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Lima, 10 :&ER 2&88
CONSIDERANDO:

Que, es compstencia dal Ministerio de Educacién establecer los procesos
mecanismos técnicos para la atencion de denuncizs y reclamos, mediante procadimientos
administrativos simplificados, a fin de brindar un eficiente, oportuno y adecuado servicio 2 los
usuarios del Sector;

Gue, el Decreto Supremo N° 027-2007-FCM, define y establece a la Simplificacion
Administrativa como una de |as Politicas Macionales de obligatorio cumplimiento para las
entidades del Gobigrno Nacional;

Cue, la Oficina de Apoyo a la Administracion de la Educacion en coordinacion con la
Oficing de Tramite Documentario del Ministerio de Educacidon han formulade el Manual de
Procedimientos denominade "Afencién de denuncias y reclamos’, el mismo que es necesario
formalizar, con el propasite de atender con celeridad vy oportunidad la peticion de los
administrados;

Estando a lo opinado por la Comisién de Atencién de Denuncias y Reclamos del
Ministerio de Educacion; y

De conformidad con el Decreto ley N 25762, modificado por la Ley N°® 26510, &l
i EE L*..u "~ Der;reto Suprﬂmu M® 00E-2006- ED Reglameniu de Organizacién v Funcionas del Ministerio de

4 SE RESUELVE:

Articulo 1°- Aprobar el Manual de Procedimientos denominado “Atencidon de
Denuncias y Reclamos” que es de aplicacion en |la Comision de Atencion de Denuncias y
Feclamos v que forma parte de la presente Resolucian.

Articulo 2°.- Encargar ala Comision de Atencidn de Denuncias v Reclamos adoptar
| las acciones necesarias para su debido cumplimiente y mejoramiento del mencionado
J pmceulmlenm

Fegistress y comuniguese

——

. ASABEDO FEENANDEL CHRBETERD
Sacretario Ganeral
Minislerio de Educactdn
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PROCEDIMIENTO: ATENCION DE DENUNCIAS Y RECLAMOS

OBJETIVO

Atender todos los casos de denuncias y reclamos que formulen |z ciudadania,
funcionarios vy servidores publicos confribuyendo a la transparencia y probidad
administrativa de los servidores y funcionarios plblicos.

ALCANCE

Ministerio de Educacion

Direcciones Regionales Educacion
Unidades de Gestion Educativa Local
Instituciones Educativas Pablicas

BASE LEGAL

Constitucion Politica del Perd.

Ley N° 28044, Lay General de Educacion.

Decreto Legislativo N® 25762, Ley Organica del Ministerio de Educacion, modificada
par Ley N® 28510,

Decreto Supremo N° 008-2005-ED, Reglamento de Organizacicn y Funciones del
Ministario de Educacian,

Ley N* 24029 Ley del Profesorado, modificada por Ly N® 25212 y su Reglamento
aprobado por Decreto Supreme MN° 018-80-ED.

Decreto Legislative N® 276, Ley de Basss de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones de Sactor Pdblico v su Reglamento aprobade por Decreto Supremo
t# 005-90-PCM.

Ley M® 27444, Ley del Progedimisnto Administrative General.

Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Plblica y su modificatoria Ley N°
28498, :
Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, Reglamento del Cédigo de Etica de la Funcidn
Plblica.

Decreto Supremo N° 018-2007-ED, Crean la Superintendencia Nacional de Educacion

REQUISITOS DE LA DENUNCIA ESCRITA.

a] Mombres y apellidos, nimero de documento de identidad, domicilio, teléfono si
lo tuviera del denunciantz. Si es representante de una parsona juridica, debe
acraditar su representacion mediante poder debidamente inscrito en Regisiros
Flblicos,

b}  Consignar referencias claras y precisas de la identificacion individuslizada de
los presuntos infractores, participes, damnificados o testigos de los hechos.

c)  Lugar, fecha y firma con huellz digital. Para las personss ilefradas bastara |a

Adr huella digital
F ey
e TaAe B ;I GEMNERALIDADES
| ot T
NAE e i g 5 ;
"-?C:,j-;. -1'_-*_‘.'-*'; Todo ciudadano o representante legal, debidamente acreditade, funcionaric o servider

plblice que conozoa de hechos contrarios al ordenamiento legal v de aclos refiidos
contra la moral v las buenas costumbres, podra formular denuncias ante el Titular de la
Entidad.
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La sola interposicion de la denuncia, con les raquisitos establecidos, obliga a su
avaluacién y calificacién, De conformidad con dicha calificacion, puede originar una
comunicacién al denunciante para que precise o amplle los hechos que denunciza y/o
motivar una verificacion, supervision o investigacién relacionada con la denuncia o
reclama.

La Comision de Atencidn de Denuncigs y Reclamos — CADER es responsable de
recibir, verificar, investigar v procesar las denuncias y reclamos que competen & la
Entidad, tales como los siguientes:

= Irregularidades o actos de corrupcién gue se presenten en los procesos de
cantratacion, nombramienios, reasignacionss, racionalizacion, permutas,
transferancias, destagues, encargaturas de puestos de personal, elaboracion
de cuadro de horas y excedencia. En estos casos CADER sclo debera
determinar |as faltas administrativas pasibles de sancién gue hayan sido
cometidas en estos procesos e identificar & los presunios responsables y
recomendar las acciones correspondientes de acuerdo a sus atribuciones, no
estando facultado para declarar |z nulidad de resoluciones, disponer la
contratacion de docentes, resolver contratos, nembrar, etc.

¢ Dilacion de los procesos administrativos disciplinarios seguidos  contra
docentes y servidores administratives, en estos casos CADER debera
determinar la responsabilidad administrativa e identificar a los presuntos
responsables en caso de incumplimiento de los plazos establecidos en las
disposiciones legales aplicables, sin pronunciarse sobre el fondo del proceso
administrativo.

+ Maltrato fisico y/o psicolégico, violacidn de la libertad sexual, hostigamiento
sexual.

= Falsificacion de documentos, abuso de autoridad, cobros indebidos por
matricula, cobros no establecidos en el TUPA, corrupcion de funcionarios.

s Interferir en la gestion interna de la APAFA por parie d2 docentes vy directivos
de las instituciones educativas,

» Todos los actos que constituyan faltas administrativas pasibles de sancion de
acusrdo a lo sefialade en el Decreto Legislative N° 276, Ley N° 24028, Ley del
Profesorado y Ley N® 27444, Ley del Procedimiente Administrativo General.

La Comisidn de Atencién de Denuncias y Reclamos — CADER tramitara los casos de
hostigamiento sexual, violacion de la libertad sexual. maltrato fisico y psicologico en
agravio de educandos en los que se tiene como presuntos responsables a personal
directivo, docente, administrativo v de servicio del sector educacion, conforme a |o
establecido en la Ley N® 27911 y su reglamento, y las moedificatorias establecidas por
la Ley N° 28082 Ley de Carrera Plblica Magisterial y normas complementarias,
siguiendo los lineamientos de accién para estos casos aprobados mediante R.M, N°
405-2007-ED.




Los integrantes de la Comision de Atencidén de Denuncias y Reclamas, no deberan
integrar ninguna comision gue se constituya en la Enfidad donde se encuentre
lzborande.

Ls Comigion de Atencion de Denuncias v Reclamos — CADER sdlo emitira informes
sobre el resultado de sus investigacionss en cada caso, recomendando las acciones
descritas en la presents directiva. Los actos de mero tramite como citaciones,
notificaciones y pedidos de informacion a otras entidades, debera realizarse mediante
cficio, la acumulacién de expedientes se realiza considerando lo dispuesto en |a Ley
N 27444 v mediants un Decreto.

El Especialista, de ser necesario y previa autorizacion del Coordinador, dehera portar
su documento de identidad cuando se presente a la Institucién, Programa Educativo U
Organo de |la Entidad y constatard in situ los hachos materia de la denuncia,
recabando informacion y tomando conocimiento directo, real e imparcial de los
mismos, lo que sera recogido en un Acta de Veriflcacién en |2 cual se consignara:

a) Lugar, fechay hora

b) Motivo de la denuncia

c) Nombres y Apellidos de quisnes intervienen, con indicacion del cargo

dy Sintesis de la situacién encontrada

&) Hechos o circunstancias referidas a los extremas de la denuncias, cuya evaluacion
motivara la realizacién de |z investigacion,

f)  Firma de los participantes,

TRAMITE DEL PROCEDIMIENTO

Para la atencién de las denuncias vy reclamos, se debe seguir el siguiente
procedimiento:

.[ : =':--: .
. PASO |-

'RESPONSABLE | TIEMPO

AcTvbAD |

' FASE 1 | RECEPCION DE LA DENUNGIA

01 Recibe y registra expediente. Wogs] o
02 Deriva a |z Comision de Afencion de 1ém$§;$”ﬁ,§;ﬁw de 1 dia
“* | Denuncias y Reclames.-CADER _ -
a3 Recibe y registra el Expediente Secretaria CADER.

Distribuye ¥ procesa la denuncia al Coordinador CADER 2 dias
a4 Especialista que corresponda’ .

' En caszo gue la denuncis se presente via telefonica, correo elecironics, fax o cormeo, se procederd 2 la
verificecion “in situ” de los hechos denunciados.
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PASO | . ACTIVIDAD ' ' RESPONSABLE TIEMPO

FASE 2 | VERIFICACION, DILIGENCIAS Y ACOPIO DE INFORMACION

01 Recibe Expediente del Coordinador vy
verifica reguisitos Al

2i existe marito para procesar la denuncia |
va al paso 3, en caso contraric 2l paso 3 de

I | la Fase 3 )
Si requiers constatacién in situ, constaia
03 los hechas materia de la denuncia y levania 587
s el Acta de Verificacldn. Espacialista s
{]4 e
04 Si el caso requisre entrew’stas_, cita = los
involucrados y realiza las entrevistas. |
Si el caso necesita documentacion |
05 sqstentatoria, sclicitz por escrito ! la
informacién yio documentacién
sustentatoria. ¥
0B | Traslada copia de la denuncia o cita a las personas involucradas para que formulen '

los descargos correspondientss n el plazo de cinco dias habiles,

FASE 3 | INFORME Y RECOMENDACIONES

Registra expadiente con descargo — con &l o
a1 misgmo nUrn?erc ge del expediente original. v ESPEC'a“;ta ﬁde Mesa ge 1 dia
| deriva expediente al CADER. A s
Reqistra descargo v anexa a Expedients 3
02 o dgeri'u'a alE Spj::l aﬁst = Y Secretaria CADER 2 dias
a3 Elabora informe y recomendaciones Esperialists Ed iaa ;
04 Visa el informe Ry |  Coordinador CADER 1 dia
Registra expediente y remite a Oficina de
Apoyo a la Administracion de la Educacion, i .
05 | 3" Oiecaion  de DREMUGEL  sequn|  Secretaria CADER Tain
corresponda.
Recibe, registra expediente y deriva al
08 Apoyo a la Administracion de la Educacion Secretaria QAAE [ ¥ gl
o Direccidn de DRE/MUGEL, s=egin | Secrsiaria de DRE/UGEL
corresponda
07 | i se encontrd responsabilidad va 2l pasc 8
| 2n caso contrario &l pase 2 OALAE 1k
08 Indica derivar Expediente 2 informe a la Director de DRE/UGEL
| Comisicn de Procesos Administratives
Deriva a Secretaria de la Oficina de Apoyo
09 2 la Administracion de la Educacion para Secretaria CAAE ] ¥ i
comunicar a interesados  ylo archivar | Secretaria de DRE/UGEL
’ expediente.
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COSTO POR TRAMI

Gratuito

TIEMPO DE DURACION

De 15 a 25 dias, pudiendo extenderse por factores externos eh casos en que s&
requiera informacion de ofras entidades.

FORMATOS Y/O FORMULARIOS

Estructura y elaboracién del informe.

FLUJOGRAMA DEL TRAMITE

Ze adjunta el flujograma detallado de los pasos, responsables y tiempos estimados
para el tramite.
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INFORME N° ....... 200.. - DRELM 6 UGEL/CADER

A : (Titular de la Entidad)

De : (Especialista)

Asunto: {Caso investigado)

Referencia: {Expedients de denuncia o reclamo)
Fecha:

I ANTECEDENTES
En este rubro =& considera lo siguisnts!

« Greve referencia de los haches denuncigdos y mencién de los documentos relacionados
con la denuncia o raclame.

¢ Sa dehe hacer meancitn de las entravistas perscnales socetenidas, actas suscritas, e
personal a quienes se les cursaron pliegos de cargo v si estos cumplieren con formular sus
descargos.

¢ Se hara referencia g folio en donde se podra visualizar los documentes sustentatorios de la
denuncia o rectamao.

i ANALISIS

En este rubro se consignan los hechos significativos en la determinadién de las
rasponsabilidades e identificacion de los investigados v se establecen las faltas disciplinarias o
los indicios razonables de responsabilidad penal, sefialando los folios en donde se podra
visualizar gl medio probatorio que conlleva al andlisis con la respectiva fundamentacion legal.

. CONCLUSIONES
Contiens los rezuliados de la investigacion v se elzboran de la siguiente forma:

FORMULA 1:

Se concluye gus existen indicios razonables de |z presunta Comision del Delito de
........ fipificado en el Art. .. del Cédigo Penal, teniendo come presunto responsable 2 don
_....{especificar nombre y cargo), por los fundamentos expuestos en los numerales ... del
anglisis del presents informe.

FORMULA 2

Se concluys que existen indicios de 1z presunta Comision de Falta Administrativa Pasible
de Sancion, contenida en el inciso ... del articula ...... del (Dec. Leg. N* 276, Ley del
Profesorado & Ley N° 27444) teniendo como presunto responsable a den ... (especificar
nombre v cargo), por los fundamentos expuestos en los numerales ..., del analisis del
presents informe.

FORMULA 3

Se concluye gue existen indicios de la Comisidn de Faltas Leves, contenida en &l inciso ...,
del ariculo . ...... del (Dec. Leg, N 278, Ley del Profescrado o Ley WN® 27444) teniendo
come presunto responsable a don ... {zspecificar nombra v carge}, por los fundamentos
expusstos en los numerales ... del andlisis del presente informe.




V.
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FORMULA 4
Se concluye que no existen indicics de la comisién de Delitos o Faltas Administrativas por
partz de ... (especificar nombre y carga), por los fundamentos sxpuestos en los
numerzales . del analisis del presents informe.

RECOMENDACIONES

En este rubro se sugisre al titular de la Entidad, las medidas a adopiarse como resultado de la
investigacion, para encaminar |a aplicacién de sanciones yio supsrar los hechos denunciados,
conforme 2 las conclusiones arribadas, de la siguients mansra:

V.

Si se ha llegado a la conclusion segdn la formula (1) se recomendard [a remision de o
actuade al Ministerio Pdblico con copia a la Procuraduria Pablica encargada de los Asuntos
Judiciales del Minisierio de Educacion.

Si se ha llegade a la conclusidn segdn la formula (2) se recomendard la remisitn de o
actuado a la correspondients Comision de Procesos Administrativos para dque proceda
conforme a sus atribuciones.

Si se ha llegade a la conclusidn segln la farmula (3) se recomendard la aplicacion de
sancicnes sefaladas en el Reglamento de la Ley del Profesorade y en &l Eeglamento de la
Lay de la Carrera Administrativa.

Si se ha llegado a la conclusitn segin la formula {4) se recemendars su archivo. Si esia
recomendacion es asumida por la autoridad competente, debsrd comunicarse a las panies
involucradas en esta decision

ANEXO

En este rubro se considerara el expedients v sus actuados, debidaments foliade.
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