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Lima, ﬁlﬂ P‘%R. 20&8

CONSIDERANDO:

Que, es competencia del Ministerio de Educacion establecer los procesos y
mecanismas f&cnicos para el procedimiento denominado Recursos Administrativos de
Apelacion, mediante procedimientos administrativos simplificados, a fin de brindar un eficiente,
opariuna y adecuado servicio a los usuarios del Sector; '

Que, el Decreto Supremo N® 027-2007-PCM, define y establece a la Simplificacion
Administrativa como una de las Politicas MNacionales de ohligatorio cumplimiznio para las
eniidzdes def Gobisrno Nacional,

Que, la Oficina de Apoyo a la Adminisfracidn de |2 Educacién en coordinacion con la
Unidad de Personal def Ministerio de Educacion, han formulado el Manual de Procedimientos
denominado “Recursos Adminisirstivos de Apelacion”, el mismo gus es necesario formalizar,
con el proposito de atender con celeridad y oportunidad la peticién dz los administrados;

Estando a lo opinado por la Unidad de Personal v Iz Oficing de Asesoria Juridica dal
Ministerio de Educacién, v

De conformidad con el Decreto ley N® 25762, modificado por la Ley N® 28510, =l
Decrato Supremo N® 006-2006-ED, reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de
Educacion, y demas normas modificatorias, '

SE RESUELVE:

; T
P ﬂ _Amc_,u]o 1%.- Aprobar el Manual d_e Erncedimient_os denominado  “Recursos
\%ﬁ,,mﬁ Administrativos de Apelaciéon” que ss de aplicacién de |z Unidad de Personal y que forma

parte de la presente Resclucion.

Articulo 2°.- Encargar a la Unidad de Perscnal adoptar las accionas necesarias para
su debido cumplimiznto ¥ mejoramisnto del mencionade procedimisnto.

Regisirese y comunigusse

Eoo. ASABEDO FERNANDEZ CARRETER™
Zocretario Genaral
Wirizterio de Educaclin
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PROCEDIMIENTO: “RECURSOS ADMINISTRATIVOS DE APELACION”

OBJETIVO

Atender dentro del plazo de Ley los recursos administrativos de apelacién interpuestos
por los usuarios {administrados), verificando los antecedentes de las resoluciones que
reconocid en parte o denegd el derecho solicitado, teniendo en cuenta los fundamentas
de heche y de derecho planteados en el recurso impugnatorio.

ALCANCE

¢ Servidores v ex servidores de la Sede Central del Ministerio de Educacion.

BASE LEGAL

» Constitucion Politica del Peri.

o Ley N° 28044, Ley General de Educacidn.

s Ley N° 27444, Ley del Procedimisnto Administrativo General.

o Ley N° 24029, modificado por Ley N° 25212, Ley del Profesorado.

e D5 N7 019-90-ED, Reglamento de la Ley del Profesorado.

» Decreto Lagislative N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa,

e D.8. N° 005-90PCM, Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera Administrativa,
o Ley N° 29062, Ley de la Carrera Plblica Magistenial.

» Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Pablico.

v Loy N® 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

REQUISITOS:

& Solicitud en Formulario Unico de Tramite.
El escrito de interposicidn del recurso administrativo debera expresar:

i
b.

c.

d.
£;

Nombre del funcionario o dependencia a quien se dirigs,

MNombre v domicilio dal recurrente para los efectos de las notificaciones.

El acto gue se recurre y los fundamentos de hecho y de derecho de la
impugnacion.

Lugar, fecha ¥ firma del administrado.

Firma del letrado en los Iugares en que la defensa se encuentra cautiva.

s Copia del Documente Nacional de Idsntidad.

. Resolucitn Administrativa a recurrirse.

. Documentos probatorios ¥ Anexos en original o copia autenticada, debidamente
foliados en orden cronolégico,

o Adjuntar copias del recurso de apelacion y anexos para notificar a los terceros
afectados en el proceso.

Para interponer medios impugnatorios, la persoma que actue en nombre del titular
debera acreditar su representacion mediants poder por documento piiblico o privade con
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firma legalizada notarialmente, de acuerdo a lo previsto en las normas que oforgan
dichas facultades, segin corresponda,

GENERALIDADES

La Oficina de Trimite Documentario orienta al administrade en la presentacion de sus
solicitudes v formularios, quedando obligadas recibirlos y darles ingreso para iniciar o
impulsar los procedimientos, sin que en ninglin caso pueda calificar, negar o diferir su
admisién,

El Recurso de apelacidn ante la autoridad inmediata superior es la segunda v (ltima
etapa del Procedimiento Administrativo, y procede contra los siguientes actos:

»  Resolucion que resuelve el Recurso de Reclamacion,

# Resclucion Ficta que desestima el Recurso de Reclamacion.

El tiempo para la interposicidn del recurso administrativo de apelacion es de quinee (15)
dias hébiles posteriorss & la debida notificacidn de la resolucién materia de
impugnacion,

Los recursos administrativos serdn resuclios en un plazo maximo de {reinta (30) dias
hibiles, transcurrides los cuales, sin haberse emitido la resolucidn, el interesado podri
considerar denegado el petitorio de su recurso, a efecto de interponer el recurso que
corresponda ¢ esperar ¢l pronunciamisnto expreso de la Administracidn Pablica.

Los actos administrativos gue formulen los servidores v ex servidores de los Grupos
Ocupacionales Auxiliar, Técnico, Profesional y Directivos hasta el nivel remunerativo F
~ 3 del Ministerio de Educacién v de la Direccién Regional de Educacién de Lima
Metropolitana, con la resolucién que se expida en segunda y \ltima instancia por la
Oficina General de Administracidn o Secretaria General queda agotada la via
administrativa.

El error en la calificacion del recurso por parte del administrado no serd obsticulo para
si1 tramitacién, sismpre que del escrito se deduzea su verdadero cardcter.

La autoridad superior, & través del informe técnico y legal se pronuncia sobre todas las
cuestiones de hecho v derecho que han sido planieadas en el recurso de apelacidn,

La oficina de Control Institucional es la encargada de velar permanentemente por el
adecuado cumplimisnto de los pasos descritos en el presente procedimiento.




TRAMITE DEL PROCEDIMIENTO
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| PASO

| ACTIVIDAD

| RESPONSABLE

[ TIEMPO |

| FASE 1

| RECEPCION

01

OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO

Revisa expadiente que cumpla con los
requisitos minimos.

de Partes

Técnico Administrativo de Mesa | 5 minutos

02

Registra expedients en <l sistema ds
Trémite Documentario.

Teenico Administrativo de Mesz
de Partes.

5 minutos

03

Clasifica expedientes segiin materia del
recurso y si se trata de acto administrativo
sobre accidn de personal se remite a la
Oficina General de Administracién,

Si se trata de sancidn disciplinaria de
Amonestacidn y suspension, envia a la
Oficina de Asesoria Juridica.

Si esta referido a sancidn de cese tamporal o
destitucion deriva expediente a la Comision
de Procesos Administrativos, :

5i se refiere a asuntos pedagdgicos deriva
expediente a la Direccion General de
Educacién Superior y Técenico Profesion

Téenien Adminiswativo.

3 minutos

04

En caso de que ¢l expediente no este
acompafiado de los recandos de acuerdo al
TUPA, el administrade deberd subsanarlas
en 2 dias, si no se subsana la entidad
considerard como no presentada la solicitud
v devolverd expediente al intercsado.

Técnico Administrative de OTD

3 mimrtos

FASE 2

PROCESAMIENTO

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

03 Recepeidn de cxpedients Sectetaria de la Oficinz General | 5 minutos
i1 de Administracidn,
_hg,j 06 Remite expediente 2 12 Unidad de Personal Jefe de la OGA 2 horas
UNIDAD DE PERSONAL ikt i
07 Recepcidn de expediente Secretaria de la UPER 1 hora
0% Deriva expediente 2l especialista Jefe de 1a UPER. 1 hara
5 09 Estudia, analiza expediente y antecedentes y | Especialista Administrativo. 3 dias
elabora Informe Técnico, 5o
10 | Visa Informe con Opinitén Téenica Jefe de la Unidad de Personal % dia i
| Deriva expediente a la OGA Secretaria de la Unidad de | ¥ dia
| s Personal, |
| Recepcion de expediente. Secretaria de Ia Oficina General | L diz |
| de Administracidn |
Firma Informe con Opinién Téenica y 1o Jete de Oficina General de ¥ dis

deriva a la QAL

| Administrecion.
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Secretaria de la Olicina de % dia

14 Recepeidn de expedients
| Azesoria Juridica.

| COMISION DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS

15 Recepeion de Expediente de Apelacion Secrelaria de la Comision de W4 dia
contra Resolucién de cese temporal o Procesos Administrativos. '
_ destitucidn. -
|16 Revisa expediente v antecedentes de la | Comisién de Procesos 7 dias
resolucidn y elabora v suscribe informe. Administrativos,
17 Remits expedfenre ala QAT T | Secretara de Ta Comisién de Vodia |

| Proceses Administrativos.
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SUPERIOR ¥ TECNICO PROFESIONAL

18 Recepeion de expediente. Secrctaria de la Direccion 5 minutos
Ceneral de Educacion Superior ¥ [
Teenico Profesional.

19 | Deriva expediente a la DESP si se frata de Direclor General. 10 minutos
| ISFP ¢ ala DESTP si se trata de ISTP.
20 Entrega expedients a la Direccidn Secretaria de Ja Direccidn 5 minutos
Correspondiente. General. _
21 Recepcion y Registro de expediente en el Secrelaria de la Direccion 10 minutos
Sistema del MED y de DESTP y derivaa | (DESFoDESTE)
Direceidn.
22 Deriva expediente a Especialista Director de Educacién Superior | 4 horas
23 Revisa el expediente v antecedentes. Especialista ¢n Educacion. | 2 dias
Elabora Informe de Opinidn Técnica. S
2 Visa Informe con Opinidn Técnica Director de Educacien Superior | v dia
. 25 Remizion de expedients a la Direccidn Secretaria de la Direccidn 10 minutog
s J:’EK General. (DESPE o DESTE)
“Fj@@t 20 Recepeidn de expedients v revisién de Secretaria de la Direccidn 30 minutos
Sl Proyectos de Oficio & Informe, General |
\“‘:55"';';’3‘,;?:{;; 27 Firma Informe con Opinidn Técnica v lo Dirsctor General 5 minutos
deriva a la OAJ
28 Remision de Expediente a la OAJ gmrem;-ie. de la Direccién 5 minutos
CNCTalL
OFICINA DE ASESORLA JURIDICA
* 129 Registra Bxpediente | Secretaria de la DA L% dia
30 Entrega Expediente al Abogado Especialista | ;ef?d{iﬂ la Oficina de Asesoria ¥ dia
UTHEILE,
31 Revisa el expediente, antecedentes ¥ elabora | Abogado ds OAJ 4 dias )

Informe Legal de UPER o Comisidn de
| | Procesos Administrativos o de la DNESTP.

1 132 | Elabora Proyecto de Resolucidn T Abogado de DAT i 1 dia
| 33 | Visa Informe Lagal y proyecto de Jefe de la Oficina de Asesoria | 2 dfas
Resolucidn. - Juridica, B
Remite expediente y provecto de resolucion | Secretaria de la OAJ L dis m

a Secretaria General u Oficina General de
Administracion, segin corresponda. - ,
Recepeion de expediente con el Informe Secreteria de Despacho de ¥ dia
Téenico v Legal v Proyecto de Resolucign, | Seeretaria General u Oficina
\ - | General de Administracion.
FASE 3 | FIRMA DE RESOLUCION Y DISTRIBUCION
SECRETARIA GENERAL U OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
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| 36 Firma la Resolucion. Secretario General o Jefe dela | 4 horas
Oficing Geners] de
_ Administracion. |
37 Entrega de la autografa de la Resolucidny | Secretaria de Despacho de 30 minutos
sus antecedentes a Area de Resoluciones de | Secrefaria General u Offcina
Qi fisnedal Ceneral ds Administracion,
AREA DE RESOLUCIONES DE SECRETARIA GENERAL
33 Registra recepeidn de autdgrafa de Téenico Administrativo de | 10 minutos
resolucién v sus antecedentes. hreRy | ]
32 Numera la autdgrafa de la Resolucion, Jefe Area de Resoluviones, |10 minutes
40 - - | Dispﬂne El j’!ﬂ(;hi\f@ dﬂ R’Q-S-O!ucié'“ b Jefe Areca de Besoluciones, | 5 minutog
| Antecedentes. i
41 | Remite Proyectos de Oficio y Copias de Jefe Arca de Resoluciones | 15 minutos
Fesolucion a la Oficina de Tramite
. Documentario o
OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO
42 ' Recepeiona Copia de Resolucién Téenico Administrativo de Mesa | 10 minutos
de partes
43 Entrega copia da la Resolucion al Tecnico Administrative de Mesa | 5 minufos
administrado. de Partes
| Fin del procedimiento
Total de dfas 29 dias, y
_____ 56 min.
COSTO POR EL TRAMITE

De acusrdo a la Sentencia recaida en el expedients N® 3741-2004-AA/TC, del Tribunal
Constitucional, el Ministerio de Educacidén ha emitide la Resolucién Ministerial N®
043-2007-EDy, de fecha 16 de Febrero del 2007, por la que se suprime cualquier tasa
exigida como derecho de trémite por la interposicidon de recuersos de reconsideracion y
de apelacidén previstos en los procedimientos que se tramitan ante las diferentes
instancias del Ministerio de Educacion.

TIEMPO DE DURACION
El tiempo Taotal para este procedimiento es 29 dias ¥ 56 minutos.

FLUJOGRAMA
Se adjunta el flujograma detallado de los pasos, las actividades, responsables v tiempos

estimados del procedimiento “Recursas Impugnativos de Apelacién™,
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Lisuario [administrado)

Secralara General

Oficina de Tramite
Documentaric

Despacho del Secretario General

Cicing de Asesoria Juridica

Tecnice Administrative de
Mesa de Parles

Secrelario General

Secretana de Despacho dal
Secrelario Ganeral

Jefe de la Oficina de
Azesorla Juridica

Abogado

Secretaria de la OAJ

L

Fresenta solicitud |-

—

Subsana
obeservaciones

&)

)

| Recibe copia de la
Resolucién y firma

Favisa 5i ol
expediente

cargo de entrega

L

cumple con los
requisitos

I
2

i

Registra
expediante en el
Sisterna de
Tramite
Cocumentaria,

|

,/; %
o A

|~ﬁ_|‘

ST

Recepciona
Hicios Mulliples v
Capia de
Resolucion.

43
N | .
Entrega copia a
USLIArG

25 minutos

a=3-800%2- ¥£E0
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Oficing de Tramite Documantario

Ofiging de Administracion

Tecnico Administrativo

Jefatura

Linidad de Persanal

Jefe de la Cficing de

Secretaria de la Oficina de

Jefe de la Linidad de

Eszpecialista Administrative | Secrataria de la Unidad da

Administracian Adminstraciin Persanal - Persanal Parsanal
[Clastion of expageis
sapin ln mileia del _ =
reursa; | T
- bmoneitacitn o ':I H.E'glﬁll"a al
- Aecitn de Parsaral ¥
- Falla aimitistrative : o s expedients
= Msunkes Fadegdaless &
Instiutos et mtant e AR
4 e —6
/K,:,H TN g | Deriva expedients —
ﬁg.ﬁ::f-:?m?} —{ y a la Unidad de - " [ expedients
p e Parsanal
Mo -
L‘ Ceriva expedients " l |”'W‘
Accion de F@- N et = | expedientey |
e Dariva expediente g ._I anlecadentes. |
Perministracion al Especialista T | Elabora Informe |
| de Opinlén |
| —— Técnica
N|D l 10
. Deriva expediente AR Visa Informe con | 1 Remite expedients
e Sy 5| Al@Comisionde | | /o \ Opinién Técnica ' ala OGA
praiet 3 Procesos ! !
casiiuEn?
\M“xh G Administrativos I Nt |
= BN 1% _

Deriva expedisente
a la Dirgceign
Macional de
Educacidn
Superior y Técnico

| Profesional

Ho—

Firma Informe con
Opinian Técnica y |=-—1
I deriva a la 08

]

Recepcicna el
axpediente

0/

T
it h

&
\{" i fifen.

3 minutos

12 dia y 2 horas

172 dia 5§ minutos

142 dia y 1 hora

5 dias 12 dia y 1 hora

a3-80CZ- 3gep
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Comisién de Praceses Administratives - MED

Direccitn Macional de Educacidn Superior y Técnico Profesional

Crireccion Macienal

Direccidn de Educacion Superiar Pedagdgica { o Direccidn de Educacidn Superior
Tecnolagica y Técnice profesional)

Saarelaria de la Comisidn g Secretaria de la Direccién ; - rista Secretaria de la Dirsccidn
Comisldn B s M sy Director General et Direciar Especialista en Educacion (DESP o DESTP)
: E \] @ 15| n Fecepcionael
|\ expadiente
i |
15 18
~ + - Datlva expedi.r._‘,nte Entregam | Fecepciona y |
. ' Recepcion de ala DESP sl so : registro del
HE";-S a“EI Expadiente de trata de ISPP o & |—2 expgi?g;tig: la | L ——={ expedients en el
expediente y | S Apelacion contra la DESTP =i s " Sisterna y deariva a
anlecedentes. i d frata da ISTP P P Direceion
Elabora Informe Resglucian de 2 =— - i
Cese Temporal o -
R destitucitn, _
. Revisa el |
expediente y |
Deriva expedients s antecedentes, |
al Espacialista a1 Elabara Infarma |
17 Ramite expediente d'?_g' DI_I'lel?'ﬁ
SR - pyigiing | chics
— _—
|
Yisa Informe con Remision de
et m 25— —] enpediante a la
Ho | Gpinitn Técnica Direccian General. |
] .
N T
Firma Inferme con :
Opinion Técnica y [4—27—| Fooopcion 48
lo deriva a fa OAJ ¥
28 | Remite axpedienta .-.-./TM\
aland \\5 )
. o
et
7 dias ) 1 dia 15 minutos 45 minutos Y.diay 4 hbfas™ 2 dias 20 minutos

a3-800Z- ¥EE0
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Secrelaria General

Ares de Resoluciones de

Despacho del Secretaric General

Oficina de Asesorla Juridica

IJzyario (administracdo) Sacrataria Genaral,
i i I Jefe de la Oficing de :
] [ f T W o Secrai dola O
e e
e ’— = Rﬁ';‘?“"‘ti"”a ( G.H.D
¥ ; expediente con 5
Registra recepcién Firma la a6l | Informe Tecnico y e
de autegrafade | | | Resolucien Cai ol Provasin |
reselucidn v sus =981 ¥ ¥ 28
Y de Resalucian
antecedentes, -
39 F'.ecepcli:bn clix
_+— ‘ expediente
[ 3T [
| Mumera la ) ]
autdgrafade la | 4o R —
resalucion. i " Esludia, Analiza
— —l 4 axpediente v
Enlrega de la | antecedentes y
40 autagrafa dela Deriva expedianiz a1 elabora dictamen | | D \1
# resolucion y sus | al Abogade et legal de UPER o /'
A = antecadantos. | Comisitn de 35
DISP;HH ell a_r;hll.ro Rl B sl Al o
te Resolucicn y de la DMESTF.
| antecedentes. L —=—
|" az
41 35 R
' |
|
Femite Proyectos Elabora Proyecta |
e Oficio de Resolucion | =Tk
. | J N e ¥ vl;‘__;
8 e N | &
i
FR S A
() 8
j"l Remite expediante g
¥ pl'a;..rec_m de oo
| Wiga Informe Legal resclucidn a 1
y proyacto do 34 — = Secretaria General m
Rasoluscian o Oficing Genecal ‘j
e Administracion
saqun sea el caso.
e Total:
29diasy
= - 56 minut.
i mi 2 ¥, dias 5 dias 1 dia
40 minutos 4 horas. 1 dia y 30 minutos 2




