista ;
documento normativo a proponer para
solicitar informacion.
Realizar reunién con el area usuaria
y/o areas participantes
11 | Realizar reunién con el area usuaria DINOR Especialista Acta de
ylo &reas participantes para recabar reunion
informacién y coordinar acciones.
EI:lé);gar cronograma y plan de Plan de
12 J 5 DINOR Especialista trabajo
En base a lo acordado en la reunidn Cronograma

con el é&rea wusuaria y/o A&reas
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participantes, asi como la informacion
recabada, elaborar el plan de trabajo y
cronograma para la elaboracion del
documento normativo y remitirlos a
el/la director(a) para su aprobacion.

Aprobar cronograma y plan de
trabajo

Firmar el plan de trabajo vy
Cronograma para la elaboracién del

documento normativo, elaborados por _ Plan de
13 | ellla especialista. DINOR Director(a) trabajo
¢ Requiere visita? Cronograma
Si: Realizar en paralelo las actividades
N° 14 y N° 20.
No: Ir a la actividad N° 14.
Investigar el tema
Investigar el tema relacionado con el
documento normativo en documentos
aprobados por el MINEDU y material
bibliografico nacional e internacional.
¢ Existe suficiente sustento o
14 | pedagdgico? DINOR Especialista -
Si: ¢ Se requirio visita?
Si: 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.
Elaborar informe y proyecto de
oficio
Elaborar proyecto de oficio e informe Informe
15 sohmtando al area usuaria el sustento DINOR Especialista
pedagogico para la elaboracién del P Proye_cjto de
) " oficio
documento normativo y remitirlos a
el/la directora(a) para su revision y
envio.
Revisar informe
Revisar el informe elaborado por el
especialista en el cual se solicita el
sustento  pedagoégico para la _
16 | elaboracion del documento normativo. DINOR Director(a) -
¢ Tiene observaciones?
Si: Ir a la actividad N° 17.
No: Ir a la actividad N° 18.
17 | Modificar informe DINOR Especialista Informe
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Modificar el informe en el cual se
solicita sustento pedagoégico para la
elaboracion del documento normativo
de acuerdo a las observaciones
indicadas por el/la director(a) vy
remitirlo para su revision y envio.

Luego, ir a la actividad N° 16.

18

Aprobar 'y remitir
proyecto de oficio

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

informe vy

DINOR

Director(a)

Informe

Proyecto de
oficio

19

Remitir informe

Remitir mediante E-SINAD, el
proyecto de oficio a la DIGEIE vy, el
informe en el cual se solicita al area
usuaria el sustento pedagogico para la
elaboracion del documento normativo.

Al recibir el sustento pedagdgico del
area usuaria, remitir al especialista.

¢ Se requiere visita?

Si: 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 informacion que
sirva como insumo para la elaboracién
del documento normativo,
registrandola en la ficha de visita.

DINOR

Especialista

Ficha de
visita

21

Elaborar reporte de visita

Elaborar el reporte de visita de campo
consignando la informacién y/o datos
recabados para la elaboracion 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 prepublicacion o aprobacion del
documento normativo, segln
corresponda, en coordinacién con el
area usuaria de acuerdo a la
informacion y sustento pedagdgico
recabado y remitirlos a el/la director(a)
para su revision.

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?
Si: 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 area
usuaria (y areas participantes, segun
corresponda) solicitando su revision e
indicando un plazo de 3 dias habiles
para el envio de sus observaciones y/o
comentarios.

DINOR

Director(a)

Correo
electrénico

26

Realizar socializacién del proyecto
de documento normativo

Convocar reunién al area usuaria (y
areas participantes, segun
corresponda) y realizar la socializacién
del proyecto enviado mediante correo
electrénico a fin de recabar aportes,
absolver consultas y/o comentarios.

Después del plazo establecido, ¢Se
recibi6 alguna observacién y/o
comentario al proyecto?

Si: Ir a la actividad N° 27

No: ¢Proyecto
individual?

Si: Ir a la actividad N° 29.
No: Ir a la actividad N° 31.

requiere informe

DINOR

Especialista

Acta de
reunion

27

Modificar proyecto

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

DINOR

Especialista

Informe
sustentatorio.

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

28

Remitir proyecto modificado

Remitir mediante correo el proyecto de
documento normativo e informe
sustentatorio modificados,
brindandose al area usuaria y areas
participantes (segun corresponda) un
plazo de 3 dias habiles para
responder.

Después del plazo establecido ¢Se
recibi6 alguna  observacién  al
proyecto?
Si: Ir a la actividad N° 27.
No: ¢Proyecto requiere informe
individual?

Si: Ir a la actividad N° 29.

No: Ir a la actividad N° 31.

DINOR

Director(a)

Correo
electrénico

29

Solicitar informe individual al area
usuaria y/o areas involucradas

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

DINOR

Especialista

Correo
electrénico

Oficio

30

Consolidar informes y actualizar
informe sustentatorio

Consolidar los informes del area
usuaria ylo areas participantes vy
actualizar el informe sustentatorio.

Estos informes pueden ser para pre
publicacion y/o aprobacién  del
documento normativo, segln
corresponda.

DINOR

Especialista

Informe
sustentatorio
actualizado

31

Armar expediente y recoger firmas
y vistos

Armar el expediente para la pre
publicacion o  publicacion  del
documento normativo, recoger firmas
y vistos del area usuaria y/o areas
participantes, remitilo a ellla
director(a) para continuar con el
trdmite de aprobacion mediante acto
resolutivo y remitilo a ellla
Secretario(a) de la DINOR para su
envio a la DIGEIE.

El expediente contiene:

DINOR

Especialista

10
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- Informe sustentatorio

- Proyecto de documento normativo
- Proyecto de acto resolutivo

- Anexos

Los vistos y firmas deben ser en:

- EI proyecto de documento
normativo: vistos del area usuaria y
areas participantes.

- El informe sustentatorio: vistos y
firmas del area usuaria y areas
participantes.

Remitir expediente a la DIGEIE

Remitir el expediente a la DIGEIE,
mediante E-SINAD y en fisico, para la
pre publicacion o publicaciéon del
documento normativo, a fin de que
este sea elevado al VMGI para ser
remitido a la OGAJ solicitandose su

32 | evaluacién y la emision del acto DINOR Secretaria(o)
resolutivo, de acuerdo al proceso
reusable  PRO02 Emitir  actos
resolutivos.
Mientras se ejecuta el proceso
reusable  PRO02 Emitir  actos
resolutivos, realizar en paralelo
actividad N° 33.
Monitorear la emision del acto
resolutivo
Durante la evaluacion del expediente
por parte de OGAJ, se debe
monitorear la emision del acto
resolutivo hasta su publicacion.
Cuando se haya aprobado, realizar lo
siguiente si el acto resolutivo es de:
33 | - Pre pub!lcamon: Vencido el plazo DINOR Especialista
establecido .Se tienen
observaciones y/o comentarios al
proyecto normativo?
Si: Ir a la actividad N° 35.
No: Ir a la actividad N° 39.
- Aprobacién: En paralelo:
e Iralaactividad N° 34.
e Fin del procedimiento.
34 Comunicar la aprobacion del DINOR Director(a)

documento normativo

11
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Comunicar la  aprobacion  del
documento normativo a todos los
actores interesadas mediante oficio o
correo electrénico.
Fin del procedimiento.
Cuadro de
Elaborar cuadro de absolucion de absolucion
observaciones y/o comentarios al de
proyecto observacione
Consolidar, elaborar y absolver en un .-~ sylo
35 ' > DINOR Especialista :
cuadro las  observaciones y/o P comentarios
comentarios al proyecto pre publicado Proyecto de
y modificar el proyecto normativo, de documento
corresponder. normativo
modificado
Revisar el cuadro de absoluciéon de
observaciones y/o comentarios
Revisar el cuadro de absolucion de
observaciones y/o comentarios y el _
36 | proyecto de documento normativo. DINOR Director(a) -
¢, Tiene observaciones?
Si: Ir a la actividad N° 37.
No: Ir a la actividad N° 38.
- _ Cuadro de
Modificar el cuadro de absolucién absolucion
de observaciones y/o comentarios de
Modificar el cuadro de absolucion de observacione
observaciones y/o comentarios y el - sylo
37 proyecto de documento normativo, de DINOR Especialista comentarios
acuerdo a las observaciones indicadas Proyecto de
por el/la director(a). documento
Ir a la actividad N° 36. normativo
modificado
Solicitar publicacion del cuadro
observaciones y/o comentarios
3g | Solicitar a la OGC la publl_c,amon del DINOR Director(a) Correo
cuadro de absolucion de L
. : electronico
observaciones y/o comentarios en la
pagina web de MINEDU.
Elaborar informe sustentatorio para
la aprobacion del documento
normativo
39 DINOR Especialista Informe

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

12
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40

Revisar informe sustentatorio

Revisar el informe sustentatorio para
la  aprobacion del documento
normativo.

¢ Esta conforme?
Si: 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  aprobacion del documento
normativo de acuerdo a las
observaciones indicadas por el/la
Director(a).

Luego, ir a la actividad N° 40.

DINOR

Especialista

VIIl. DOCUMENTOS RELACIONADOS

NO

Documento

Ninguno.

IX. PROCESO

Nombre

Tipo

P0O04.01.01 Disefiar normas de infraestructura educativa.

Operativo

X. SEGUIMIENTO

No aplica.

XI.  INDICADOR

Nombre

Foérmula

Ninguno

Ninguno

XIl. ANEXOS

1.

Diagrama de proceso.

2. Estructura minima del informe sustentatorio.

3. Estructura minima del cuadro de absolucion de observaciones y/o comentarios.

13
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Xlll. OTROS

No aplica.
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Anexo 02

Estructura minima del informe sustentatorio

ANTECEDENTES:

ANALISIS:

Respecto a las competencias del VMGI, la DIGEIE y la pertinencia y viabilidad de que
la propuesta de Norma Técnica sea presentada por la DINOR, de acuerdo al ROF del
Minedu.

Respecto al cumplimiento de la actividad en el Plan Operativo Institucional (FOI) del
Minedu.

Respecto a las competencias de cada una de las areas involucradas con el contenido del
proyecto normativo, segun el ROF del Minedu; asi como la indicacion sobre la unidad
formuladora y ejecutora de la inversidn, de corresponder.

Respecto a la excepcionalidad de la elaboracion de un informe conjunto, de
corresponder.

Respecto a la finalidad, naturaleza y cumplimiento del proyecto normativo.

Respecto a la necesidad y oportunidad para la aprobacion del proyecto normativo.

a) Con relacion a los cambios pedagdgicos que hacen necesaria la aprobacidn de
la propuesta normativa.

b) En relacidn con la concordancia entre el proyecto normativo y el Reglamento
Macional de Edificaciones (RME) o el que lo sustituya, asi como con la normativa
arquitectonica urbanistica vigente.

c) Otros que correspondan, segun el caso.

Respecto al impacto del proyecto normativo vy los resultados de su aplicacién.

Respecto a la causalidad que sustenta el proyecto normativo.

Respecto a las recomendaciones de la Oficina General de Asesoria Juridica, de
corresponder.

Respecto a los comentarios y consultas recibidos durante la etapa de pre publicacidn
de la Norma Técnica, de corresponder.

Lista de anexos.

CONCLUSIONES

RECOMENDACIONE S
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Anexo 03

Estructura minima del cuadro de absolucién de cbservaciones y/o comentarios

CUADRO DE ABSOLUCION DE OBSERVACIONES Y/O COMENTARIOS

P?fﬁ:;:;"é‘?g&“ ARTICULO YIO
. NUMERAL DEL . RECOMENDACION DE LA PERSONA NATURAL O JURIDICA
- Al Ll b 1B PROYECTO DE OBSERVACION O CONSULTA QUE FORMULA LA OBSERVACION O COMENTARIO
LSRR NORMA TECHICA
COMENTARIO
OPCIOMNES:
A) MODIFICAR

B) INCORPORAR

C) RETIRAR

17
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.  OBJETIVO

e Establecer anualmente las actividades para la difusibn de documentos normativos
aprobados en materia de infraestructura educativa y mantenimiento en todos los niveles
y modalidades de la educacion, con excepcion de la educacion superior universitaria.

II. ALCANCE

e Es de aplicacion para la Direcciébn de Normatividad de Infraestructura de la Direccion
General de Infraestructura Educativa del Ministerio de Educacion.

Ill. RESPONSABLE

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

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

IV. BASE NORMATIVA

1. Ley N° 31224, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Educacion.

2. Decreto Supremo N° 001-2015-MINEDU, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Educacion.

3. Decreto Supremo N° 008-2020-SA, que declara en Emergencia Sanitaria a nivel
nacional por el plazo de noventa (90) dias calendario y dicta medidas de prevencion y
control del COVID-19.

4. Resolucién Ministerial N° 103-2020-PCM, que aprueba los "Lineamientos para la
atencion a la ciudadania 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. Resolucion de Secretaria General N° 043-2021-MINEDU, que aprueba la Directiva
denominada “Metodologia para la gestion por procesos en el Ministerio de Educacion”.

6. Resolucion de Secretaria General N° 110-2020-MINEDU, que aprueba el Plan de
Vigilancia, Prevencién y Control de COVID-19 del Ministerio de Educacion.

V. SIGLAS Y DEFINICIONES

Actividad: taller, seminario, video conferencia u otros para la difusion normativa.
DIGEIE: Direccién General de Infraestructura Educativa.

DIGEGED: Direccion General de Gestiéon Descentralizada.

DINOR: Direccién de Normatividad de Infraestructura.

DRE: Direccién Regional de Educacion.

GORE: Gobierno Regional.

MINEDU: Ministerio de Educacion.

OGC: Oficina General de Comunicaciones

POI: Plan Operativo Institucional.

SINAD: Sistema de Informacion de Apoyo a la Administracion Documental y de Archivo.
VMGI: Viceministerio de Gestion Institucional.
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VI. ENTRADAS Y SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedor Entrada
PEO01.01.04 Elaborar y modificar el POI - POI
Salida Usuario

- Oficio de invitacion.

DRE / GORE / Colegios profesionales u
otros

- Informe de solicitud de recursos.
- Plan Anual de Actividades

DIGEIE — Coordinacién administrativa

- Oficio de solicitud de local.

DRE / GORE / Colegios profesionales u
otros

- Publicacion de actividades programadas

OGC

VII. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

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

NO

Actividad

Unidad de Registro
T Responsable
Organizacion

Identificar temas para difusién, tipo
de actividad y participantes

En coordinacién con ellla Director(a)
se identifican los temas, actividades y
participantes para la programacion de
actividades de difusién contenidas en
el plan anual de actividades.

DINOR Esp_eg:lallsf[a i
administrativo

Coordinar fechas y sedes para las
actividades de difusion

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

DINOR Especialista i
administrativo

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 numero de participantes;
asi como los recursos necesarios para
la realizacion de actividades de

. Informe
Especialista

administrativo Proygqto de
oficio

DINOR
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difusion durante el afio 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 revision.
Revisar informe del plan anual de
actividades
Revisar el informe de presentacion del
plan anual de actividades para la _
4 | difusién de documentos normativos. DINOR Director(a) -
¢, Encuentra observaciones?
Si: Ir a la actividad N° 3
No: Ir a la actividad N° 5
Firmar informe y proyecto de oficio Informe
5 Firmar el inform_e_que contiene_el plan DINOR Director(a) Proyecto de
anual de actividades y visar el oficio
proyecto de oficio.
Enviar informe de plan anual de
actividades
Enviar el informe de presentacion del _
6 | plan anual de actividades, mediante E- DINOR Secretario(a) E-SINAD
SINAD a la DIGEIE con el proyecto de
oficio solicitando al VMGI la
aprobacién de dicho plan.
Firmar y enviar oficio
Firmar el oficio de solicitud de
aprobacién del plan anual de Informe
actividades y enviarlo con el informe al ,
7 vMmal para su aprobacion. DIGEIE Director(a) Proé’ﬁg‘g de
Luego de dar su conformidad, el VMGI
lo envia a la DIGEIE, quien lo deriva a
la DINOR.
Asignar especialista
8 Al recibir el plan anual de activid_ades DINOR Director(a) )
aprobado por el VMGI, asignar
especialista administrativo.
Remitir el plan anual de actividades
aprobado
Remitir el plan anual de actividades
9 aprobado al especialista asignado por DINOR Secretario(a) -
el/la Director(a).
Realizar en paralelo las actividades N°
10, N° 14, N° 19, N° 24.
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Elaborar proyecto de oficio y/o
correo de invitacion a la actividad
10 | Elaborar el proyecto de oficio y/o DINOR Especialista _
correo de invitacion de la actividad administrativo
programada, dirigido a las DRE,
GORE, colegios profesionales u otros.
Visar proyecto de oficio
11 | visar proyecto de oficio de invitacion a DINOR Director(a) Oficio
la actividad programada.
Remitir proyecto de oficio
12 | Remitir el proyecto de oficio de DINOR Secretario(a) E-SINAD
invitacion a la actividad programada a
la DIGEIE mediante E-SINAD.
Firmar y remitir oficio de invitacion
Firmar oficio de invitaciébn para la
actividad programada y remitir a las : -
13 DRE, GORE, colegios profesionales u DIGEIE Director(a) Oficio
otros.
Fin del procedimiento.
Elaborar y remitir informe para
gestionar recursos
Elaborar informe para gestionar los
14 | '€CUrsos necesarios para el desarrollo DINOR Esp_eg:lallsf[a Informe
de las actividades programadas. administrativo
Luego, remitir el informe a ellla
Director(a) para su revisibn vy
conformidad.
Revisar el informe para gestionar
recursos
Revisar el informe para gestionar
recursos para el desarrollo de las _
15 | actividades programadas. DINOR Director(a) -
¢ Encuentra observaciones?
Si: Ir a la actividad N° 14.
No: Ir a la actividad N° 16.
Firmar el informe para gestionar
recursos
16 | Firmar el informe para gestionar los DINOR Director(a) Informe
recursos para el desarrollo de las
actividades programadas.
17 Remitir informe para gestionar DINOR Secretario(a) E-SINAD

recursos
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Remitir el informe para gestionar
recursos a la DIGEIE mediante E-
SINAD.
Remitir informe para gestionar
recursos
Remitir el informe a la Coordinacion
18 Adm_lnlstratlva de la DIGEIE para DIGEIE Director(a) i
gestionar los recursos para el
desarrollo de las actividades
programadas cuando se requiera.
Fin del procedimiento.
Coordinar disponibilidad de sede
para la actividad programada
19 | Coordinar disponibilidad de la sede DINOR Especialista ]
para el desarrollo de la actividad administrativo
programada con los coordinadores
territoriales de la DIGEGED.
Elaborar y remitir proyecto de oficio
20 Elaborar proyecto de oficio para DINOR Especialista Proyecto de
solicitar disponibilidad de la sede. administrativo oficio
Luego, remitirlo a el/la Director(a).
Visar el proyecto de oficio
. - i - Proyecto de
21 | visar el proyecto de oficio para solicitar DINOR Director(a) oficio
disponibilidad de la sede.
Remitir el proyecto de oficio
22 | Remitir el proyecto de oficio visado a la DINOR Secretario(a) E-SINAD
DIGEIE mediante el E-SINAD.
Firmar y remitir oficio
Firmar el oficio para solicitar
disponibilidad de la sede. _ .
23 . DIGEIE Director(a) Oficio
Luego, remitirlo a la DRE, GORE,
colegios profesionales u otros.
Fin del procedimiento.
Elaborar y remitir publicacién
Elaborar  publicacion  (texto vy
cronograma) de actividades - Textoy
. Especialista
24 | programadas para su difusion en el DINOR administrativo | crenograma
portal institucional del MINEDU. a publicar
Luego, remitir la publicacion a ellla
Director(a) para su validacion.
25 | Validar publicacién DINOR Director(a) -
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Validar publicaciéon con visto (texto y
cronograma)

Remitir publicacion

Remitir mediante correo electrénico la
26 | publicacion a la OGC para su difusion DINOR
en el portal institucional del MINEDU.

Fin del procedimiento.

Especialista Correo
administrativo electrénico

VIlIl. DOCUMENTOS RELACIONADOS

N° Documento
- Ninguno.
IX. PROCESO
Nombre Tipo
P0OO04.01.01 Disefiar normas de infraestructura educativa. Operativo

X. SEGUIMIENTO

No aplica.

XI.  INDICADOR

Nombre Formula

Ninguno Ninguno

XIl. ANEXOS

1. Diagrama de proceso.
2. Estructura minima del plan anual de actividades.

Xlll. OTROS

No aplica.
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V.

VI

VIIL.

Anexo 02

Estructura minima del Plan Anual de Actividades

Antecedentes

Temas para difusion
Destinatarios
Modalidades de difusién
Sedes

Modalidad de convocatoria

Coordinaciones con otras areas del MINEDU y/o instituciones publicas,

gobiernos regionales o locales

Requerimientos logisticos para la realizacion de las actividades

Cronograma de actividades

10
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OBJETIVO

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

ALCANCE

Es de aplicacion para la Direccion de Normatividad de Infraestructura de la Direccion
General de Infraestructura Educativa del Ministerio de Educacion.

Ill. RESPONSABLE

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

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

IV. BASE NORMATIVA

1.
2.

3.

Ley N° 31224, Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de Educacion.

Decreto Supremo N° 001-2015-MINEDU, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Educacion.

Decreto Supremo N° 008-2020-SA, que declara en Emergencia Sanitaria a nivel
nacional por el plazo de noventa (90) dias calendario y dicta medidas de prevencion y
control del COVID-19.

Resolucion Ministerial N° 103-2020-PCM, que aprueba los "Lineamientos para la
atencion a la ciudadania 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.

Resolucion de Secretaria General N° 043-2021-MINEDU, que aprueba la Directiva
denominada “Metodologia para la gestidn por procesos en el Ministerio de Educacion.

Resolucion de Secretaria General N° 110-2020-MINEDU, que aprueba el Plan de
Vigilancia, Prevencién y Control de COVID-19 del Ministerio de Educacion.

SIGLAS Y DEFINICIONES

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

DIGEIE: Direccién General de Infraestructura Educativa.

DINOR: Direccién de Normatividad de Infraestructura.

MINEDU: Ministerio de Educacion.

E-SINAD: Sistema de Informacion de Apoyo a la Administracibon Documental y de
Archivo.

TDR: Términos de Referencia.

VMGI: Viceministerio de Gestion Institucional.
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VI. ENTRADAS Y SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedor Entrada
PO04.01.01.02 Planificar la difusibn de L
documentos Normativos - Plan Anual de actividades
Salida Usuario
- Oficio
. ., . VMGI
- Informe de ejecucion de la actividad
- Informe de conformidad del servicio de L, . .
alimentacion DIGEIE — Coordinacion administrativa

VII. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Nota: En las actividades del presente procedimiento y su

s anexos que puedan ser desarrolladas por via remota y/o

presencial, se priorizara la modalidad remota en cumplimiento de lo establecido en la Resolucién Ministerial N° 103-
2020-PCM. Para las actividades que por su naturaleza requieran ser presenciales, se seguiran los lineamientos

indicados en el numeral 11.5 Medidas para el desarrollo
General N° 110-2020-MINEDU, que aprueba el Plan de Vi
de Educacion.

de labores presenciales de la Resolucién de Secretaria
gilancia, Prevencion y Control de COVID-19 del Ministerio

No° Actividad

Unidad de
Organizacion

Responsable Registro

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

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

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

Especialista

DINOR administrativo

Confirmar disponibilidad de la sede

Confirmar la disponibilidad del local
donde se realizara la actividad de
difusion normativa mediante correo
electrénico y/o por teléfono.

Luego, ir a la actividad N° 14.

DINOR Director(a) Correo

Elaborar y remitir informe y TDR
para servicio de alimentacion

Elaborar informe y TDR de solicitud de
servicio para alimentacion.

Remitir el informe y TDR a ellla
Director(a) para su revisibn vy
conformidad.

Informe
TDR

Especialista

DINOR administrativo
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Revisar informe y TDR
Revisar el informe y TDR de solicitud
de servicio para alimentacion. )
4 _ DINOR Director(a) -
¢, Encuentra observaciones?
Si: Ir a la actividad N° 3.
No: Ir a la actividad N° 5.
Firmar informe y TDR
) Informe
5 | Firmar el informe y TDR de solicitud de DINOR Director(a) TOR
servicio para alimentacion.
Remitir informe y TDR
6 Remiti_r el informe y TDR firmad(_) por DINOR Secretario(a) E-SINAD
el/la Director(a) a la DIGEIE, mediante
E-SINAD.
Remitir informe y TDR
Remitir el informe y TDR de solicitud
de servicio para alimentacion a la
7 Coordinacié_n Admin!strgtiva de_ _ la DIGEIE Director(a) )
DIGEIE, quien lo enviara a la Oficina
de Logistica para su atencion de
acuerdo al proceso “PS03.02
Administrar las contrataciones”.
Recibir orden de servicio
Recibir la orden de servicio de
contratacion del proveedor para Orden de
8 alimentacion, emitida por la Oficina de DINOR Director(a) .
o ) servicio
Logistica a fin de efectuar
coordinaciones sobre el servicio.
Luego, ir a la actividad N° 14.
Confirmar participacion en la
actividad de difusion
g | Confirmar la participacién de los DINOR Especialista -
asistentes a la actividad, mediante administrativo
correo y/o teléfono de acuerdo al plazo
establecido.
Elaborar relacion de participantes
10 Con_ta}ndo con la confirmacion .d,e los DINOR Especialista Relacién de
participantes, elaborar_la reIaC|or) de administrativo | participantes
asistentes para determinar la cantidad
de material a utilizarse en la actividad.
Elaborar material de exposicion -
11 _ DINOR Especialista i
Elaborar el contenido de Ila técnico

presentacion y/o material a entregarse
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a los asistentes de acuerdo al tema a
desarrollarse en la actividad.
Luego, remitir a ellla director(a) para
su revision y conformidad.
Revisar el contenido del material de
exposicion
Revisar el contenido de |la
12 | presentacion y/o material. DINOR Director(a) )
¢, Requiere modificacion?
Si: Ir a la actividad N° 11.
No: Ir a la actividad N° 13.
Validar material
13 | validar el material de exposicién DINOR Director(a) -
elaborado por el especialista técnico.
Registrar participantes
El dia de Ila actividad, registrar
participantes de acuerdo a la lista de
asistencia elaborada.
Ademas, entregarles el siguiente o _
14 | material: DINOR Esp_eqallsf[a Lista dg
administrativo asistencia
-Programa.
-Formato de pregunta.
-Encuesta de satisfaccion.
-Blocks/folders/lapiceros (de ser el
caso)
Realizar exposicion
15 | En la fecha programada para la DINOR Especialista Fotografias
actividad, realizar la exposicidén tecnico
preparada.
Responder preguntas de los
participantes o
16 _ L DINOR Especialista Formato de
Culminada la exp05|C|on,_r_esponder técnico preguntas
las preguntas de los participantes y
recabar el formato de preguntas.
Recabar la encuesta de satisfaccion
. . o Formato de
17 | Recabar la encuesta de satisfaccion DINOR Especialista | ' ccta de
de los participantes y dar por finalizada administrativo satisfaccion
la actividad.
Consolidar encuestas de
18 satisfaccion DINOR Especialista i

Revisar los resultados de |las
encuestas de satisfaccion y tabular

administrativo
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informacion que servirh como insumo
para el reporte de la actividad.

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

19

Elaborar proyecto de informe de
conformidad

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

DINOR

Especialista
administrativo

Informe de
conformidad
del servicio
de
alimentacion

20

Revisar informe

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

¢, Encuentra observaciones?
Si: 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 alimentacion.

DINOR

Director(a)

22

Remitir informe de conformidad

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

DINOR

Secretario(a)

E-SINAD

23

Enviar expediente de conformidad

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

Fin del procedimiento.

DIGEIE

Director(a)

24

Elaborar informe de ejecucion de la
actividad y proyecto de oficio

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

Luego, remitirlos a ellla director(a)
para su revision.

DINOR

Especialista
administrativo

Informe de
ejecucion de
actividad

Proyecto de
oficio

25

Revisar informe

Revisar el informe de ejecucion de la
actividad.

DINOR

Director(a)
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¢, Encuentra observaciones?
Si: 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 ejecucion de la
actividad y visar el proyecto de oficio.

DINOR

Director(a)

27

Remitir informe de ejecucion de la
actividad

Remitir a la DIGEIE el informe de
ejecucion 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
ejecucion de la actividad, mediante
oficio.

Fin del procedimiento.

DIGEIE

Director(a)

VIIl. DOCUMENTOS RELACIONADOS

NO

Documento

Ninguno

IX. PROCESO

Nombre

Tipo

P0O04.01.01 Disefiar normas de infraestructura educativa.

Operativo

X. SEGUIMIENTO

No aplica.

XI.  INDICADOR

Nombre

Férmula

Ninguno

Ninguno
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XIl. ANEXOS
1. Diagrama de proceso.
2. Estructura minima del formato de lista de participantes a actividades.
3. Estructura minima del formato de encuesta de satisfaccion.
4. Estructura minima del formato de preguntas.

Xlll. OTROS

No aplica.
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Anexo 02

Estructura minima del formato de lista de participantes a actividades

LISTA DE PARTICIPANTES
REGION DE PROCEDENCIA: FECHA:

APELLIDO APELLIDO

NOMEBRES DNI ENTIDAD CARGO PROFESION CORREO TELEFONO -
PATERNO | MATERNO RECEPCION

ASISTENCIA

MATERIALES
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Anexo 03

Estructura minima del formato de encuesta de satisfaccion

DATOS GENERALES
Accion formativa:
Fecha de aplicacion I R Sexo m]rg'bre E :f:.
Insatisfactorio Satisfactorio Muy satisfactorio
No se cumplic ninguna de mis expecfstivas | Se cumplicron mis expectsfivas | Se suparsron mis expectsiives

1. RESPECTO A LA ORGAMNIZACION ¥ LOGISTICA

INSATISFACTORIO SATISFACTORIO SATIS

MUY
FACTORIO

La disposicion y el espacio del ambienta para ol taller

La puntuslidad

La calidad del servicio de alimentscion

El trafo brindado por el equipo organizador

La claridad v transperencia de |a convocatoris

2. RESPECTO AL TEMA EXPUESTO

INSATISFACTORIO SATISFACTORIO

SATISFACTORIO

MUY

La claridad del contenido

La comespondencia enfre los contenidos v su trabajo

La perinencia de los contenidos v sus expectafivas

;Le fue de utiidad la informacion proporcionada scbre el tema?

=l

M

3. RESPECTO AL FACILITADOR/EXFOSITOR

INSATISFACTORIO SATISFACTORIO

SATISFACTORIO

MUY

El dominic del terns

El manejo del iempo

La claridad de la comunicseicn

4 Bugerencias u observaciones:

5. ;Como toma conocmiento de la actividad? Marcar con un aspa (X}

For oficic remitido a ORE ! GRE | Gob. Reg.

Por publicacion en el portal institwcional del Minedu

Por ofro colegs del trabajo

Otro (precisar)

1]

. ;D& gqué manera prefiere sar informado sobre capacitaciones dal Minedu?

Paor oficic remitido & ORE | GRE | Gob. Reg.

Por publicacion en el portal instibecional del Minedu

Por comeo_electronico institucionsal

Otro (precisar)

=

. £ Qwé tipo de difusicn sobre la nomatividad de infraestructura prefiere?

Taller presencisl

Widegconferencis

\ideo tutorisl

Otro (precisar)

8. ; Sobre qué ofros temas relacionados a normatividad de infreestructura dessaria tomar conocimiento?

Muchas gracias por su participacion.
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Anexo 04

Estructura minima del formato de preguntas

MNombre y Apellidos:
Entidad:.

GO eleCir O O,

B na:

PREGUNTAS:

NOTA: En caso de limitaciones de tiempo u otro motivo para absolver
la consulta, esta sera atendida por los especialistas de la DIGEIE y
enviada al correo electrénico proporcionado por el participante.
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.  OBJETIVO

Contribuir 0 ayudar a los usuarios en la correcta aplicacion 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 educacién, con
excepcion de la educacion superior universitaria.

II. ALCANCE

Es de aplicacion para la Direccion de Normatividad de Infraestructura de la Direccion
General de Infraestructura Educativa del Ministerio de Educacion.

Ill. RESPONSABLE

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

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

IV. BASE NORMATIVA

1.
2.

3.

Ley N° 31224, Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de Educacion.

Decreto Supremo N° 001-2015-MINEDU, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Educacion.

Decreto Supremo N° 008-2020-SA, que declara en Emergencia Sanitaria a nivel

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

Resolucion Ministerial N° 103-2020-PCM, que aprueba los "Lineamientos para la
atencion a la ciudadania 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.

Resolucion de Secretaria General N° 043-2021-MINEDU, que aprueba la Directiva
denominada “Metodologia para la gestion por procesos en el Ministerio de Educacion”.
Resolucion de Secretaria General N° 110-2020-MINEDU, que aprueba el Plan de
Vigilancia, Prevencién y Control de COVID-19 del Ministerio de Educacién

SIGLAS Y DEFINICIONES

Area competente: Organos, unidades orgéanicas, programas del Minedu o de otra entidad
que conforma el Poder Ejecutivo, que de conformidad con el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Minedu y con las normas organicas vigentes, le este
asignado el tema o asunto sobre el cual versa la consulta.

DIGEIE: Direccion General de Infraestructura Educativa.

DINOR: Direccion de Normatividad de Infraestructura.

MINEDU: Ministerio de Educacion.

E-SINAD: Sistema de Informacion de Apoyo a la Administracion Documental y de
Archivo.

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

Proveedor Entrada

- Consultas sobre documentos normativos
en materia de infraestructura educativa y
mantenimiento, en todos los niveles y

Usuario modalidades de la educaciéon, con
excepcion de la educacion superior
universitaria.

Salida Usuario

- Respgesta de consulta / Respuesta al Usuario
usuario.
- Consulta del documento normativo Area competente
- Informe de reporte de atencion de DIGEIE
consultas
N° Actividad U”'d?‘d d.e, Responsable Registro
Organizacion

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

¢, Cual es el medio utilizado para la consulta?
- Telefénico: 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.

Recibir consulta

Recibir la consulta del usuario y
evaluar si cuenta con la informacion en
materia de infraestructura educativa y

mantenimiento para brindar respuesta. DINOR Especialista )

.Se necesita mas informacién para
absolver consulta?

Si: Ir a la actividad N° 3.

No: Ir a la actividad N° 2.

Brindar respuesta a la consulta

Brindar respuesta inmediata a la

S L DINOR Especialista -
consulta del usuario via telefénica.

Fin del procedimiento.
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N® Actividad Unidad de Responsable Registro
Organizacion

Canalizar la consulta por correo

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

Fin del procedimiento.

DINOR Especialista -

Revisar consulta

Revisar la consulta recibida mediante
correo electrénico y evaluar si cuenta
con la informacibn en materia de
infraestructura educativa y
4 mantenimiento para brindar respuesta. DINOR Especialista -

¢ Se necesita mayor informacion para
absolver consulta?

Si: Ir a la actividad N° 5.

No: Ir a la actividad N° 7.

Solicitar aclaracién de consulta

Solicitar al usuario, mediante correo
electrénico y/o teléfono, mayor detalle
5 | y/o informacién sobre su consulta para DINOR Especialista -
proceder a elaborar la respuesta.

Cuando el usuario envia la informacion
solicitada, ir a la actividad N° 4.

Registrar consulta y datos del
usuario

6 Regis_t[ar en el formato constancia de DINOR Especialista Constanpja
atencion, los datos del usuario, tema de atencion
de consulta y datos del especialista

gue lo atiende.

Analizar consulta

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

¢ Es de su competencia?

7 | Si: ¢La consulta es? DINOR Especialista -

- Presencial: Ir a la actividad N°
9.

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

No: Ir a la actividad N° 8.
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NO

Actividad

Unidad de
Organizacion

Responsable

Registro

Orientar al usuario

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

Fin del procedimiento.

DINOR

Especialista

Revisar informacién

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

¢Se cuenta con informacion?
Si: 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 dara respuesta por
correo

Informar al usuario que se dara
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
atencion.

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?
Si: Ir a la actividad N° 17.
No: Ir a la actividad N° 14.

DINOR

Especialista

14

Informar sobre el area competente

DINOR

Especialista
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NO

Actividad

Unidad de
Organizacion

Responsable

Registro

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

15

Validar la derivacion de la consulta

Validar la derivacion de la consulta al
area competente.

DINOR

Director(a)

16

Derivar consulta al area competente

Derivar al area 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 revision.

DINOR

Especialista

Correo
Informe

19

Revisar respuesta a la consulta

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

¢ Esta conforme?
Si: 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 ellla
secretario(a) o especialista para su
envio mediante E-SINAD o correo,
segun corresponda.

De ser un informe, firmarlo.
La consulta se respondera mediante
- Correo: Ir a la actividad N° 22.

DINOR

Director(a)
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N® Actividad Unidad de Responsable Registro
Organizacion

- Documento: Ir a la actividad N°
21.

Remitir respuesta a la consulta

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

Luego, ir a la actividad N° 24.

21 DINOR Secretario(a) E-SINAD

Remitir respuesta por correo

22 | Remitir respuesta a la consulta del DINOR Especialista Correo
usuario mediante correo.

Registrar atencion de la consulta

23 | Registrar la atencion de la consulta en DINOR Especialista
el formato constancia de atencion.

Constancia
de atencién

Elaborar informe trimestral
Elaborar informe  trimestral de

24 | consultas atendidas y remitirlo a el/la DINOR Especialista Informe
director(a) de la DINOR para su
revision.

Revisar informe trimestral

Revisar el informe trimestral de
atencion de consultas.

25 DINOR Director(a) -

¢, Encuentra observaciones?
Si: Ir a la actividad N° 24.
No: Ir a la actividad N° 26.

Firmar informe trimestral

26 | Firmar el informe trimestral de DINOR Director(a) -
atencion de consultas.

Remitir informe trimestral

Remitir a la DIGEIE el informe
27 | trimestral de atencion de consultas DINOR Secretario(a) E-SINAD
mediante E-SINAD.

Fin del procedimiento.

VII.

DOCUMENTOS RELACIONADOS

No° Documento

- Ninguno
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VIIl. PROCESO

Nombre Tipo

PO04.01.01 Disefiar normas de infraestructura educativa. Operativo

IX. SEGUIMIENTO

No aplica.

X. INDICADOR

Nombre Formula

Ninguno Ninguno

Xl. ANEXOS

1. Diagrama de proceso.
2. Estructura minima del formato de constancia de atencion.
3. Estructura minima del informe sobre atenciéon de consultas.

Xll. OTROS

No aplica.
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Anexo 02

Estructura minima del formato de constancia de atencion

Fecha (dia/ mes/anc) .....l...... I

CONSTANCIA DE ATENCION | e - 2020
Mombre:
Dol
USUARIOC Insditucion:
Correo alectronion:
Teléfono:
Funcicnario: Consultor: Estudiante: | Promotor. Docente:
TIPO DE CONSULTA
IMICIAL
PRIMARIA
NORMA TECNICA DE SECUNDARIA
INFRAESTRUCTURA, SUFERIOR
ESFECIAL
OTRO
[Frecizar)
TEMA(S)
ESPECIFICO(S)
TIPC DE ATENCION: Presencial: | Telefonica: Correo
' : : electrénico:

ESPECIALISTA(S) QUE ATIENDE(N)

RESPUESTA BRINDADA

CALIFICACION DE ATEHCION:

Excelente: Buena: Regular: Mala:

SUGEREMCIA{S)
DE MEJORA

FIRMAS

Especislista: Lt=wario:
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Anexo 03

Estructura minima del Informe sobre atencién de consultas

. ANTECEDENTES.

Il. ANALISIS.

2.1 Evaluacién de la cantidad de consultas atendidas durante el periodo
2.2 Tipo de consultas atendidas.

2.3 Tipos de usuarios que realizaron las consultas

2.4 Temas consultados.

2.5 Calificacion de la atencién brindada.

ill. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES.
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