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Resolucion do Focwelaries &?W ohe...

e 10 ABR. 2008

CONSIDERANDO:

Que, es competencia del Ministerio de Educacion establecer los procesos vy
mecanismos técnicos para la  recepcion, trémite y registro de la atencién a consultas
diversas remitidas por el Congreso de la Republica, mediante procedimientos
administrativos simplificados, a fin de brindar un eficiente, oportuno y adecuado servicio a
los usuarios del Sector.

Que, el Dacreto Supremo N° 027-2007-PCM, define y establece a la Simplificacién
Administrativa como una de las Politicas Nacionales de obligatorio cumplimiento para las
entidades del Gobierno MNacional.

Que, la Oficina de Apoyo a la Administracion de la Educacién en coordinacion con
la Oficina de Tramite Documentario del Ministerio de Educacién han formulado el Manusal
de Procadimientos denominado “Consultas diversas remitidas por el Congreso de la
Reptblica’, &l mismo gque es necesario formalizar, con el propésito de atender con
celeridad y oportunidad la peticién de los administrados.

Estando a lo opinado por la Oficina de Tramite Documentario del Ministerio de
Educacidn; v

De conformidad con el Decreto ley N° 25762, modificada por la Ley N° 26510, el
o Dacreto Supremo N° 006-2006-ED, Reglamentc de Organizacién y Funcionas del
=57 Ministeric de Educacion y demas normas modificatorias;

Reanins

SE RESUELVE:

Articulo 1°- Aprobar & Manual de Frocedimientos denominado “Consultas
'diversas remitidas por el Congreso de la Replblica” que es de aplicacion en las
unidades organicas del Ministerio de Educacion y que forma parie de la presente
Fesolucion,

Articulo 2°.- Encargar ala Oficina de Tramite Documentario adoptar las acciones
necesarias para su debido cumplimiento y mejoramiento del mencionado procedimiento.

Reglsirese y comuniguess

: Feo, ASABEDO FERNANDEZ L&?-E_E%\

Secretario General
iinisterlo da Educacion
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PROCEDIMIENTO: CONSULTAS DIVERSAS REMITIDAS POR EL CONGRESO
DE LA REPUBLICA

OBJETIVO

Brindar la informacién oportuna a las scolicitudes de informacion provenientes del
Congreso de la Repiblica.

ALCANCE

a) Despacho Ministerial

b} Viceministerios

2] Secretaria General

d) Oficina de Tramite Documentario

g} lnidades organicas de las Direcciones Generales del MED
fi Unidades organicas de las Oficinas del MED

g) Unidades orgénicas de las DRE

h) Unidades orgénicas de las UGEL

i} Unidades orgénicas de los OPD

BASE LEGAL

Ley N® 27806, Ley de Transparencia y Accesc a lz Informacién
Ley N® 28044 Ley General de Educacion

REQUISITOS:

Ninguno

GENERALIDADES

Tadas las Unidades Organicas del Ministerio de Educacian, Direcciones Regionales de
Educacion, Unidades de Gestién Educativa Local v demas enfidades del Sector
Educacion son responsables de brindar la informacion solicitada por el Congreso de la
Replblica en los plazos establecidos por ley.

Lz Oficina de Trémite Documentario se encarga de clasificar v distribuir las solicitudes
de manera adecuzada y con la celeridad requerida para cumplir con los plazos de Lay.
Las consultas gue deben derivarse a las DRE, UGEL y OFD deben ser priorizadas por
gl Despacho Ministerial ya que el procesamienio de la respussta fusra de Iz Sede
Cenfral demora mayor tiempo.

La Oficina de Control Institucional es la encargada de velar permanentemente por el
adecuade cumplimienio d= los pasos descritos en el presente procadimiento,



TRAMITE DEL PROCEDIMIENTO

0333 -2008-ED

Para tramitar las consultas provenienies del Congreso de la Replblica, se debe seguir
el siguiente procedimiento:

01 Recepciona documento, sella, asigna | Técnico Administrativo de
- | nimero carrelativo y folea documento la OTD
o Registra datos en el sistema de tramite Técnico Administrativo de
documentario {STD) & imprime cargos lz OTD
Recibe expediente, sella cargos, clasifica
03 expedientes por asunto, determina destino Especialista de la OTD 01 dia
| para su atencion y despacha.
Deriva expedients de acuerdo 2 sila
04 respuesta corresponde a las unidades Jefe de la Oficina de
| organicas del Ministeric o de las DRE, Trémite Documentario
UGEL u OFD.
FASE 2 | PROCESAMIENTO — SEDE CENTRAL
01 Revisa solicitud y deriva & Especialista para | Director General o Jefe de
| elinforme correspondiente. Oficina
Recibe expediente, analiza solicitud y
0z elzbora informe de respussta a 1a Alta Especialista del MED 4 dias
Cirsccidn.
03 Revisa el informe y de estar correcto lo Director General o Jefe de
zleva a la Alta Direccidén, Oficina
FASE 3 [ PROCESAMIENTO — FUERA DE LA SEDE CENTRAL
| Revisa |a solicitud y deriva a Especialista Dirsctor de |z DRE/UGEL
01 :
para su stencidn u OPD
Recibe expediente, analiza sclicitud v
02 elabora informe de respuesta a la Alta Especialisia 9 dias
Direccidn, .
03 Reviza el informe y de estar correcto lo Director de la DRE/UGEL
eleva a la Alta Direccion. u OPD
FASE 4 | PROCESAMIENTO — REVISION EN LA ALTA DIRECCION
5i hay observacionas por la Alta Direccidn,
01 | el expediente regresa a Fase 2 0 Fase 3
| seglin correspenda. . - :
35?10 hay observaciones, el Secretario Vlcemmlsg{:ls o Secrelano 1 dia
: S : eneral
02 General o Viceministros autorizan a la
Oficina de Tramite Documentaric a elaborar
oficia para la firma del Ministro.
03 Elabora provecio de oficio dia respuesta Especialista de la OTD 1% dia
para gl Congreso de lz Republica.
Da conformidad al documenio de respuesta | Viceministros o Secretario Py
04 o Y dia
y proyects de oficio General
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FASE 5 | FIRMA DE DOCUMENTOS Y RESPUESTA AL CONGRESO
i 01 Recibe expediente y oficio de respussia Secretaria del Despacho
{ | Ministerial
| 02 | Firma Oficio I Ministro de Educacién o
03 Mumera Oficio y remite a |z Oficina de Secretaria del Despacho i
Tramite Documentario Ministerial 3 dias
Remite oficio con el informe de respuesta al
04 Congreso de la Replblica y archiva Especialisia da la OTD
antecedenies.
COSTO POR TRAMITE
. Gratuito
/5 - TIEMPO DE DURACION
o)
. 7 15das
FLUJOGRAMA DEL TRAMITE

Se adjunta el flujograma detzallade de los pasos, responsables y tiempos estimados
para 2| tramite.
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