Resolucion de Secretaria General
.W'°1 74-+202 1*%[%@‘0

Lima, 0 5 NOV 2021

VISTOS, el Expediente N° OACIGED2021-INT-102157, el Informe N° 00915-
2021-MINEDU/SG-OACIGED, los Memorandums N° 00334-2021-MINEDU/SG-
OACIGED y N° 00484-2021-MINEDU/SG-OACIGED, de la Oficina de Atencién del
Ciudadano y Gestion Documental; el Informe N° 00190-2021-MINEDU/SPE-OPEP-
UNOME y el Memorandum N° 00016-2021-MINEDU/SPE-OPEP-UNOME, de la
Unidad de Organizacién y Métodos, el Memorandum N° 00304-2021-MINEDU/SG-
OGAJ y el Informe N° 01145-2021-MINEDU/SG-OCGAJ, de la Oficina General de
Asesoria Juridica; v,

CONSIDERANDO:

Que, el literal a) del numeral 2) del articulo 5 de la Ley N° 31224, Ley de
Organizacion y Funciones del Ministerio de Educacion, establece entre las funciones
técnico-normativas del Ministerio de Educacion, la referida 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
Modernizacion de la Gestion del Estado, declara al Estado peruano en proceso de
modernizacion en sus diferentes instancias, dependencias, entidades, organizaciones
y procedimientos, con la finalidad de mejorar la gestiéon 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 Modernizacién de la Gestion Publica al 2021, estableciendo como uno de
los pilares centrales a la gestion por procesos, simplificacion administrativa y
organizacion institucional, siendo que en el marco de la citada Politica Nacional debe
adoptarse, la gestién 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 Educacion simplificar los procedimientos
administrativos, generando la mejora continua de los procedimientos y servicios
administrativos internos y externos, a fin de contribuir a la optimizaciéon de la gestion
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 Educacién, durante el Afo Fiscal 2021, entre otras, la
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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 Organizacién y Funciones
del Ministerio de Educacion, y aquellos distintos a los delegados en los Despachos
Viceministeriales;

Que, a través del articulo 2 de la Resolucién de Secretaria General N° 043-2021-
MINEDU, se aprueba la Directiva denominada “Metodologia para la gestion por
procesos en el Ministerio de Educacién”, (en adelante, la Directiva), documento
normativo que tiene como objetivo establecer las disposiciones técnicas para la
implementacion de la gestion por procesos, a través de la determinacién, seguimiento,
medicion, andlisis 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;

Que, de acuerdo al literal a) del articulo 102 del Reglamento de Organizacién y
Funciones del Ministerio de Educacién, aprobado por Decreto Supremo N° 001-2015-
MINEDU, la Oficina Atencién del Ciudadano y Gestion Documental tiene la funcién de
brindar informacion sobre el tramite de los expedientes y orientar a los ciudadanos en
la presentacion de solicitudes y denuncias, asi como sobre los requisitos y
procedimientos contenidos en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos —
TUPA del Ministerio;

Que, mediante el articulo 2 de la Resolucién Ministerial N° 085-2019-MINEDU,
se designa al /a la Jefe/a de la Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion
Documental del Ministerio de Educacion como Funcionario Responsable de Entregar
la Informacién, en concordancia con el articulo 3 del Texto Gnico Ordenado de la Ley
N°® 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, aprobado por
Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, en el Ministerio de Educacioén y las Unidades
Ejecutoras del Pliego 010: Ministerio de Educacion, que no cuenten con estructura
organica;

Que, con Informe N° 00915-2021-MINEDU/SG-OACIGED, la Oficina de Atencion
del Ciudadano y Gestion Documental, en el marco de la implementacion del Sistema
de Gestion de Seguridad de la Informacién — SGSI, sustenta la necesidad de aprobar
el procedimiento denominado “Atender solicitudes de acceso a la informacion publica”,
Versién 01; para cuyo fin cumple con adjuntar, entre otros, el proyecto de Resolucién

Firmado digitalments por:
DIAZ GARCIA Whnica hiaria
1 FAU 20131370998 hard
Wtive: Doy W° B®
Fecha: 28/10/2021 08:03:27-0500

y Finmado digitalmente por:
A NANEZ ALDAZ Luis Humberto
1 FAU 20131370088 hard
Metivo: Doy %* B®
Fecha: 26/10/2021 17:24:48-0500




Resolucion de Secretaria General
N°17 4-202 1~ MINEDU

tima, 0§ NOV 2021

de Secretaria General que aprueba el procedimiento, de conformidad con lo
establecido en el numeral 7.4 de la Directiva;

Que, con Informe N° 00190-2021-MINEDU/SPE-OPEP-UNOME, la Unidad de
Organizacion y Métodos de la Oficina de Planificacion Estratégica y Presupuesto de la
Secretaria de Planificacion Estratégica, emite opinion favorable en torno a la propuesta
del procedimiento sustentado por la Oficina de Atencion del Ciudadano y Gestién
Documental, al verificar que cumple con lo dispuesto en el numeral 7.4 de la Directiva;

De conformidad con la Ley N° 31224, Ley de Organizacion 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 Resolucién
de Secretaria General N° 043-2021-MINEDU, que aprueba la Directiva denominada
“Metodologia para la Gestion por Procesos en el Ministerio de Educacion”;

SE RESUELVE:

Articulo 1. — Aprobar el procedimiento que se detalla a continuacién, el mismo
que como anexo forma parte integrante de la presente Resolucion:

N° Denominacién del Procedimiento Cédigo Version
1 Atender”sohc’ltu.des de acceso a la PS06.01.03.01 01
informacion publica.

Articulo 2.- Disponer la publicacién de la presente Resolucién y anexo 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: Atender solicitudes de acceso a la

fos , informacién publica
@ PERU | Ministerio
de Educacion

Cédigo: PS06.01.03.01 Versién: 01

. OBJETIVO

o Atender de manera oportuna las solicitudes de acceso a la informacion publica de
competencia del Ministerio de Educacion, a fin de promover la transparencia de los actos
del Estado y regular el derecho fundamental del acceso a la informacion.

IIl. ALCANCE

e El procedimiento se aplica a todos los érganos y unidades organicas del Ministerio de
Educacion

lll. RESPONSABLE

e El/lladirectora(a) o el/la jefe(a) del Organo o Unidad organica del Ministerio de Educacion
es responsable del cumplimiento del procedimiento.

e El/la Jefe(a) de la Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion Documental — OACIGED
es responsable de velar por el cumplimiento del procedimiento.

IV. BASE NORMATIVA

1. Constitucién Politica del Peru.

2. Ley N° 28044, Ley General de Educacion

3. Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

4. Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica.

5. Ley N° 29733, Ley de proteccion de datos personales.

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

7. Decreto Supremo N° 072-2003-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

8. Decreto Supremo N° 003-2013-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 29733,

Ley de proteccion de datos personales.

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

10. Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

11. Decreto Supremo N° 021-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

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

13. Resolucion Ministerial N° 186-2015-PCM, que aprueba el Manual para mejorar la
atencion a la ciudadania en las entidades de la Administracion Publica.

14. Resolucion de Contraloria N° 367-2015-CG, que aprueba la Directiva N° 018-2015-
CG/PROCAL “Verificacion del cumplimiento de la obligacién de las entidades de contar
con un Libro de Reclamaciones”.

15. Resolucion Ministerial N° 103-2020-PCM, que aprueba los "Lineamientos para la atencién
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”.
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V. BASE NORMATIVA

16.

17.

18.

Resolucion de Secretaria General N° 110-2020-MINEDU, que oficializa el “Plan para la
Vigilancia, Prevencién y Control de COVID-19 del Ministerio de Educacién”.

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° 075-2021-MINEDU, que aprueba el Mapa de
procesos del Ministerio de Educacion.

VI. SIGLAS Y DEFINICIONES

1.

Acceso a la informacion publica: Derecho del ciudadano a solicitar y recibir
informacién que obra en poder de las entidades de la administracion publica, salvo las
excepciones establecidas en el TUO de la Ley N° 27806.

Ciudadano/a: Persona natural o juridica (que actGa en nombre propio o en virtud de
representacion), que presenta documentos ante el MINEDU, a través del canal
presencial o virtual conforme a lo establecido en el TUO de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General

E-SINAD: Sistema de informacion de apoyo a la administracion documental y de archivo
con firma digital.

Informacion publica: Informacion que se encuentra en posesion o control del Ministerio
de Educacion, contenida en documentos fisicos o digitales.

MINEDU: Ministerio de Educacion.

OACIGED: Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestién Documental

Organo: Unidad de organizacion del primer y segundo nivel organizacional en una
estructura orgénica.

Organo o unidad orgéanica poseedora de la informacion publica: Area que tenga
posesion o control de la informacién solicitada.

SISOLALI: Sistema de Solicitud de acceso a la informacién publica.

.Unidad Orgénica: Unidad de organizacion del tercer nivel organizacional en la que se

desagrega un érgano.

VIl. ENTRADAS Y SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedor(es) Elemento(s) de entrada

- Ciudadano/a

- Solicitud de acceso a la informacion

publica
Producto(s) Ciudadano(s) interno(s) o externo(s)
- Oficio de notificacion de respuesta.
- Documento de respuesta a solicitud de | - Ciudadano/a

acceso a la informacién publica.
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VIIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

NO

Actividad

Unidad de
organizacién

Responsable

Registro

Tipo de presentacion de solicitudes:

Mesa de partes, ir a la actividad N° 1.

Plataforma SISOLAI, ir a la actividad N° 3.

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 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 de labores presenciales de la Resolucién de Secretaria General N° 110-2020-MINEDU, que

oficializa el “Plan para la Vigilancia, Prevencion y Control de COVID-19 del Ministerio de Educaciéon”.

Verificar tipo de tramite Operador de Solicitud de
1 | Verificar que la solicitud ingresada | OACIGED mesa de acceso a la
corresponda al tramite de acceso a la partes informacion
informacién publica publica
Registrar solicitud en la plataforma Operador de igggistgda(::
2 Generar expediente en la plataforma OACIGED mesa de . .
- : informacion
tramite documentario E-SINAD. partes -
publica
Derivar solicitud a acceso a la o dor d
informacion perador de i -
3 . . i OACIGED mesa de Expediente E
Derivar solicitud al &rea de acceso a la partes SINAD
informacién publica.
Evaluar y revisar contenido de la
solicitud
Evaluar que el detalle de la
informaciéon solicitada sea preciso y
claro, de acuerdo a lo siguiente:
- Nombres, apellidos completos,
documento de identidad vy
domicilio.
- Numero de teléfono y/o correo Especialista _
4 electrénico. OACIGED de acceso a la | Expediente E-
) informacion SINAD
- Cuando el medio de pUblica

presentacion sea escrito, firma
del solicitante o huella digital,
de no saber firmar o estar
impedido de hacerlo.

- Expresion concreta y precisa
del pedido de informacién.

¢ Se requiere precision de pedido?

e Si:Iralaactividad N° 5.
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VIIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Ne Actividad Unidad de Responsable Registro
organizacién
e No: Irala actividad N° 7.
Elaborar oficio solicitando precisar
informacion
Elaborar y enviar oficio de solicitud de
precision de informacién al ciudadano.
El oficio es suscrito por la Jefatura de
OACIGED vy es remitido al ciudadano o
por el medio sefialado en la solicitud Especialista
5 |de informacion. Asimismo, el oacigep | 9€accesoala Oficio
ciudadano tiene un plazo de 2 dias informacion
habiles para precisar su solicitud. publica
¢ Respuesta dentro del plazo?
e Si, continuar con la actividad
N° 7.
e No, continuar con la actividad
N° 6.
Archivar solicitud Especialista
6 Archivar solicitud en la plataforma de OACIGED de acceso ala | Expediente E-
tramite documentario E-SINAD. informacién SINAD
Fin del procedimiento publica
Derivar solicitud al area poseedora o
de lainformacion dEspemallsta: Evoediente £
_ o , _ e acceso a la xpediente E-
7| Derivar solicitud al Organo o Unidad | =~ OQACIGED informacion SINAD
Organica competente para emitir pUblica

respuesta.
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VIIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

NO

Actividad

Unidad de
organizacién

Responsable

Registro

Analizar solicitud de informacion

Revisar y analizar la informacion
solicitada por el ciudadano, teniendo
en cuenta que tiene un plazo de 2 dias
habiles contados a partir del dia
siguiente en la que se presentd la
solicitud, para solicitar precisiones de
informacién siempre y cuando, no se
haya solicitado previamente por parte
de la OACIGED, del mismo modo para
el caso de ampliacion del plazo para la
emisién de respuesta.

¢ Se requiere precisar informacién?

e Si, continuar con la actividad
N° 9.

e No, ¢Requiere ampliacién del
plazo de respuesta?

e Si, continuar con la actividad
N° 13.

e No, continuar con la actividad
N° 16.

Organo o
unidad
orgénica
poseedora de
la informacion

Responsable

Expediente E-
SINAD

Solicitar precision de informacion

Solicitar y comunicar a OACIGED que
se requiere que el ciudadano realice
mayor precision a su solicitud.

Organo o
unidad
organica
poseedora de
la informacion

Responsable

Expediente E-
SINAD

10

Elaborar enviar al

ciudadano

oficio vy

Elaborar y enviar oficio de solicitud de
precision de informacién al ciudadano.

El oficio es suscrito por la Jefatura de
OACIGED vy es remitido al ciudadano
por el medio sefalado en la solicitud
de informacion.  Asimismo, el
ciudadano tiene un plazo de 2 dias
hébiles para precisar su solicitud.

¢ Respuesta dentro del plazo?
e Si:lralaactividad N° 12.

e No: Ir alaactividad N° 11.

OACIGED

Especialista
de acceso a la
informacion
publica

Oficio
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VIIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Ne Actividad Unidad de Responsable Registro
organizacién
Archivar solicitud Especialista
11 Archivar solicitud en la plataforma de OACIGED de acceso a la | Expediente E-
tramite documentario E-SINAD. informacién SINAD
Fin del procedimiento publica
Derivar al éarea poseedora de la
informacion Especialista
12 Derivar la respuesta del ciudadano al OACIGED de acceso ala | Expediente E-
Organo 0 Unidad organica informacién SINAD
competente. publica
Ir a la actividad N° 16.
Solicitar ampliacién del plazo i
o L Organo o
Sustentar y solicitar la ampliacion del unidad _
lazo, toda vez que la respuesta < Expediente E-
13 | plazo, qu pu organica Responsable
podria demandar un tiempo superior al | poseedora de SINAD
plazo establecido de 10 dias habiles, | |5 informacion
segun la normativa vigente.
Elaborar oficio de comunicacion al
ciudadano
Elaborar y enviar oficio en el cual se
indica los motivos por los que no se o
puede atender dentro del plazo y la Especialista
14 | fecha en que se emitira la respuesta. OACIGED de acceso a la Oficio
o _ informacion
El oficio es suscrito por la Jefatura de publica
OACIGED.
El oficio es remitido al ciudadano
dentro del plazo de 2 dias habiles de
recibido el pedido de informacion.
Notificar al ciudadano con copia al
area poseedora de lainformacion
Notificar al ciudadano con copia al dEZ%igggSﬁa Correo
15 | area poseedora, mediante correo OACIGED . . L
o informacion electronico
electrénico. L
publica
Se dara la conformidad de recepcién
del correo, al recibir al acuse de recibo.
Elaborar res ta alasolicit g
16 borar respuesta a la solicitud OL:?]%naodo Responsable Documento de
Elaborar elllos documento/s de o respuesta
organica

respuesta de la solicitud de acceso a
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VIIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

NO

Actividad

Unidad de
organizacién

Responsable

Registro

la informacion publica. Este/os
documento/s es/son suscrito/s por el
area poseedora de la informacion.

De corresponder, anexar la
documentacién solicitada, debiéndose
tachar la informacién protegida por las
excepciones de la Ley de
Transparencia de Acceso a la
Informacion Puablica (LTAIP), o en los
supuestos sefalados en la Ley de
Proteccion de Datos Personales
(LPDP).

Finalmente, derivar a la OACIGED
el/los documento/s de respuesta de la
solicitud de acceso a la informacién
publica y de corresponder, la
documentacion solicitada.

poseedora de
la informacion

17

Elaborar oficio y notificar al
ciudadano

Elaborar y enviar oficio de notificacion
al ciudadano.

De corresponder la entrega de
documentacién, verificar que el area
poseedora haya cumplido con tachar
la informacién exceptuada en la LTAIP
y en la LPDP

El oficio es suscrito por la Jefatura de
OACIGED, anexandose el/los
documento/s de respuesta del area
poseedora de la informacién y es
remitido al ciudadano por el medio
sefialado en la solicitud de
informacion.

Notificacion electréonica; se notifica a
través de correo electréonico, buzén
electronico, anexandose el/los
documento/s.

Notificacién fisica; se remite a través
del Courier del MINEDU anexandose
el/los documentol/s.

Fin del procedimiento

OACIGED

Especialista
de acceso a la
informacion
publica

Oficio/
Documento de
respuesta
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IX. DOCUMENTOS RELACIONADOS

No Documento

1 No aplica

X. PROCESO

Nombre Tipo

PS06.01.03 Atencién de solicitudes del ciudadano Soporte

Xl. SEGUIMIENTO

Seguimiento a la emision de respuesta por parte de los Organos o Unidades Orgéanicas del
Minedu poseedora de la informacion dentro del plazo establecido.

XIl. INDICADOR

Nombre Formula
Porcentaje de expedientes atendidos = N2 expedientes atendidos en el plazo establecido
- - 100%
dentro del plazo N¢ expedientes ingresados al MINEDU

Xlll. ANEXOS

1. Diagrama de Flujo del Procedimiento

XIV.OTROS
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