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I. OBJETIVO 

 Atender de manera oportuna las solicitudes de acceso a la información pública de 
competencia del Ministerio de Educación, a fin de promover la transparencia de los actos 
del Estado y regular el derecho fundamental del acceso a la información.  

 

II. ALCANCE 

 El procedimiento se aplica a todos los órganos y unidades orgánicas del Ministerio de 
Educación 

 

III. RESPONSABLE 

 El/la directora(a) o el/la jefe(a) del Órgano o Unidad orgánica del Ministerio de Educación 
es responsable del cumplimiento del procedimiento. 

 El/la Jefe(a) de la Oficina de Atención al Ciudadano y Gestión Documental – OACIGED 
es responsable de velar por el cumplimiento del procedimiento. 

 

IV. BASE NORMATIVA 

1. Constitución Política del Perú. 
2. Ley N° 28044, Ley General de Educación  
3. Ley N° 27658, Ley Marco de Modernización de la Gestión del Estado. 
4. Ley Nº 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública. 
5. Ley Nº 29733, Ley de protección de datos personales. 
6. Ley Nº 31224, Ley de Organización y Funciones del Ministerio de Educación. 
7. Decreto Supremo N° 072-2003-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley de 

Transparencia y Acceso a la Información Pública. 
8. Decreto Supremo Nº 003-2013-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley Nº 29733, 

Ley de protección de datos personales. 
9. Decreto Supremo N° 001-2015-MINEDU, que aprueba el Reglamento de Organización 

y Funciones del Ministerio de Educación. 
10. Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Decreto Supremo que aprueba el Texto Único 

Ordenado de la Ley Nº 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General. 
11. Decreto Supremo N° 021-2019-JUS, que aprueba el Texto Único Ordenado de la Ley Nº 

27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública. 
12. Decreto Supremo N° 008-2020-SA, Decreto Supremo 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. 

13. Resolución Ministerial N° 186-2015-PCM, que aprueba el Manual para mejorar la 
atención a la ciudadanía en las entidades de la Administración Pública. 

14. Resolución de Contraloría N° 367-2015-CG, que aprueba la Directiva N° 018-2015-
CG/PROCAL “Verificación del cumplimiento de la obligación de las entidades de contar 
con un Libro de Reclamaciones”. 

15. 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”. 
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V. BASE NORMATIVA 

16. Resolución de Secretaría General N° 110-2020-MINEDU, que oficializa el “Plan para la 
Vigilancia, Prevención y Control de COVID-19 del Ministerio de Educación”. 

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

18. Resolución de Secretaría General N° 075-2021-MINEDU, que aprueba el Mapa de 
procesos del Ministerio de Educación. 

 

VI. SIGLAS Y DEFINICIONES  

1. Acceso a la información pública: Derecho del ciudadano a solicitar y recibir 
información que obra en poder de las entidades de la administración pública, salvo las 
excepciones establecidas en el TUO de la Ley Nº 27806. 

2. Ciudadano/a: Persona natural o jurídica (que actúa en nombre propio o en virtud de 
representación), 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  

3. E-SINAD: Sistema de información de apoyo a la administración documental y de archivo 
con firma digital. 

4. Información pública: Información que se encuentra en posesión o control del Ministerio 
de Educación, contenida en documentos físicos o digitales. 

5. MINEDU: Ministerio de Educación. 
6. OACIGED: Oficina de Atención al Ciudadano y Gestión Documental 
7. Órgano: Unidad de organización del primer y segundo nivel organizacional en una 

estructura orgánica. 
8. Órgano o unidad orgánica poseedora de la información pública: Área que tenga 

posesión o control de la información solicitada. 
9. SISOLAI: Sistema de Solicitud de acceso a la información pública. 
10. Unidad Orgánica: Unidad de organización del tercer nivel organizacional en la que se 

desagrega un órgano. 

 

VII. ENTRADAS Y SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO 

Proveedor(es) Elemento(s) de entrada 

- Ciudadano/a 
- Solicitud de acceso a la información 

pública 

Producto(s) Ciudadano(s) interno(s) o externo(s) 

- Oficio de notificación de respuesta. 

- Documento de respuesta a solicitud de 
acceso a la información pública. 

- Ciudadano/a 
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VIII. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO 

Nº Actividad 
Unidad de 

organización 
Responsable 

Registro 

Tipo de presentación de solicitudes: 

 Mesa de partes, ir a la actividad Nº 1. 

 Plataforma SISOLAI, ir a la actividad Nº 3. 

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

1 

Verificar tipo de trámite  

Verificar que la solicitud ingresada 
corresponda al trámite de acceso a la 
información pública  

OACIGED 
Operador de 

mesa de 
partes 

Solicitud de 
acceso a la 
información 

pública 

2 

Registrar solicitud en la plataforma 

Generar expediente en la plataforma 
trámite documentario E-SINAD. 

OACIGED 
Operador de 

mesa de 
partes 

Solicitud de 
acceso a la 
información 

pública 

3 

Derivar solicitud a acceso a la 
información 

Derivar solicitud al área de acceso a la 
información pública. 

OACIGED 
Operador de 

mesa de 
partes 

Expediente E-
SINAD 

4 

Evaluar y revisar contenido de la 
solicitud 

Evaluar que el detalle de la 
información solicitada sea preciso y 
claro, de acuerdo a lo siguiente: 

- Nombres, apellidos completos, 
documento de identidad y 
domicilio. 

- Número de teléfono y/o correo 
electrónico. 

- Cuando el medio de 
presentación sea escrito, firma 
del solicitante o huella digital, 
de no saber firmar o estar 
impedido de hacerlo. 

- Expresión concreta y precisa 
del pedido de información. 

¿Se requiere precisión de pedido? 

 Si: Ir a la actividad Nº 5. 

OACIGED 

Especialista 
de acceso a la 

información 
pública 

Expediente E-
SINAD 
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VIII. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO 

Nº Actividad 
Unidad de 

organización 
Responsable 

Registro 

 No: Ir a la actividad Nº 7. 

5 

Elaborar oficio solicitando precisar 
información 

Elaborar y enviar oficio de solicitud de 
precisión de información al ciudadano. 

El oficio es suscrito por la Jefatura de 
OACIGED y es remitido al ciudadano 
por el medio señalado en la solicitud 
de información. Asimismo, el 
ciudadano tiene un plazo de 2 días 
hábiles para precisar su solicitud. 

¿Respuesta dentro del plazo? 

 Si, continuar con la actividad 
Nº 7. 

 No, continuar con la actividad 
Nº 6. 

OACIGED 

Especialista 
de acceso a la 

información 
pública 

Oficio 

6 

Archivar solicitud 

Archivar solicitud en la plataforma de 
trámite documentario E-SINAD. 

Fin del procedimiento 

OACIGED 

Especialista 
de acceso a la 

información 
pública 

Expediente E-
SINAD 

7 

Derivar solicitud al área poseedora 
de la información 

Derivar solicitud al Órgano o Unidad 
Orgánica competente para emitir 
respuesta. 

OACIGED 

Especialista 
de acceso a la 

información 
pública 

Expediente E-
SINAD 
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VIII. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO 

Nº Actividad 
Unidad de 

organización 
Responsable 

Registro 

8 

Analizar solicitud de información 

Revisar y analizar la información 
solicitada por el ciudadano, teniendo 
en cuenta que tiene un plazo de 2 días 
hábiles contados a partir del día 
siguiente en la que se presentó la 
solicitud, para solicitar precisiones de 
información siempre y cuando, no se 
haya solicitado previamente por parte 
de la OACIGED, del mismo modo para 
el caso de ampliación del plazo para la 
emisión de respuesta. 

¿Se requiere precisar información? 

 Si, continuar con la actividad 
Nº 9. 

 No, ¿Requiere ampliación del 
plazo de respuesta? 

 Si, continuar con la actividad 
Nº 13. 

 No, continuar con la actividad 
Nº 16. 

Órgano o 
unidad 

orgánica 
poseedora de 
la información 

Responsable 
Expediente E-

SINAD 

9 

Solicitar precisión de información 

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

Órgano o 
unidad 

orgánica 
poseedora de 
la información 

Responsable 
Expediente E-

SINAD 

10 

Elaborar oficio y enviar al 
ciudadano 

Elaborar y enviar oficio de solicitud de 
precisión de información al ciudadano. 

El oficio es suscrito por la Jefatura de 
OACIGED y es remitido al ciudadano 
por el medio señalado en la solicitud 
de información. Asimismo, el 
ciudadano tiene un plazo de 2 días 
hábiles para precisar su solicitud. 

¿Respuesta dentro del plazo? 

 Si: Ir a la actividad Nº 12. 

 No: Ir a la actividad Nº 11. 

OACIGED 

Especialista 
de acceso a la 

información 
pública 

Oficio 
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VIII. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO 

Nº Actividad 
Unidad de 

organización 
Responsable 

Registro 

11 

Archivar solicitud 

Archivar solicitud en la plataforma de 
trámite documentario E-SINAD. 

Fin del procedimiento 

OACIGED 

Especialista 
de acceso a la 

información 
pública 

Expediente E-
SINAD 

12 

Derivar al área poseedora de la 
información 

Derivar la respuesta del ciudadano al 
Órgano o Unidad orgánica 
competente.  

Ir a la actividad Nº 16. 

OACIGED 

Especialista 
de acceso a la 

información 
pública 

Expediente E-
SINAD 

13 

Solicitar ampliación del plazo 

Sustentar y solicitar la ampliación del 
plazo, toda vez que la respuesta 
podría demandar un tiempo superior al 
plazo establecido de 10 días hábiles, 
según la normativa vigente. 

Órgano o 
unidad 

orgánica 
poseedora de 
la información 

Responsable 
Expediente E-

SINAD 

14 

Elaborar oficio de comunicación al 
ciudadano 

Elaborar y enviar oficio en el cual se 
indica los motivos por los que no se 
puede atender dentro del plazo y la 
fecha en que se emitirá la respuesta. 

El oficio es suscrito por la Jefatura de 
OACIGED. 

El oficio es remitido al ciudadano 
dentro del plazo de 2 días hábiles de 
recibido el pedido de información. 

OACIGED 

Especialista 
de acceso a la 

información 
pública 

Oficio 

15 

Notificar al ciudadano con copia al 
área poseedora de la información 

Notificar al ciudadano con copia al 
área poseedora, mediante correo 
electrónico. 

Se dará la conformidad de recepción 
del correo, al recibir al acuse de recibo. 

OACIGED 

Especialista 
de acceso a la 

información 
pública 

Correo 
electrónico 

16 
Elaborar respuesta a la solicitud 

Elaborar el/los documento/s de 
respuesta de la solicitud de acceso a 

Órgano o 
unidad 

orgánica 

Responsable 
Documento de 

respuesta 
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VIII. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO 

Nº Actividad 
Unidad de 

organización 
Responsable 

Registro 

la información pública. Este/os 
documento/s es/son suscrito/s por el 
área poseedora de la información. 

De corresponder, anexar la 
documentación solicitada, debiéndose 
tachar la información protegida por las 
excepciones de la Ley de 
Transparencia de Acceso a la 
Información Pública (LTAIP), o en los 
supuestos señalados en la Ley de 
Protección de Datos Personales 
(LPDP). 

Finalmente, derivar a la OACIGED 
el/los documento/s de respuesta de la 
solicitud de acceso a la información 
pública y de corresponder, la 
documentación solicitada. 

poseedora de 
la información 

17 

Elaborar oficio y notificar al 
ciudadano 

Elaborar y enviar oficio de notificación 
al ciudadano. 

De corresponder la entrega de 
documentación, verificar que el área 
poseedora haya cumplido con tachar 
la información exceptuada en la LTAIP 
y en la LPDP 

El oficio es suscrito por la Jefatura de 
OACIGED, anexándose el/los 
documento/s de respuesta del área 
poseedora de la información y es 
remitido al ciudadano por el medio 
señalado en la solicitud de 
información. 

Notificación electrónica; se notifica a 
través de correo electrónico, buzón 
electrónico, anexándose el/los 
documento/s. 

Notificación física; se remite a través 
del Courier del MINEDU anexándose 
el/los documento/s. 

Fin del procedimiento 

OACIGED 

Especialista 
de acceso a la 

información 
pública 

Oficio/ 

Documento de 
respuesta 
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IX. DOCUMENTOS RELACIONADOS 

Nº Documento 

1 No aplica 

 

X. PROCESO 

Nombre Tipo 

PS06.01.03 Atención de solicitudes del ciudadano Soporte 

 

XI. SEGUIMIENTO 

Seguimiento a la emisión de respuesta por parte de los Órganos o Unidades Orgánicas del 
Minedu poseedora de la información dentro del plazo establecido. 

 

XII. INDICADOR 

Nombre Fórmula 

Porcentaje de expedientes atendidos 
dentro del plazo. 

= Nº expedientes atendidos en el plazo establecido

Nº expedientes ingresados al MINEDU
 100% 

 

 

XIII. ANEXOS 

1. Diagrama de Flujo del Procedimiento 

 

XIV. OTROS  

--- 



 Procedimiento: Atender solicitudes de acceso a la 
información pública 

Código: PS06.01.03.01 Versión: 01 

 
 

Anexo 01 

Diagrama de Flujo 

 

 

 

 

 

 


