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tma. 10 DIC.2007

CONSIDERNADO:

Que, es compatencia del Ministerio de Educacién establecer los procesos y
mecanismos técnicos para el acceso a la informacion que posean o produzean las dependancias
de la Sede Central del Ministerio de Educacion, mediante procedimientos administrativos
simplificados, a fin dz brindar un eficients, opartuno y adecuado servicio a los usuarios del Sector;

Que, mediante Decreto Supremo N 027-2007-PCM se establece que la
Simplificacion Administrativa es una de las Politicas Macionales de obligatorio cumplimiento para
todos y cada uno de los Ministerios y demas entidades del Gobiemo Nacional;

Que, la Oficina de Apoyo a la Administracion de la Educacion en coordinacion
con la Secretaria General y unidades organicas del Ministerio de Educacion, ha formulado &l
Manual de Procedimientos denominado “Acceso a la informacion que posean o produzcan las
dependencias de la Sede Central del Ministerio de Educacion”, el mismo que 25 necesario
formalizar, con el propésito de atender con celeridad y oporiunidad fa peticidn de los adminisirados;

Estando a lo opinado por la Oficing de Asesoria Juridica de Ministerio de
Educacion, y;

En uso de las facultades otorgadas mediante Resolucidn Ministarial N° 001-
2007-ED; de conformidad con lo dispuesto en el Decreto Ley N° 25762 modificado por Ley N°
26510, y el Decreto Supremo N° 006-2003-ED modificado por el Decreto Supremo N° 016-2007-
ED:

SE RESUELVE:

Articulo Unico.- Aprobar el Manual de Procedimientos denominado "Accesa a la
Informacion que Posean o Produzean las Dependencias de la Sede Central del Ministeno de
Educacidn”, el mismo que forma parte de la presente Resolucion.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE,

Fco, ASABEDO) FERNANDEZ CARRETERO

Secretario th-ra_a}
Winisterio de Educecidn
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PROCEDIMIENTO : ACCESO A LA INFORMACION QUE POSEAN © PRODUZCAN
LAS DEFPENDENCIAS DE LA SEDE CENTRAL DEL MINISTERIO
DE EDUCACION

OBJETIVO

Promover la transparenciz de los actos gue se realizan en la Sede Central del Ministerio de
Educacion, asi como cumplir con lo dispuesio en la Constitucion Politica del Perd, respecto
al acceso 2 |2 informacion por parie de fa ciudadania

ALCANCE

El cumplimiento del siguiente procedimiento es de responsabilidad de las siguientes
unidades crganicas:

+ Secretaria General
« Direcciones Generales, Direcciones, Oficinas v Unidades, que expidan la informacian
* golicitada per los usuarios

BASE LEGAL

»  Ley N® 27808 — Ley de Transparencia y Accesc a la Informacion Publica

= Ley N® 27927 - Modificacion de la Ley de Transparencia y Acceso a |z Informacion
Plblica

« D5 N® 018-2001-PCM - Digpone gue las entidades del Sector Pdblico incorporen en
su TUPA, un procedimiento para facilitar a 1as personas el acceso a la informacian que

,fg@ﬁi_'-'fv. BN posean o produzcan
ff.,..-.——j:;';‘: - D5 N®043-2003-PCM — TUO de |z Ley de Transparencia y Acceso a la Informacian
RERAON 7 Publica.

REQUISITOS

«  Soliciiud dirigida al Secretario General del Ministerio de Educacion
-  Boleta de Pago por reproduccion de la informacion

GENERALIDADES

« Toda solicitud referente al acceso 2 la informacion, para su atencion debe contar con e
Visto Bueno del Secretario General del Ministerio de Educacion

+ La atencién de la informacion solicitada por los usuarios, no debe ser mayor de sigte
(07) dias

TRAMITE DEL PROCEDIMIENTO

FPara formalizar €l tramite de acceso a la informacion, se debe =seguir el ziguiente
procedimiento:
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Hace entrega de la documentacin a
usuario, previa firma de cargo y recepcion
del recibo de pago.

Area/Equipo

PASO ACTIVIDAD ‘ RESPONSABLE TIEMPO
FASE 1 | RECEPCION ‘
01 - Recibe, revisa registra y deriva la solicitud, | Técnico 4horas |
a la Secretaria General Administrativo
de Mesa de Paries
FASE 2 | PROCESAMIENTO
01 - Recibe, wverifica, registra y deriva |a | Secretaria dela 1 dia
solicitud, al S=cretario General Secretaria General
0z - Recibey revisa |a solicitud 1 dia
- Evalta, de ser pertinente, conforme a la | Secretario General
normatividad indicada, dispone derivar la
solicitud, 2 la unidad organica responsable
de atencion,
03 - Remite con proveido, a la unidad organica 4 horas
correspondiente Secretaria
04 - Recibe, revisa y regisira la solicitud con | Secretariadela 2 horas
proveido Unidad Orgénica,
Atiende el pedido, responsable de
Adjunta a la solicitud copia del documento | atencion de la
solicitado y lo pasa al Direclorllefe de | solicitud
unidad organica para su aprobacitn o
desaprobacién correspondiente
05 - Recibe y nrevisa la documentacion | Director/Jefe 1 hora
solicitada
De no ser factible
- Dispone se devuelva la solicitud al
interesado, con las indicaciones del caso
De ser factible:
- Firma la documentacidn y dispone se
derive con la solicitud al Area responsable
gue elabord el documento, motiveo de lo
solicitade
- 08 - Recibe la documentacion con las | Secretaria 1diay4 |
indicacionas del Director/Jefe de la unidad horas
orgénica.
De no ser factible lo solicitado;
- Devuelve la solicitud al  interesado
indicandole el motivo por el cual no se le ,
puede entregar lo solicitado
De ser factible o soliciiado:
- Deriva la documentacion a |la Secretaria de
Area/Equipo.
o7 Recepciona y registra |2 documentacion | Secretaria de Thora




COSTO POR TRAMITE

Fotocopia tamaric A-4 (por unidad)

Disguete (por unidad)
CD {por unidad)
Video (por unidad)

a0 T

TIEMFO DE DURACION DEL TRAMITE

3 dizs, 16 horas

FLUJOGRAMA DEL TRAMITE

Fotocopia tamafia A-3 (por unidad) -

S
Sk
Sl
1A
51

0.0004 UIT
0.0008 UIT
0.00s8 Ut
0025 UIT
0.0004 UIT

Se adjunta el flujograma detallado de los pasos, responsables v tiempos estimados



ACCESO A LA INFORMACION

. MESADEPARTES |

| SECRETARIA GENERAL

. UNIDAD ORGANICA

- DIREGCION f UNIDAD

AREA[EQUIPD |

USUARID

- | Técnico Administrativo |

. Secretarla

| Secretario General

o :;j Secretaria- i

Director / Jefe

Secretaria

|'(: Inicic

Prezenta solicitud v

Reaibe, revisa
.| regisira y deriva la

requisitos

solicitud, ala
Secretarla General

Recibe, verifica, regisira

==y dariva la solicitud, al

Secralario General.

a

- Ragiba v ravisa la
salicitud.

- Evalia, de ser
perinente, conforme
a la narmafividad
indicada, disponea
derivar la solicitud, a
la unidad organica
rezponsable de la
atencidn.

()
il
o]

Remite con proveido, a
la unidad arganica
comespondiente.

-Recibe, revisa v |
reqgistra la solicitud con '
proveldo |
-Atiende el pedida, |
-Adjunta a la solicilud |
copla del documento |

Direclor.lefe de unidad |
organics para  su|
aprobacian o '
desaprobacion .
conespondienta |

il

solicitade v lo pasa al =

-Raclbe y revisa fa
documeantacion salicitada
[e no ser factible:
-Dispane se devuelva la
solicitud &l inleresado,
con las indicaciones del
caso De ser factible:
-Firma la documentacian
v dispone se deriva con
la solicitud al Area
responzable que elabord
el documents, motivo de
lo solicitado.

o

—

-Resibae la documentacian
com las indicaciones del

| DireclorJele de la unidad
crganica.

| D& no ser factible ko

| solicilado:

| <Devuelve la solicdiud al
inlerasaca indichindaole el

-Racepciona v
regisira la
documerdacion
-Hage entrega de la
documentzcion a
usuario, pravia firma
de GArgo y recepoion
del racibo de pago,

modive por el cual no se e
pueda antragar le
sotkatado.
De zer faclible Io
solicilado;
-Deriva la documentacidn a
| la Secretaria de Areal
| Eqquipa.

Recapaiana .

4 horas

1dia+ 4horas

1dia

1 dia + 6 horas

1 hora
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