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Resolucion Directoral Regional
Moguegua, 28 DL, 2399

Visto, la Opinién Legal N° 270 — 2009 — DREMO/DRAJ con 02 folios; e,
el Informe N° 027 ~ 2009 — DRE — MOQUEGUA/DGI — EA con 171 folios y el Proyecto de
Manual de Procedimientos actualizado de la “Direccién Regional de Educaciéon de
Moquegua” con 671 folios utiles que se adjuntan, presentado por la Direccion de Gestion
Institucional, :

CONSIDERANDO:

Que con Decreto Supremo N° N° 009 — 2005 — ED aprueba el
eglamento de la Gestion del Sistema .Educativo que norma la composicion, funciones,
organizacion y participacion de las Instancias de Gestion Educativa Descentralizadas;

Que, mediante Ordenanza Regional N° 007-2007-CR/GRM de fecha
27 de Abril del 2007 se aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones de la
Direccion Regional de Educacion Moquegua y con Ordenanza Regional N° 005-2009-
CR/GRM de fecha 16 de marzo del 2009, se aprueba el Cuadro para Asignacién de
Personal; o

Que mediante la Resolucion Directoral Regional N° 00737 — 2009 de
fecha 21 de Agosto del 2009 se aprueba el Manual de Organizacion y Funciones de la
Direccion Regional de [zducacion; :

Que, es necesario contar con un Manual de Procedimientos (MAPRO)
aciualizado, donde se definan funciones, responsabilidades, niveles de coordinacion,
lineas de autoridad y requisitos. Convirtiéndose de esta manera en un documento
normativo que aplique los procedimientos, facilite la evaluacién y el control del
cumplimiento para la realizacion del tramite, a fin de brindar un servicio educativo de
calidad;

Que, la Difeccién de Gestion Institucional ha formulado el Proyecto
actualizado del Manual de Procedimientos (MAPRO) de la sede administrativa de la
Direccién Regional de Educacion Moquegua,

Que, estando a lo informado y actuado por la Direccion de Gestion
Institucional, lo Opinado por la Oficina de Asesoria Juridica y dispuesto por el Despacho
Directoral Regional, es procedente aprobar via acto resolutivo el proyecto de MAPRO de
la Direccion Regional de Educacion Moquegua;

De, conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 28044, Ley General de
Educacion; el D.S N° 009 — 2005 — ED, Reglamento de la Gestion del Sistema Educativo,
el D.S N° 015 — 2002 —ED, el D.L. 25762y su Modificatoria Ley 26510 Ley Organica del
Ministerio de Educacion, la Ley N° 27783 Ley de Bases de la Descentralizacién, la Ley N°
27867 Ley Organica de los Gobiernos Regionales, modificada por Ley N° 27902, Ley N°
27444 Ley del Procedimiento Administrativo General: la R.J N° 095 — 95 —~ INAP/DRN y la
Resolucién Ejecutiva Regional N° 007-2009-GR./MOQ.

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- APROBAR el Manual de Procedimientos (MAPRO) de la
sede administrativa de la Direccién Regional de Educacion Moquegua, texto que forma
parte de la presente Resolucién Directoral.

Articulo 2°.- DEJAR sin efecto la Resolucion Directoral Regional N°
00873 -2005 de fecha 16 de noviembre del 2005.
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: ~ Articulo 3°.- DISPONER el estricto cumplimiento del Manual de
Procedrmlentos por los servidores de la sede administrativa de la DRE — Moquegua,
seglin corresponda.

Articulo 4°.- ENCARGAR al Organo de Control Institucional, velar por
el estricto cumplimiento de lo normado en la presente Resolucion Directoral.

REGISTRES

IRECTORA REGHNA DE EDUGACH@N
i MOQUEGUA

GNDD/DRE

GGRD/DGI

LBSQ/EA

Proy. 048-2009 .
DISTRIBUCION . . /
SEDE CENVRAL (01) .

DGP, DGI, OGA, OAJ, OCI, DRE (06) )
GOBIERNO REGIONAL MCQ (01)
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PRESENTACION

El presente documento denominado Manual de Procedimientos de la Treccion Regional de
Educacion Moquegua es un instrumento de gestién administrativa que permitira a las entidades publicas y

privadas conocer los procedimientos administrativos internos y externos de la entidad.

Asimismo se determina las etapas de los procedimientos administratives para constituir una
fuente permanente de informacién sobre las funciones, responsabiiidades, niveles ¢e coordinacidn que
desarrolla la Direccion Regional de Educacion Moquegua, proporcionando la informacién al personzi e

usuarios acerca de las funciones especificas claras y concisas, aplicando las lineas de zutoridad.

Proporciona a las Instituciones Publicas y Privadas que desean realizar ur tramite o gestion, un
instrumento permanente de orientacién que describa claramente los procedimientos. iineas de autoridad,
requisitos, etc. Convirtiendose de esta manera en un documento normativo que apliquz los procedimientos,

facilite la evaluacion y el control del cumplimiento para la realizacién del tramite, de confzrmidad al manual de

procedimientos.

La Direccion Regional de Educacién de Moquegua, a través de la Direccidon de Gestion
Institucional en coordinacién con el Area de Racionalizacion, cumple de esta manera 0 elaborar el Manual
de Procedimientos (MAPRO), el mismo que tiene por finalidad coadyuvar a la reaizacién de los fines vy

objetivos que la Direccion Regional de Educacion de Moquegua se ha trazado.
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DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL

Planificacién ' ‘ Version 1.0
CODIGO: GI-P1-01

PROCEDIMIENTO

CIERRE DE INSTITUTO SUPERIOR PRIVADO
a) Tecnolégico
b) Pedagdgico
c) Artistico

OBJETIVO

Autorizar el Cierre del Instituto Superior de Gestién Privada Tecnoldgico, Pedagdgico y Artistico del ambito de la
regién Moquegua.

BASE LEGAL

Ley N° 28044.

D. Leg. N° 882.

D. S. N° 014-2002-ED.
D. S. N° 023-2001-ED.

REQUISITOS

« Solicitud suscrita por el propietario segun formato de la Direccién Regional de Educacion. En caso de ser
persona Jur\dica debera presentar copia legalizada del acta donde consta la decision de cierre del Instituto,
la vigencia de poder del representante legal y, de ser el caso, carta poder con F rma legalizada que faculte a
una tercera persona a realizar el tramite.

Acta de entrega de documentos académicos y admmtstratxvos a la Direccion Regional de Educacion.

Informe académico y administrativo segin formato de la Direccion Regional de Educacion.

Copia del RUC del Instituto.

Comprobante de Pago.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

El Procedimiento se origina cuando el Propietario de la Institucién Educativa Superior Privado presenta la
solicitud respectiva adjuntando los requisitos a Tramite Documentario de la DRE.

DESCRIPCION
TRAMITE DOCUMENTARIOQ (Paso 01)

Técnico Administrativo (Ventahilla)

1. Procedimiento D-TD-01- Ingreso de Documentos a Tramite Documentario
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL (Paso 02)
Secretaria
1. Procedimiento GI-Sec-01-Recepcién, Registro y Asignacién de Expediente
Planificador
1. Recibe el expediente y firma el cargo.
2. Verifica “SI" los documentos se encuentren completos de acuerdo a los requisitos establecidos. De
“NO" estar conforme, emite oficio de observaciones y separa expediente a la espera del usuario.

Realiza el estudio y analisis del expediente.
Elabora el Informe Técnico, firma, sella y corre traslado a secretaria.

Hw
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Secretaria

1. Recibe el expediente, registra, verifica conformidad y eleva a Director — DG! para su conocimiento y
decreto correspondiente,

Director DGI

1. Revisa el Informe Técnico conjuntamente con sus actuados. De estar conforme decrata a DGP para su
evaluacion correspondiente.

Secretaria

1. Recibe, registra y entrega el expediente a la Direccidn de Gestidn Pedagdgica previa firma del cargo
en el cuaderno de ingreso. )

DIRECCION DE GESTION PEDAGOGICA (Paso 03)
Secretaria
1. Procedimiento P-Sec-01. Recepcién, Registro y Asignacién de expedientes

Especialista de Educacion

1. Elabora el Informe Técnico de Opinian (Original y 2 Copias); anexa original al expediente principal;
archiva primera copia y entrega segunda copia a la secretaria para el archivo.

Secretaria
1. Recibe, registra y entrega al Director — DGP para su conocimiento y decreto correspondiente.
Director — DGP

1. Revisa el informe técnico pedagdgico, si esta conforme decreta y dispone se derive a la Oficina
correspondiente (QAJ). ’

Secretaria

1. Recibe, registra y entrega el expediente principal adjuntando los actuados a la Oficina de Asasoria
Juridica previa firma del cargo en el cuademo de ingreso para su opinion legal.

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA (Paso 04)
Secretaria

1. Recibe el expediente, registra, verifica conformidad y eleva al Jefe — QAJ para su conocimiento y
decreto correspondiente.

Jefe — Asesoria Juridica

1. Recibe, estudia el expediente y emite Informe legal, firma y sella dando conformidad a la aplicacion
legal vigente.

Secretaria

1. Recibe, registra y corre traslado el expediente al Despacho Directoral previa firma del cargo en el
cuaderno de ingreso.
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DESPACHO DIRECTORAL (Paso 05)
Secretaria

1. Recibe expediente, registra, adjunta hoja de tramite y entrega a Director — DRE para su revision vy
analisis correspondiente.

Director

1. Revisa, hace el analisis correspondiente y en la hoja de tramite firma autorizando se proyecte
resolucion.

Secretaria
1. Recibe, y con cargo corre-trasiado a DGI para que se prayecte resolucién.
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL (Paso 08)

Secretaria

1. Procedimiento Gl-Sec-01. Recepcién, Registro y Asignacién de expedientes
Planificador

1. Elabora Proyecto de Resoiucién, adjuntando los actuados al expediente principal.
Secretaria

1. Recepciona, registra, y elabora memorandum autorizando se proyecte resclucion.
Director DGI

1. Revisa el proyecto de resolucidn con el expediente principal. De estar conforme visa el proyecto.
2. El Proyecto de Resolucién es visado por DGP y.la Oficina de Asesoria Juridica.

Secretaria

1. Recibe, registra y corre traslado el Proyecto de Resolucion con el expediente principal al Despacho
Directoral para su firma. )

DESPACHO DIRECTORAL (Paso 07)
Secretaria

1. Procedimiento D-TD-02 Aprobacién y distribucién de Resoluciones.
2. Entrega original (autdgrafa) copias de resoclucion y antecedentes a Tramite Documentario.

TRAMITE DOCUMENTARIO (Paso 08)

Técnico Administrativo — Archivo

Entrega al usuario copia criginal de la resolucion de Cierre de Instituto Superior Privado.
Archiva copias de resoluciones y autégrafa con sus antecedentes respectivos.

Hace firmar el cuaderno de cargos, anota fecha de entrega.

Distribuye copia original de la resoiucion a las siguientes Oficinas:

- Organo de Direccién, previa firma del cargo.

- Direccion de Gestion Institucional, previa firma del cargo.

- Direccién de Gestion Pedagégica, previa firma del cargo.

- Oficina de Administracidn, previa firma del cargo.

- Oficina de Asesoria Juridica, previa firma del cargo.

- Oficina de Control Institucional, previa firma del cargo.

Pk s
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COSTO POR TRAMITE

269 UIT

TIEMPO DE DURACION

30 dias habiles

FLUJOGRAMA DEL TRAMITE

Se adjunta el flujograma detailado de los pasos, responsables y tiempos estimados para el tramite.
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DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL

Planificacion Version 1.0
CODIGO: GI-Pl1-02

PROCEDIMIENTO

CIERRE DE CARRERA CZ INSTITUTO O ESCUELA SUPERIOR, PUBLICQ Y PRIVADO
a) Tecnolégico
b) Pedagagico
c) Artistico

OBJETIVO

Autorizar el Cierre de Cz7zra de Instituto o Escuela Superior de Gestion Publico y Privado Tecnoldgico,
Pedagdgico y Artistico ce! 2mbito de la regién Moquegua.

BASE LEGAL

o Ley N° 28044,

« D.leg. N°882.

» D.S.N°014-2002-ED.
« D.S.N°023-200%-ED.
REQUISITOS

» Solicitud suscrita por &' zropietario (en caso de privados) o Director {en caso de plblicos) seguin formato de
la Direccion Regional ¢z Educacién. En caso de ser persona juridica, debera presentar copia legalizada del
acta donde conste la czzisidn de cierre de carrera, la vigencia de poder del representante legal y, de ser el
caso, carta poder con Sz legalizada que faculte a una tercera persona a realizar el trémite.

= Acta entrega de dccumantos académicos y administrativos de las carreras a la Direccion Regional de

- Educacion. : )

+ Informe académico y zzministrativo, segun formato de la Direccidn Regional de Educacidn.

= Comprobante de Page ‘sdlo privados)

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

El Procedimiento se origirz cuando el Propietario de la Institucion Educativa Superior Privado o Director de la
Institucion Educativa Suceior Publico presenta la solicitud respectiva adjuntando los requisites a Tramite
Documentario de la DRE.

DESCRIPCION

TRAMITE DOCUMENTARIO (Paso 01)

Tecnico Administratvs (Ventanilla)

1. Procedimientoc D-TD-01- Ingreso de Documentos a Tramite Documentario
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL (Paso 02)
Secretaria

1. Procedimiento Gl-Sec-01-Recepcidn, Registro y Asignacién de Expediente
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Planificador
1. Recibe el expediente y firma el cargo.
2. Verifica "SI" los documentos se encuentren completos de acuerdo a los requisitos establecidos. De

“NQ” estar conforme, emite oficio de observaciones y separa expediente a la espera del usuario.
3. Realiza el estudio y analisis del expedients.
4. Elabora el Informe Técnico, firma, sella y corre traslado a secretaria.

Secretaria

1. Recibe el expediente, registra, verifica conformidad y eleva a Director = DGI para su conocimiento y
decreto correspondiente.

Director DGI

1. Revisa el Informe Técnico conjuntamente con sus actuados. De estar conforme decreta a DGP para su
evaluacion correspondiente.

Secretaria

1. Recibe, registra y entrega el expediente a la Direccién de Gestion Pedagdgica previa firma del cargo
en el cuaderno de ingreso.

DIRECCION DE GESTION PEDAGOGICA (Paso 03)
Secretaria
1. Procedimiento P-Sec-01. Recepcidn, Registro y Asignacién de expedientes

Especialista de Educacion

1. Elabora el Informe Técnico de Opinidn (Original y 2 Copias); anexa original al expediente principal,
archiva primera copia y entrega segunda copia a la secretaria para el archivo.

- Secretaria
1. Recibe, registra y entrega al Director — DGP para su conccimiento y decreto correspondiente.
Director — DGP

1. Revisa el informe técnico pedagagico, si esta conforme decreta y dispone se derive a la Oficina
correspondiente (OAJ). -

Secretaria

1. Recibe, registra y entrega el expediente principal adjuntando los actuados a la Oficina de Asesoria
Juridica previa firma del cargo en el cuademo de ingreso para su opinién legal.

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA (Paso 04)
Secretaria

1. Recibe el expediente, registra, verifica conformidad y eleva al Jefe — OAJ para su ceonocimiento y
decreto correspondiente.

Jefe — Asesoria Juridica

1. Recibe, estudia el expediente y emite Informe legal, firma y sella dando conformidad a la aplicacion
legal vigente.
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Secretaria

1. Recibe, registra y corre traslado el expediente al Despacho Directoral previa firma del cargo en el
cuaderno de ingraso. ‘

DESPACHO DIRECTORAL (Paso 05)
Secretaria

1. Recibe expediente, registra, adjunta hoja de tramite y entrega a Director — DRE para su revisién y
analisis correspondiente.

Director

1. Revisa, hace el analisis correspondients y en la hoja de tramite firma autorizando se proyecte
resolucion.

Secretaria
1. Recibe, y con cargo corre traslado a DGl para que se proyecte resolucion.
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL (Paso 06)
Secretaria
1. Procedimiento GI-Sec-01. Recepcién, Registro y Asignacién de expedientes
Planificador
1.l. Elabora Proyecto de Resolucién, adjuntando los actuados al expediente principal.
Secretaria
1. Recepciona, registra, y elabora memorandum autorizando se proyecte resolucion.
Director DGI

1. Revisa el proyecto de resolucion con el expediente principal. De estar conforme visa el proyecto.
2. El Proyecto de Resolucion es visado por DGP y la Oficina de Asesoria Juridica.

Secretaria

1. Recibe, registra y corre traslado el Proyecto de Resclucién con el expediente principal al Despacho
Directoral para su firma.

DESPACHO DIRECTORAL (Paso 07)
Secretaria

1. Procedimiento D-TD-02 Aprobacién y distribucién de Resoluciones.
2. Entrega original (autdgrafa) copias de resolucion y antecedentes a Tramite Documentario.

TRAMITE DOCUMENTARIO (Paso 08)

Técnico Administrative — Archivo

1. Entrega al usuario copia original de la resolucién de Cierre de Carrera de Instituto Superior Publico y
Privado.

Archiva copias de resoluciones y autégrafa con sus antecedentes respectivos.

Hace firmar el cuaderno de cargos, anota fecha de entrega.

Distribuye copia ariginal de la resolucion a las siguientes Oficinas:

- Organo de Direccidn, previa firma del cargo.

- Direccion de Gestién Institucional, previa firma del cargo.

L
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- Direccion de Gestion Pedagdgica, previa firma del cargo.
- Cficina de Administracion, previa firma del cargo.

- Oficina de Asesoria Juridica, previa firma del cargo. -

- Oficina de Controi Institucional, previa firma del cargo.

FIN

COSTO POR TRAMITE

269 UIT

TIEMPO DE DURACION

30 dias habiles

FLUJOGRAMA DEL TRAMITE

Se adjunta el flujograma detallado de los pasos, responsables y tiempos estimados para el tramite.
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DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL

Planificacion , Version 1.0
CODIGO: G1-17-03

PROCEDIMIENTO

RECESO DE FUNCIONAMIENTO DE INSTITUTO SUPERIOR PRIVADO HASTA POR DOS (02) ANOS.

a) Tecnoldgico
b) Pedagdgico
¢) Artistico

OBJETIVO

Autorizar el Receso de Funcionamiento de Instituto Superior Privado hasta por (02) afios en los Tecnoldgicos,
Pedagdgicos y Artisticos del ambite de la region Moquegua.

BASE LEGAL

¢ Ley N° 28044.

= D.Lleg. N°882.

» D. S. N°014-2002-ED.
« D.S. N°023-2001-ED.

REQUISITOS

« Solicitud suscrita por el propietario segin formato de la Diraccién Regional de Educacion. En caso de ser
persona juridica, deberd presentar copia legalizada dal zctz donde conste la decision de recesc ‘de
funcionamiento del Instituto, la vigencia de poder del represantante legal y, de ser el caso, carta poder con
firma legalizada que faculte a una tercera persona a realizar 2l tramite.

* Informe académico y administrativo, segin formato de la Dirzccidn Regional de Educacion.

= Declaracion Jurada de continuar con las funciones adminisi-ativas pendientes hasta culminarias, indicando
direccidn. ) :

» Copia del RUC del Instituto.

= Comprobante de Pago.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

El Procedimiento se origina cuando el Propietario de la Institucidén Educativa Superior Privado presenta la
solicitud respectiva adjuntando los requisitos a Tramite Documsntzrio de la DRE.

DESCRIPCION
TRAMITE DOCUMENTARIO (Paso 01)

Técnico Administrativo {Ventanilla)

1. Procedimiento D-TD-01- Ingreso de Documentos a Tramite Documsntaiio
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL (Paso 02)
Secretaria

1. Procedimiento Gl-Sec-01-Recepcidn, Registro y Asignacién de Expediente
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Planificador

1
2. Verifica “SI" 'cs decumentos se encuentren completos de acuerdo a los requisitos establecidos. De
“NQ" estar ccricrme, emite oficio de observaciones y separa expediente a la espera def usuaric.

Recibe el excecisnte y firma el cargo.

3. Realiza el estudio y analisis del expediente.
4. Elabora el Infsrme Técenico, firma, sella y corre traslado a secretaria.
Secretaria

1. Recibe el expeciente, registra, verifica conformidad y eleva a Director — DGI para su conocimiento y
decreto corrascendiente.

Director DGI

1. Revisa el Informz Técnico conjuntamente con sus actuados. De estar conforme decreta a DGP para su
evaluacion cerrzspondiente.

Secretaria

1. Recibe, regisTz y entrega el expediente a la Direccion de Gestién Pedagdgica previa firma del cargo
en el cuadernc de ingreso.

DIRECCION DE GESTION PEDAGOGICA (Paso 03)
Secretaria

1. Procedimientc P-Sec-01. Recepcién, Registro y Asignacién de expedientes

Especialista de Ecucacion

1. Elabora el Infcrme Técnico de Opinion (Original y 2 Copias); anexa original al expediente principal;
archiva prime-z copia y entrega segunda copia a la secretaria para el archivo.

Secretaria
1. Recibe, regisra v entrega al Director — DGP para su conocimiento y decreto correspondiente.
Director - DGP

1. Revisa el informe tacnico pedagdgico, si esta conforme decreta y dispone se derive a la Oficina
correspondisnis (OAJ).

Secretaria

1. Recibe, regisTz y entrega el expediente princip'al adjuntando los actuados a la Oficina de Asesoria
Juridica previz firma del cargo en el cuaderno de ingreso para su opinion legal.

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA (Paso 04)
Secretaria

1. Recibe el expediente, registra, verifica conformidad y eleva al Jefe — OAJ para su conocimiento y
decreto correscondiente.

Jefe — Asesorig Juridica

1. Recibe, estuciz el expediente y emite Informe legal, firma y sella dando conformidad a la aplicacion
legal vigeniz.
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Secretaria

1. Recibe, registra y corre traslado el expediente al Despacho Directoral pravia firma del cargo en el
cuaderno de ingreso.

DESPACHO DIRECTORAL (Paso 05)
Secretaria

1. Recibe expediente, registra, adjunta hoja de tramite y entrega a Director - DRE para su revision y
analisis correspondiente.

Director

1. Revisa, hace el analisis correspondiente y en la hoja de tramite firma autorizando se proyecte
resolucion.

Secretaria

1. Recibe, y con cargo corre traslado a DGI para que se proyecte resolucion.
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL (Paso 08)

Secretaria

1. Procedimiento GI-Sec-01. Recepcidn, Registro y Asignacién de expedientes

Planificador

1. Elabora Proyecto de Resolucion, adjuntando los actuados al expediente principal.

Secretaria

1. Recepciona, registra, y elabora memorandum autorizando se prayects resolucion. - — "~ -
Directer DGI

1. Revisa el proyecto de resolucién con el expediente principal. De estar conforme visa el proyecto.
2. El Proyecto de Resolucién es visado por DGP y la Oficina de Asesoria Juridica.

Secretaria

1. Recibe, registra y corre traslado el Proyecto de Resolucion con el expediente principal al Despacho
Directoral para su firma.

DESPACHO DIRECTORAL (Paso 07)
Secretaria

1. Procedimiento D-TD-02 Aprobacién y distribucién de Resoluciones.
2. Entrega original (autografa) copias de resolucion y antecedentes a Tramite Documentario.

TRAMITE DOCUMENTARIO (Paso 08)

Técnico Administrativo — Archivo

1. Entrega al usuario copia original de la resolucion de Receso de Funcionamiento de Instituto Superior
Privado.

Archiva copias de resoluciones y autégrafa con sus antecedentes respectivos.

Hace firmar el cuaderno de cargos, anota fecha de entrega.

Distribuye copia original de la resolucién a las siguientes Oficinas:

- Organo de Direccion, previa firma del cargo.

- Direccion de Gestién Institucional, previa firma del cargo.

W
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- Direccion de Gestion Pedagdgica, previa firma del cargo.
- Oficina de Administracion, previa firma del cargo.

- Oficina de Asesoria Juridica, previa firma del cargo.

- Oficina de Control Institucional, previa firma del cargo.

FIN

COSTO POR TRAMITE

269 UIT

TIEMPO DE DURACION

30 dias habiles
FLUJOGRAMA DEL TRAMITE

Se adjunta el flujograma detallado de los pasos, responsables y tiempos estimados para el tramite.
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DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL.

Planificacion . Versién 1.0
CODIGO: GI-Pi-04

PROCEDIMIENTO
REAPERTUTA DE INSTITUTO SUPERIOR PRIVADO.

a) Tecnoldgico
b) Pedagégico
c) Artistico

OBJETIVO

Autorizar la Reapertura del Instituto Superior Privado en los Tecnoldgices, Pedagogicos y Artisticcs ¢3! ambito
de la regién Moquegua.

BASE LEGAL

Ley N® 28044.

D. Leg. N° 882.

D. S. N° 014-2002-ED.

R. D.N° 1109-2003-ED, Anexo 02.
D. S. N° 023-2001-ED.

R. D. N° 1866-2005-ED

REQUISITOS

« Solicitud suscrita por el propietario segun formato de la Direccién Regional de Educacién. En caso de ser
persona juridica, deberé presentar copia legalizada del acta donde conste la decisién de rezpartura del
Instituto, fa vigencia de poder del representante legal y, de ser el caso, carta poder con firma legzlizada que
faculte a una tercera persona a realizar el tramite.

« Memoria descriptiva, con firma y sello original de Ingeniero Civil o Arquitecto Colegiado. :

« Copia autenticada del Certificado de Seguridad en Defensa Civil vigente, expedido por Iz instancia
correspondiente. ;

« Copia autenticada de la Licencia Municipal de funcionamiento vigente.

e Plano de ubicacién a escala 1/500 y de distribucién del local a escala 1/100 o 1/200, con firma y selic

original de Ingeniero Civil o Arquitecto Colegiado. El Local propuesto debe cumplir con lo dispuesto en las

Resoluciones Directorales N° 1109-2003-ED, Anexo 02 (IST) y 166-2005-ED (ISP y ESFA) ¥ depera contar

con las facilidades de acceso para las personas con discapacidad. '

Copia simple del RUC del Instituto

Copia simple del D.S. de reinscripcién (en caso de Institutos Superiores Pedagdgicos)

Copia simple del dispositivo de autorizacion de funcionamiento institucicnal y de carreras (para IST).

Copia simple del dispositivo legal de revalidacion institucional y de las carreras autorizadas (para IST

autorizados hasta el 2000)

+ Comprobante de Pago.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

El Procedimiento se origina cuando el Propietario del Institute Superior Privado presenta la salicitud respectiva
adjuntando los requisitos a Tramite Documentario de la DRE.

DESCRIPCION
TRAMITE DOCUMENTARIO (Paso 01)

Té&cnico Administrativo (Ventanilla)

1. Procedimiento D-TD-01- Ingreso de Documentos a Tramite Documentario
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DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL (Paso 02)
Secretaria

1. Procedimiento GI-Sec-01-Recepcidn, Registro y Asignacién de Expediente

Planificador

1. Recibe el expediente y firma el cargo.
2. Verifica "SI" los documentos se encuentren cc~z'etos de acuerdo a los requisitos establecidos. De
"NQ" estar conforme, emite oficio de observacicrz2 v separa expediente a la espera del usuario.
3. Forma Comisidn para la verificacion In — Situ cor <5 siguientes especialistas:
» Ingeniero - Infraestructura
e Especialista en Educacién - DGP.
4. Efectla con el equipo de trabajo la Verificacion i - Situ.

Equipo de Trabajo

1. Ingeniero Verifica que el local sea el adecuado z2-2 un Instituto Superior Privado y se tiene en cuenta
lo siguiente:
- Elabora el acta e informe de verificacion In — Situ segin formato del MED de las condiciones de
Infraesiructura, equipamiento y mobiliario (N° c2= ambientes, laboratorios, talleres, topico, servicios
higienicos, etc.)
- Revisa el plano de ubicacion y distribucién dei zcal (Los planos deben ser firmados por un Ingeniero
Civil o Arquitecto colegiado).
- Constata el certificado de seguridad de obra y <= habitabilidad actualizado, expedido por el Ingeniero
Civil o Arquitecto colegiado.

2. Especialista en Educacion Verifica:
- Que los planes y programas curriculares estén 22 acuerdo a las normas vigentes.
- Constata el cuadro de personal sea el personai zzzcuado.
- Que tengan la capacidad instalada coherente &' ~ivel a ofertar.
- Llena Ficha de Condiciones Técnico Pedagdgicz.

3. Especialista en Educacion - DGP/ Ingeniero - Ir=z=2structura _
- Preparan el Informe Técnico de acuerdo 2 s. competencia y remiten a la Direccion de Gestion
Institucional adjuntando la copia del expedic~:z grincipal. De existir observaciones en el Informe

Técnico coordinan con el propietario para su suzsanacion.
Planificador
1. Elabora el estudio de factibilidad.
2. Prepara el Informe Técnico de Opinién (Origina! v Z Copias) firma y sella.
3. Adjunta el expediente principal con el Informe cz infraestructura y DGP, y remite a Director — DGl para
su conocimiento y revisién.

Secretaria

1. Recibe el expediente, registra, verifica conforz2d y eleva a Director — DGI para su conocimiento,
revisidn y decreto correspondiente.

Director DGI

1. Revisa el expediente con los Informes Técnicss rsspectivos. De estar conforme da €l visto bueno y
decreta a la Oficina de Asesoria Juridica para su czinidn legal.

Secretaria

1. Recibe, registra y entrega el expediente comcizia a la Oficina de Asesoria Juridica previa firma del
cargo en el cuaderno de ingreso.
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OFICINA DE ASESORIA JURIDICA (Paso 03)

Secretariz

1. Recite & =xpediente, registra, verifica conformidad y eleva al Jefe — OAJ para su conocimiento y
decretc correspondiente.

Jefe — Asescriz Juridica

1. Recibe, esiudia el expediente y emite Informe legal, firma y sella dando conformidad a la aplicacion
legal vigenia.

Secreteria

1. Recite, rzgistra y corre traslado el expediente al Despacho Directoral previa firma del cargo en el
cuacdernc ¢e ingreso.

DESPACHO DIRECTORAL (Paso 04)
Secretaria

1. Recibe exzadiente, verifica conformidad, registra, adjunta hoja de tramite y entrega a Director — DRE
para su rsvision y andlisis correspondiente.

Director

1. Revisa, race el analisis corespondiente y en la hoja de tramite firma autorizando se proyecte
rescluciér.

Secretaria
1. Recize, y con cargo corre traslado a DGI para que se proyecte resclucion.
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL (Paso 05)

Secretaria |

1. Procedimiznto GI-Sec-01. Recepcién, Registro y Asignacién de expedientes
Planificador

1. Elabora Proyecto de Resolucion, adjuntando los actuados al expediente principal.
Secretaria

1. Recepcicnz, registra, y elabora memorandum auForizando se proyecte resolucion.
Director DGI

1. Revisa &l croyecto de resolucion con el expediente principal. De estar conforme visa el proyecto.
2. El Proyacio de Resolucion es visado por DGP y la Oficina de Asesoria Juridica.

Secretaria

1. Recibe, registra y corre traslado el Proyecto de Resolucian con el expediente principal al Despacho

Directcral para su firma.
DESPACHO DIRECTORAL (Paso 06)
Secretaria

1. Procedimiznto D-TD-02 Aprobacién y distribucién de Resoluciones.
2. Entrega criginal (autégrafa) copias de resolucion y antecedentes a Tramite Documentario.
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TRAMITE DOCUMENTARIO (Paso 07)

Técnico Administrative — Archivo

Entrega al usuario copia original de la resolucion de Reapertura de Instituto Superior Privado.
Archiva copias de resoluciones y autografa con sus antecedentes respectivos.

Hace firmar el cuaderno de cargos, anota fecha de entrega.

Distribuye copia original de la resolucién a las siguientes Oficinas:

- Organo de Direccion, previa firma del carge.

- Direccién de Gestion Institucional, previa firma del cargo.

- Direccion de Gestion Pedagdgica, previa firma del cargo.

- Oficina de Administracion, previa firma del cargo.

- Oficina de Asesoria Juridica, previa firma del cargo.

- Oficina de Control Institucional, previa firma del cargo.

BN

FIN

COSTO POR TRAMITE

8.49 UIT
TIEMPO DE DURACICON

30 dias habiles

FLUJOGRAMA DEL TRAMITE

Se adjunta el flujograma detallado de los pasos, responsables y tiempos estimados para el tramite.
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DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL

Planificacion Version 1.0
CODIGO: GI-Pi-65

PROCEDIMIENTO

RECESO DE FUNCIONAMIENTO DE CARRERA DE INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO PRIVADO
HASTA POR DOS (02) ANOS.

OBJETIVO

Autorizar el Receso de Funcionamiento de Carrera de Instituto Superior Tecnologico Privado hasta por (02)
afos del ambito de la region Mogquegua.

BASE LEGAL

o Ley N° 28044,
« D.Lleg. N°882.
« D.S.N°014-2002-ED.

REQUISITOS

« Solicitud suscrita por el propietario segun formato de la Direccién Regional de Educacion. En caso de ser
persona juridica, debera presentar copia legalizada del acta donde conste la decision de receso de
funcionamiento de carrera, la vigencia de poder del representante legal y, de ser el caso, carta poder con
firma legalizada que faculte a una tercera persona a realizar el tramite.

Informe académico y administrativo segun formato de la Direccion Regional de Educacion.

Declaracién Jurada de continuar con las funciones administrativas de la carrera a recesar. '

Copia simple del dispositivo de autorizacion de funcionamiento de la carrera a recesar.

Copia simple del dispositivo legal de revalidacion institucional y de las carreras autorizadas (para iST
autorizados hasta el afio 2000)

« Comprobante de Pago.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

El Procedimiento se origina cuando el Propietario del Instituto Superior Tecnoldgico Privado presenta la solicitud
respectiva adjuntando los requisitos a Tramite Documentario de la DRE.

DESCRIPCION
TRAMITE DOCUMENTARIO (Paso 01)

Técnico Administrativo (Ventanilla)

1. Procedimiento D-TD-01- Ingreso de Documentos a Tramite Documentario
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL (Paso 02)

Secretaria

1. Procedimiento GI-Sec-01-Recepcién, Registro y Asignacién de Expedisniz

Planificador

—_

Recibe el expediente y firma el cargo.

2. Verifica “S!" los documentos se encuentren completos de acuerdo a los requisitos establecidos. De
“NO” estar conforme, emite oficio de abservaciones y separa expediente 2 la espera del usuario.
Realiza el estudio y andlisis del expediente.

Elabora el Informe Técnico, firma, sella y corre traslado a secretaria.

»ow
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Secretaria

1. Recibe el expediente, registra, verifica conformidad y eleva a Director — DGI para su conocimiento y
decreto correspondiente.

Director DGI

1. Revisa el Informe Técnico conjuntamente con sus actuados. De estar conforme decrsiz @ DGP para su
evaluacion correspondiente. )

Secretaria

1. Recibe, registra y entrega el expediente a la Direccién de Gestion Pedagdgica previa firma del cargo
en el cuaderno de ingreso.

DIRECCION DE GESTION PEDAGOGICA (Paso 03)
Secretaria
1.  Procedimiento P-Sec-01. Recepcidn, Registro y Asignacién de expedientes

Especialista de Educacién

1. Elabora el Informe Técnico de Opinién (QOriginal y 2 Copias); anexa original al expediente principal;
archiva primera copia y entrega segunda copia a la secretaria para el archivo.

Secretaria
1. Recibe, registra y entrega al Director — DGP para su conocimiento y decreto correscondienta,
Director - DGP

1. Revisa el informe técnico pedagdgico, si esta conforme decreta y dispone se cesrive 2 la Oficina
_ correspondiente (OAJ).

Secretaria

1. Recibe, registra y entrega el expediente principal adjuntando los actuados a la Ofcina de Asesoria
Juridica previa firma del cargo en el cuademo de ingreso para su opinién legal.

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA (Paso 04)

Secretaria

1. Recibe el expediente, registra.' verifica conformidad y eleva al Jefe — OAJ para su conocimiento y
decreto correspondiente. .

Jefe — Asesoria Juridica

1. Recibe, estudia el expediente y emite Informe legal, firma y sella dando conformiced z la aplicacion
legal vigente. ) '

Secretaria

1. Recibe, registra y corre traslado el expediente al Despacho Directoral previa firma del cargo en el
cuaderno de ingreso.
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DESPACHO DIRECTORAL (Pasc 05)
Secretaria

1. Recibe expediente, registra, adjunta hoja <= tramite y entrega a Director — DRE para su revision y
analisis correspondiente.

Director

1. Revisa, hace el andlisis corespondiente v en la hoja de tramite firma autorizando se proyecte
resolucién.

Secretaria ‘ Y
1. Recibe, y con cargo corre traslado a DGI pzrz gue se proyecte reselucién.
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL (Pasc C3)

Secretaria

1. Procedimiento Gl-Sec-01. Recepcion, Registro y Asignacion de expedientes
Planificador

1. Elabora Proyecto de Resolucién, adjuntanco lcs actuados al expediente principal.
Secretaria

1. Recepciona, registra, y elabora memorandum autorizando se proyecte resolucion.
Director DGI

1. Revisa el proyecto de resolucién con el exgzziznta principal. De estar conforme visa el proyecto.
2. El Proyecto de Resolucion es visado por DG= y la Oficina de Asesoria Juridica.

Secretaria

1. Recibe, registra y corre traslado el Pro:yec:: de Resolucién con el expediente principal al Despacho
Directoral para su firma.

DESPACHO DIRECTORAL (Paso 07)
Secretaria

1. Procedimiento D-TD-02 Aprobacién y distribucién de Resoluciones.
2. Entrega original (autdgrafa) copias de reso'ucion y antecedentes a Tramite Documentario.

TRAMITE DOCUMENTARIO (Paso 08)

Técnico Administrativo — Archivo

1. Entrega al usuario copia original de la resciuzidn de Receso de Funcionamiento de Carrera de Instituto
Superior Tecnoldgico Privado.

Archiva copias de resoluciones y autdgrafa ccn sus antecedentes respectivos.
Hace firmar el cuaderno de cargos, anota fzcha de entrega.

Distribuye copia original de Ia resolucién a 'as siguientes Oficinas:

- Organo de Direccidn, previa firma del cargo.

- Direccion de Gestion Institucional, previa ima del cargo.

- Direccién de Gestion Pedagdgica, previa firma del cargo.

- Oficina de Administracién, previa firma de: cargo.

- Oficina de Asesoria Juridica, previa firma ¢zl cargo.

- Oficina de Control Institucional, previa firmz del cargo.

WM
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FIN

COSTO POR TRAMITE -

289 UIT

TIEMPO DE DURACION

30 dias habilss

FLUJOGRAMA DEL TRAMITE

Se adjunta el fiujograma detallado de los pasos, responsables y tiempos estimados para el tramite.
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DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL

Planificacion Version 1.0
CODIGO: GI-PI-08

PROCEDIMIENTO

REAPERTUTA DE CARRERA DE INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO PRIVADO.
OBJETIVO

Autorizar la Reapertura de Carrera del Instituto Superior Tecnoldgico Privado del ambito de la regién Mogquegua.

BASE LEGAL

o Ley N° 28044,

« D. Leg. N°882,

o D.S.N°014-2002-ED.

+ R. D.N°1109-2003-ED, Anexo 02.

REQUISITOS

* Solicitud suscrita por el propietario segtn formato de la Direccion Regional de Educacion. En caso de ser
persona juridica, deberd presentar copia legalizada dei acta donde conste I2 decisidn de reapertura de
carrera, la vigencia de poder del representante legal y, de ser el caso, carta poder con firma legalizada que
faculte a una tercera persona a realizar el tramite,

» Copia simple del dispositivo legal de revalidacién de ser el caso.

Copia simple del dispositivo legal de receso. e

 \Visita de verificacion de la infraestructura, equipamiento y mobiliario realizado por la Direccién Regional de
Educacion.

+ Copia autenticada del Certificado de Seguridad en Defensa Civil, expedido por la instancia correspondiente.

« Copia autenticada de la Licencia Municipal de funcionamiento vigente.

= Memoria descriptiva con firma y sello original de ingeniero civil o arquitecto calegiade.

» Plano de ubicacién a escala 1/500 y de distribucién del local a escala 1100 o 1/200, con firma y sello
original de Ingenierc Civil o Arquitecto Colegiado. Ei Local propuesto debe cumplir con lo dispuesto en ia
Resclucion Directoral N° 1109-2003- ED, Anexo 02 y debera contar con las faciidades de acceso para las
personas con discapacidad.

* Copia simple del RUC del Instituto.

= Comprobante de Pago.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

El Procedimiento se origina cuando el Propietario de! Instituto Superior Tecnologico Privado presenta la solicitud
respectiva adjuntando los requisitos a Tramite Documentario de la DRE.

DESCRIPCION
TRAMITE DOCUMENTARIO (Paso 01)

Técnico Administrativo (Ventanilla)

1. Procedimiento D-TD-01- Ingreso de Documentos a Tramiie Documentario
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL (Paso 02)
Secretaria

1. Procedimiento GI-Sec-01-Recepcién, Registro y Asignacién de Expediente
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Planificador

1. Recibe el expediente y firma el cargo.
2. Verifica “SI" los documentos se encuentren completos de acuerdo a los requisitos estabiecides. De
“NQ” estar conforme, emite oficio de observaciones y separa expediente a la espera del usuario.
3. Forma Comision para la verificacion In — Situ con los siguientes especialistas:
* Ingeniero — Infraestructura
e Especialista en Educacion - DGP.
4. Efectua con el equipo de trabajo la Verificacian In — Situ.

Equipo de Trabaijo

1. Ingeniero Verifica que el local sea el adecuado para un Instituto Superior Privado y se tiene en cuenta
lo siguiente:
- Elabora el acta e informe de verificacion In — Situ segtn formato del MED de las condiciones de
Infraestructura, equipamiento y mobiliario (N° de ambientes, laboratorios, talleres, tdpico, servicios
higiénicos, etc.)
- Revisa el plano de ubicacién y distribucion del local (Los planos deben ser firmados por un Ingeniero
Civil o Arquitecto colegiado).
- Constata el certificado de seguridad de obra y de habitabilidad actuaiizado, expedido por el Ingeniero
Civil o Arquitecto colegiado.
2. Especialista en Educacién Verifica:
- Que los planes y programas curriculares estén de acuerdo a las normas vigentes.
- Constata el cuadro de personal sea el personal adecuado.
- Que tengan la capacidad instalada coherente al nivel a ofertar.
- Llena Ficha de Condiciones Técnico Pedagdgica.
3. Especialista en Educacién - DGP/ Ingeniero - Infraestructura
- Preparan el Informe Técnico de acuerdo a su competencia y remiten a la Direccion de Gestion
Institucional adjuntando la copia del expediente principal. De existir observaciones en el Informe
Teécnico coordinan con el propietario para su subsanacion.

Planificador

1. Elabora el estudio de factibilidad.

2. Prepara el Informe Técnico de Opinion (QOriginal y 2 Copias) firma y sella. _

3. Adjunta el expediente principal con el Informe de Infraestructura y DGP, y remite a Director — DG! para
su conocimiento y revision.

Secretaria

1. Recibe el expediente, registra, verifica conformidad y eleva a Director — DGI para su conocimiento,
revisién y decreto correspondiente.

Director DGI

1. Revisa el expediente con los Informes Técnicos respectivos. De estar conforme da el visto bueno y
decreta a la Oficina de Asesoria Juridica para su opinidn legal.

Secretaria

1. Recibe, registra y entrega el expediente completo a la Oficina de Asesoria Juridicz previa firma del
cargo en el cuaderno de ingreso.

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA (Paso 03)
Secretaria

1. Recibe el expediente, registra, verifica conformidad y eleva al Jefe — OAJ para su conocimiento y
decreto correspondiente.
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Jefe — Asesoria Juridica

1. Recibe, estudia el expediente y emite Informe legal, firma y sella dando confcmidad a la apiicacion
legal vigente.

Secretaria

1. Recibe, registra y corre traslado el expediente al Despacho Directoral previz “rma del cargo en el
cuaderno de ingreso.

DESPACHO DIRECTORAL (Paso 04)

Secretaria

1. Recibe expediente, verifica conformidad, registra, adjunta hoja de tramlte y enrzza a Director - DRE
para su revision y analisis correspondiente.

Director

1. Revisa, hace el andlisis correspondiente y en la hoja de tramite flrma auiirizando se proyecte
resolucion.

Secretaria
1. Recibe, y con cargo carre traslado a DGI para que se proyecte resolucion.
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL (Paso 05) |

Secretaria

1. Procedimiento GI-Sec-01. Recepcién, Registro y Asignacion de expedientes
Planificador

1. Elabora Proyecto de Resolucion, adjuntando las actuados al expediente principe’.
Secretaria

1. Recepciona, registra, y elabora memorandum autorizando se proyecte resolucicr
Director DGI

1. Revisa el proyecto de resolucion con el expediente principal. De estar conforme 33 el proyecto.
2. El Proyecto de Resolucién es visado por DGP y la Oficina de Asesoria Juridica.

Secretaria

1. Recibe, registra y corre traslado el Proyecto de Resolucidn con el expedients zrincipzl 3t Daspacho
Directoral para su firma.

DESPACHO DIRECTORAL (Paso 06)
Secretaria

1. Procedimiento D-TD-02 Aprobacion y distribucion de Resoluciones.
2. Entrega original (autografa) copias de resolucién y antecedentes a Tramite Documentario,
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DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL

Planificacién . o ) o Version 1.0
CODIGO: GI-Pi-07

PROCEDIMIENTO

CAMBIO DE DIRECTOR DE INSTITUTO SUPERIOR PRIVADO
a) Tecnoldgico
b) Pedagdgico
c) Artistico

OBJETIVO

Autorizar y Reconocer al nuevo Director del Instituto Superior de Gestion Privada Tecnoldgico, Pedagdgico vy
Artistico del ambito de la regién Moquegua.

BASE LEGAL

o Ley N° 28044,

o D.Leg. N°882.

o D.S.N°014-2002-ED.
e D.S.N°023-2001-ED.

REQUISITOS

« Solicitud de reconocimiento de nuevo Director suscrita por el propietario segin formato de la Direccion
Regional de Educacion de la jurisdiccion correspondiente. En caso de ser persona juridica, debera presentar
copia legalizada del acta donde conste la decision de cambio de Director, la vigencia de poder dei
representante legal y, de ser el caso, carta poder con firma legalizada que faculte a una tercera persona.a
realizar el tramite.

e Copia simple del DNI del Director designado.

« Copia certificada por Notario Plblico o autenticada, del Titulo Profesional Universitario o de Profesor afin a
alguna especialidad de la institucion, en caso de [ST."

e Copia certificada por Notario Publico o autenticada, del Titulo Profesmnal Universitario o de Profesor con
grado académico Bachiller en Educacion, afin a alguna especialidad de la institucion, en caso de ISP o
ESFA.

e Constancia(s) de trabajo que acred;ten experiencia docente en Educacién Superior o Gerencial no menor de

cinco (05) afios para ISP y ESFA, y tres (03) arios para IST.

Certificado de Antecedentes Penales que acredite no tener delito comun doloso.

Declaracién Jurada de buena conducta (podré adjuntar certificaciones que estime conveniente).

Declaracion Jurada de no haber sido destituido de la carrera publica.

Copia simple de Curriculum Vitae documentado.

Acreditar haber participado en acciones de capacitacion de otros docentes (para ISP y ESFA)

Perfil psicoldgico otorgado por el Centro de Salud Estatal.

Copia simple del Decreto Supremo de reinscripcion (sélo ISPy ESFA).

Copia simple del dispositivo legal de revalidacion institucional y de las carreras autorizadas (para ST

autorizados hasta el afio 2000)

e Comprobante de Pago

e 8 o e @ © e o

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

El Procedimiento se origina cuando el Propietario del Instituto Superior Privado presenta la solicitud respectiva
adjuntando los requisitos a Tréamite Documentario de la DRE.
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DESCRIPCION

TRAMITE DOCUMENTARIO (Paso 01)

Técnico Administrativo (Ventanilla)
~ 1. Procedimiento D-TD-01- Ingreso de Documentos a Tramite Documentario
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL (Paso 02)
Secretaria
1. Procedimiento Gl-Sec-01-Recepcidén, Registro y Asignacién de Expediente
Planificador
1. Recibe el expediente y firma el cargo.
2. Verifica “SI" los documentos se encuentren completos de acuerdﬂ a los requisitos establecidos. De
“NO" estar conforme, emite oficio de observaciones y separa expeciente a la espera del usuario,
3. Realiza el estudio y andlisis del expediente.
4. Elabora el Informe Técnico, firma, sella y corre traslado a secretaria. -

Secretaria

1. Recibe el expediente registra, verifica conformldad y eleva a Director — DGI para su conocimiento y
decreto correspondiente.

Director DGI

1. Revisa el Informe Téchico conjuntamente con sus actuados. De estar conforme decreta a la Oficina de”
Asesoria Juridica para su opinién legal.

Secretaria

1. Recibe, registra y entrega el expediente a la Oficina de Asesoria Juridica previa firma del cargo en el
cuaderno de ingreso.

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA (Paso 03)
Secretaria

1. Recibe el expediente, registra, verifica conformidad y eleva al Jefe — OAJ para su conocimiento y
decreto correspondiente.

Jefe — Asesoria Juridica

1. Recibe, estudia el expediente y emite Informe légal, firma y sella dando conformidad a la aplicacion
legal vigente.

Secretaria

1. Recibe, registra y corre traslado el expediente al Despacho Directoral previa firma del cargo en el
cuaderno de ingreso.
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DESPACHO DIRECTORAL (Paso 04)
Secretaria

1. Recibe expediente, registra, adjunta hoja de tramite y entrega a Director ~ DRE para su revision y
analisis correspondiente.

Director

1. Revisa, hace el andlisis correspondiente y en la hoja de tramite firma autorizando se proyecte
resolucién, ‘ .

K

Secretaria
1. Reciﬁe, y con cargo corre tr'a;!ado a DGl para que se proyecte resolucion.
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL (Paso 05)

Secretaria

1. Procedimiento Gl-Sec-01. Ré‘cepcién, Registro y Asignacién de expedientes
Planificador

1. Elabora Proyecto de Resolucion, adjuntando los actuados al expediente principal.
Secretaria

1. Recepciona, registra, y elabora memorandum autorizando se proyecte resolucion.
Director DGI

1. Revisa el proyecto de resolucidn con el exgediente principal. De estar conforme visa el proyecto.
2. El Proyecto de Resolucidn es visado por la Oficina-de Asesoria Juridica. :
Secretaria

3

1. Recibe, registra y corre traslado el Proyecto de Resolucién con el expediente principal al Despacho
Directoral para su firma.

DESPACHO DIRECTORAL (Paso 06)
Secretaria

1. Procedimiento D-TD-02 Aprobacién y distribucién de Resoluciones. )
2. Entrega original (autografa) copias de resolucién'y antecedentes a Tramite Documentario.

“TRAMITE DOCUMENTARIO (Paso 07)

Técnico Administrativo — Archivo

Entrega al usuario copia original de la resolucion de Cambio de Director de Instituto Superior Privado.
Archiva copias de resoluciones y autografa con sus antecedentes respectivos.

Hace firmar el cuaderno de cargos, ancta fecha de entrega.

Distribuye copia original de la resolucion a las siguientes Oficinas:

- Organo de Direccién, previa firma del cargo.

- Direccién de Gestion Institucional, previa firma del cargo.

- Direccién de Gestidon Pedagdgica, previa firma del cargo.

- Oficina de Administracion, previa firma del cargo.

- Oficina de Asesoria Jurfdica, previa firma del cargo.

- Oficina de Control Institucional, previa firma del cargo.

HON
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FIN

COSTO POR TRAMITE

2.89 UIT
TIEMPO DE DURACION

30 dias habiles

' FLUJOGRAMA DEL TRAMITE

1

Se adjunta el flujograma detallado de los pasos, responsables y tiempos estimados para el tramite.
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DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL

Planificacién o E Version 1.0
CODIGO: Gi-Pi-08

PROCEDIMIENTO

CAMBIO DE PROPIETARIO DE INSTITUTO SUPERIOR PRIVADO
a) Tecnoldgico
b) Pedagdgico
c) Artistico

OBJETIVO

Autorizar y Reconocer al nuevo Propietario del Instituto Superior de Gestidn Privada Tecnoldgico, Pedagégico y
Artistico del ambito de la regién Moquegua.

BASE LEGAL

Ley N° 28044,

D. Leg. N° 882.

D. S. N° 014-2002-ED.
D. S. N° 023-2001-ED.

REQUISITOS

« Solicitud suscrita por el propietario segtn formato de la Direccion Regional de Educacién.

+ Copia simple del documento de identidad del propietario (si es persona natural).

+ Copia simple de la Escritura Publica de Constitucion, vigencia de poder del representante legal vy, de ser el
caso, carta poder con firma legalizada que faculte a una tercera persona a realizar el tramite (si es persona
juridica).

Certificado de Antecedentes Penales que acredite no tener delito comun doloso.

Copia autenticada de la Escritura Publica donde conste la transferencia de derechos, obligaciones y bienes.
Copia simple del dispositivo legal de autorizacion de funcionamiento (sdlo IST).

Copia simple del dispositivo legal de revalidacion institucional y de las carreras autorizadas (para IS8T
autorizados hasta el afo 2000)

o Copia simple de Decreto Supremo de reinscripcion (sélo ISP y ESFA) -

» Copia simple del RUC del Instituto

= Comprobante de Pago

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

El Procedimiento se origina cuando el Propietario del Instituto Superior Privade presenta la solicitud respectiva
adjuntando los requisitos a Tramite Documentario de la DRE.

DESCRIPCION
TRAMITE DOCUMENTARIO (Paso 01)

Técnico Administrativo (Ventanilla)

1. Procedimiento D-TD-01- Ingreso de Documentos a Tramite Documentario
- DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL (Paso 02)
Secretaria

1. Procedimiento Gl-Sec-01-Recepcidn, Registro y Asignacién de Expediente
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Planificador
1. Recibe el expediente y firma el cargo. _
2. Verifica "SI" los documentos se encuentren completos de acuerdo a los requisitos establecidos. De
“NQO" estar conforme, emite oficio de observaciones y separa expediente a la espera del usuario.
3. Realiza el estudio y andlisis del expediente.
4. Elabora el Informe Técnico, firma, sella y corre traslado a secretaria.
Secretaria

1. Recibe el expediente, registra, verifica conformidad y eleva a Director — DGI para su conocimiento y
decreto correspondiente.

Director DGI

1. Revisa el Informe Técnico conjuntamente con sus actuados. De estar conforme decreta a la Oficina de
Asesoria Juridica para su opinién legal.

Secretaria

1. Recibe, regzstra y entrega el expediente a la Oficina de Asesoria Juridica prewa firma delf cargo en el-
cuaderno de ingreso. '

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA (Paso 03)
Secretaria

1. Recibe el expediente, registra, verifica conformidad y eleva al Jefe — OAJ para su conocimiento y'
decreto correspondiente.

Jefe — Asesoria Juridica

1. Recibe, estudia el expediente y emite Informe legal, firma y sella dando conformidad a la aplicacion
legal vigente. '

Secretaria

1. Recibe, registra y corre traslado el expediente al Despacho Directoral previa firma del cargo en el
cuaderno de ingreso.

DESPACHO DIRECTORAL (Paso 04)
Secretaria

1. Recibe expediente, registra, adjunta hoja de tramite y entrega a Director — DRE para su revision y
andlisis correspondiente.

Director

1. Revisa, hace el andlisis correspondiente y en la hoja de tramite firma autorizando se proyecte
resolucién. 4

Secretaria

1. Recibe, y con cargo corre traslado a DGI para que se proyecte resolucion.
"DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL (Paso 05)

Secretaria |

1. Procedimiento GI-Sec-01. Recepcién, Registro y Asignacién de expedientes
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Planificador

1. Elabora Proyecto de Resolucidn, adjuntando los actuados al expadiente orincipal.
Secretaria

1. Recepciona, registra, y elabora memorandum autorizando se proyecte resolucidn.
Director DGI

1. Revisa el proyecto de resolucion con el expediente principal. De estar conforme visa el proyecto.
2. ElProyecto de Resolucién es visado por la Oficina de Asesoria Juridica.

Secretaria

1. Recibe, registra y corre traslado el Proyecto de Resolucién con el expediente principal al Despacho
Directoral para su firma.

DESPACHO DIRECTORAL (Paso 08)
Secretaria

1. Procedimiento D-TD-02 Aprobacién y distribucién de Resoluciones,
2. Entrega original (autografa) copias de resolucion y antecedentes a Tramite Documentario.

TRAMITE DOCUMENTARIO (Paso 07)

Técnico Administrativo — Archivo

1. Entrega al usuario copia original de la resolucién de Cambio de Propistario de Institute Superior
Privado.

Archiva copias de resoluciones y autégrafa con sus antecedentes respectivos.
Hace firmar el cuaderno de cargos, anota fecha de entrega.

Distribuye copia original de la resolucién a las siguientes Oficinas:

- Organo de Direccién, previa firma del cargo.

- Direccién de Gestién Institucional, previa firma del cargo.

- Direccion de Gestién Pedagdgica, previa firma del cargo.

- Oficina de Administracién, previa firma del cargo.

- Oficina de Asesoria Juridica, previa firma del cargo.

- Oficina de Control Institucional, previa firma del cargo.

el

FIN

COSTO POR TRAMITE

289 UIT

TIEMPO DE DURACION

30 dias habiles

FLUJOGRAMA DEL TRAMITE

Se adjunta el flujograma detallado de los pasos, responsables y tiempos estimados para &i tramite.
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DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL

Planificacion Version 1.0
CODIGO: GI-PL-03

PROCEDIMIENTO

AUTCRIZACION DE CAMBIO DE LOCAL O USO DE NUEVO LOCAL EN INSTITUTO O ESCUELA
SUPERIOR PUBLICO O PRIVADO.

g) Tecnoldgico
b) Pedagdgico
c) Artistico

OBJETIVO

Autorizar el Cambio de Local o Uso de Nuevo Local en Instituto o Escuela Superior Pdblico o Privado.

- BASE LEGAL

Ley N° 28044.

Ley N° 27050.

D. Leg. N° 882.

D. S. N° 014-2002-ED.

D.S N°023-2001-ED

R. D.N° 1109-2003-ED, Anexo 02.
R.D N° 186 — 2005 — ED.

REQUISITOS

CAMBIO DE LOCAL

+ Solicitud suscrita por el propietaria (en caso de privadas) o por el Director (en caso de publicos) segun
fcrmato de la Direccién Regional de Educacién. En caso de persona juridica deberd presentar caopia
legalizada del acta donde conste la decision de cambio del local o uso de nuevo local, la vigencia de poder
del representante legal y, de ser el caso, carta poder con firma legalizada que faculte a tercera persona a
rezlizar el tramite.

+ Mamoria descriptiva, con firmay sello original de Ingeniero Civil 0 Arquitecto Colegiado.

« Copia autenticada del Certificado de Seguridad en Defensa Civil vigente, expedido por la instancia
correspondiente.

« Constancia de compatibilidad de uso y zonificacién expedido por la Municipalidad. .

« Plano de ubicacién a escala 1/500 y de distribucién del local a escala 1/100 o 1/200, con firma y sello
criginal de Ingeniero Civil o Arquitecto Colegiado. El Local propuesto debe cumplir con lo dispuesto en las
Rasoluciones Directorales N°s 1109-2003-ED, Anexo 02 (IST) y 166-2005-ED (ISP y ESFA) y debera contar
con las facilidades de acceso para las personas con discapacidad.

+ Copiza del dispositivo legal de autorizacion de funcionamiento (sélo IST).

« Copia simple del dispositivo legal de revalidacion institucional y de las carreras autorizadas (para 1ST
autorizados hasta el afio 2000)

» Copia simple de Decreto Supremo de reinscripcion (sélo ISPy ESFA).

« Copia simple del RUC del Instituto o Escuela Superior Privada

« Comprobante de Pago (sélo privados).

USO DE NUEVO LOCAL:

Ademas de los requisitos anteriores: ‘
+ Cuadro estadistico de meta de ingresantes por cada carrera a funcionar en el nuevo local.
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ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

El Procedimiento se origina cuando el Propietario (en casc de privados) o por el Director (en caso de publicos)
del Institutc o Escuela Superior Publico o Privado presenta la solicitud respectiva adjuntando los requisitos a
Tramite Documentario de la DRE.

DESCRIPCION

TRAMITE DOCUMENTARIQ (Paso 01)

Técnico Administrative (Ventanilla)

1. Procedimiento D-TD-01- Ingreso de Documentos a Tramite Documentario
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL (Paso 02)
Secretaria
1. Procedimiento GI-Sec-01-Recepcidn, Registro y Asignacién de Expediente
Planificador
1. Recibe el expediente y firma el cargo.
2. Verifica “SI" los documentos se encuentren completos de acuerdo a los requisitos establecidos. De
“NO" estar conforme, emite oficio de observaciones y separa expediente a la espera del usuario.
3. Coordina la verificacién In - Situ con el siguiente especialista:
+ Ingeniero — Infraestructura
4. Efectua la Verificacion In — Situ con el Ingeniero.

Verificacidn in = Situ/Equipo de Trabajo

1. Ingeniero Verifica que el nuevo local sea el adecuado para un Instituto Superior Publico o Privado y se

tiene en cuenta lo siguiente:

- Elabora el acta e informe de verificacién In — Situ segin formato del MED de las condiciones de

Infraestructura, equipamiento y mobiliario (N° de ambientes, laboratorios, talleres, topico, servicios

higiénicos, etc.)

- Revisa el plano de ubicacién y distribucién del local {Los planos deben ser fimados por un Ingenisio

Civil o Arquitecto colegiado).

- Constata el certificado de seguridad de obra y de habitabilidad actualizado, expedido por el Ingeniero

Civil o Arquitecto colegiado. ‘

- Prepara el Informe Técnico de acuerdo a su competencia y remite a la Direccion de Gestidn
Institucional adjuntando la copia del expediente principal. De existir observaciones en el Informe
Té&cnico coordina con el propietario para su subsanacion.

Planificador

1. Elabora el estudio de factibilidad.

2. Prepara el Informe Técnico de Opinion (Original y 2 Copias) firma y sella.

3. Adjunta el expediente principal con el informe de Infraestructura y remite a Director - DGi para su
conocimiento y revision.

Secretaria

1. Recibe el expediente, registra, verifica conformidad y eleva a Director — DGl para su conccimiento,
revisién y decreto correspondiente.

Director DGI

1. Revisa el expediente con el Informe Técnico respectivo. De estar conforme da el visto bueno y decreta
a la Oficina de Asesoria Juridica para su opinion legal.
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Secretaria

1. Recibe, registra y entrega el expediente completo a la Oficina de Asesoria Juridica previa firmz del
cargo en el cuaderno de ingreso.

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA (Paso 03)

Secretaria

1. Recibe el expediente, registra, verifica conformidad y eleva al Jefe — OAJ para su conocimiento y
decreto correspondiente.

Jefe — Asesoria Juridica

1. Recibe, estudia el expediente y emite Informe legal, firma y sella dande conformidad a la aplicacion
legal vigente.

Secretaria

1. Recibe, registra y corre traslado el expediente al Despacho Directoral previa firma del cargo en el
cuaderno de ingreso.

DESPACHO DIRECTORAL (Paso 04)
Secretaria

1. Recibe expediente, verifica conformidad, registra, adjunta hoja de tramite y entrega a Director — DRE
para su revision y andlisis correspondiente.

Director

1. Revisa, hace el andlisis correspondiente y en la hoja de tramite firma autorizando se proyecte
resolucion.

Secretaria
1. Recibe, y con cargo corre traslado a DGI para que se proyecte resolucion.
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL (Paso 05)
Secretaria
1. Procedimiento GI-Sec-01. Recepcién, Registro y Asignacion de expedientes
Planificador
1. Elabora Proyecto de Resolucion, adjuntando los actuados al expediente principal.
Secretaria
1. Recepciona, registra, y elabora memorandum autorizando se proyecte resolucion.
Director DGI

1. Revisa el proyecto de resolucion con el expediente principal. De estar conforme visa el proyecto.
2. El Proyecto de Resolucion es visado la Oficina de Asesoria Juridica.

Secretaria

1. Recibe, registra y corra traslado el Proyecto de Resolucién con el expedienie principal al Despacho
Directoral para su firma.
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DESPACHQO DIRECTORAL (Paso 08)
Secretaria

1. Procedimiento D-TD-02 Aprobacién y distribucién de Resoluciones.
2. Entrega original (autdgrafa) copias de resolucién y antecedentes a Tramite Documentario.

TRAMITE DOCUMENTARIO (Paso 07)

Técnico Administrativo — Archivo

1. Entrega al usuario copia original de la resolucion de Autorizacion de cambio de local del Instituto
Superior Publico o Privado.

Archiva cepias de resolucicnes y autdgrafa con sus antecedentes respectivos.
Hace firmar el cuadernc de cargos, anota fecha de entrega.

Distribuye copia original de la resolucién a las siguientes Oficinas:

- Organo de Direccién, previa firma del cargo.

- Direccion de Gestidn Institucional, previa firma del cargo.

- Direccion de Gestidn Pedagdgica, previa firma del cargo.

- Oficina de Administracién, previa firma del cargo.

- Oficina de Asesoria Juridica, previa firma del cargo.

- Oficina de Control Institucional, previa firma del cargo.

hwn

FIN
COSTO POR TRAMITE
7.03 UIT

TIEMPO DE DURACION

30 dias habiles

FLUJOGRAMA DEL TRAMITE

Se adjunta el flujograma detallado de los pascs, responsables y tiempos estimados para el tramite.
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DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL

Planificacién ) Version 1.0
CODIGO: GI-Pl-10

PROCEDIMIENTO

CAMBIO DE NOMBRE DE INSTITUTO O ESCUELA SUPERIOR, PUBLICO O PRIVADO
a) Tecnologico
b) Pedagdgico
c) Artistico

OBJETIVO

Autorizar y Reconocer el cambio de nomtrs del Instituto o Escuela Superior de Gestion Publico o Privado
Tecnologico, Pedagdégico y Artistico del ambito de la region Moquegua.

BASE LEGAL

Ley N° 28044,

*» D. Leg. N°882.

D. S. N° 014-2002-ED.
D. S. N° 023-2001-ED.

REQUISITOS

« Solicitud suscrita por el propietario (en caso privados) o Director (en caso publicos) segun formato de la
Direccién Regional de Educacién. En caso de ser persona juridica, debera presentar copia legalizada del
acta donde conste la decision de cambio de nombre, la vigencia de poder del representante legal y, de ser el
caso, carta poder con firma legalizada que faculte a una tercera persona a realizar el tramite.

« Fundamentacidn del nuevo nombre (el cual no debe ser igual ni semejante al nombre de otra Institucion d_el
nivel superior, en caso de IST, ¢ de cualquier institucion educativa, en caso de ISP y ESFA, en el ambito
nacional, salvo que sea la misma entidad propietaria). '

e Declaracion Jurada de cumplir con los requisitos de la legislacion respectiva.

« Copia simple del Dispositivo legal ¢e auiorizacion de funcionamiento (séla IST).

« Copia simple del dispositivo legal de revalidacién institucional y de las carreras autorizadas (para IST
autorizados hasta el afo 2000)

« Copia simple de Decreto Suprema de rsinscripcion (sélo ISP y ESFA)

= Copia simple del RUC del Instituto o Escuela Superior Privada

» Comprobante de Pago (sélo para privacos).

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

El Procedimiento se origina cuando el Progietario (en caso de privados) o Director (en caso .d_e thbliCOS_) 9‘9’
Instituto Superior Publico o Privado presanta la solicitud respectiva adjuntando los requisitos a Tramite
Documentario de la DRE.

.DESCRIPCION

TRAMITE DOCUMENTARIO (Paso 01)

Técnico Administrativo (Ventanilla)

1. Procedimiento D-TD-01- Ingreso de Documentos a Tramite Documentario
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL (Paso 02)
Secretaria

1. Procedimiento Gl-Sec-01-Recepcién, Registro y Asignacién de Expediente
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Planificador

. Recibe el expediente y firma el cargo.

2. Verifica “SI" los documentos se encuentren completos de acuerdo a los requisitos establecidos. De
“NQ" estar conforme, emite oficio de observaciones y separa expediente a |a espera del usuario.

3. Realiza el estudio y analisis del expediente.

4 Elabora el Informe Técnico, firma, sella y corre traslado a secretaria.

Secretaria

1. Recibe el expediente, registra, verifica conformidad y eleva a Director — DGI para su conocimiento y
decreto correspondiente.

Director DGI

Pl

{.  Revisa el Informe Técnico conjuntamente con sus actuados. De estar conforme decreta a la Oficina de
Asesoria Juridica para su opinion legal.

Secretaria

1. Recibe, registra y entrega el expediente a la Oficina de Asesoria Juridica previa firma del cargo en el
cuaderno de ingreso.

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA (Paso 03)
Secretaria

1. Recibe el expediente, registra, verifica conformidad y eleva al Jefe — OAJ para su conocimiento y
decreto correspondiente.

Jefe — Asesoria Juridica

1. Recibe, estudia el expediente y emite Informe legal, firma y sella dando conformidad a la aplicacion
legal vigente.

Secretaria

“

i.  Recibe, registra y corre traslado el expediente al Despacho Directoral previa firm= del cargo en el
cuaderno de ingreso.

DESPACHO DIRECTORAL (Paso 04)
Secretaria

1. Recibe expediente, registra, adjunta hoja de tramite y entrega a Director — DRE para su revision y
analisis correspondiente.

Director

1. Revisa, hace el analisis correspondiente y en la hoja de tramite firma autorizando se proyecte
resolucion.

Secretaria

1. Recibe, y con cargo corre traslado a DG! para que se proyecte resolucion.
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL (Paso 05)

Secretaria

1. Procedimiento GI-Sec-01. Recepcién, Registro y Asignacién de expedientes
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1. Elabora Proyecto de Resolucién, adjuntando los actuados al expediente principal.
Secretaria

1. Recepciona, registra, y elabora memorandum autorizando se proyecte resolucion.
Director DG

1. Revisa el proyecto de resolucién con el expediente principal. De estar conforme visa el proyecto.
2. El Proyecto de Resolucion es visado por la Oficina de Asesoria Juridica.

Secretaria

1. Recibe, registra y corre traslado el Proyecto de Resolucién con el expediente principal al Despacho
Directoral para su firma.

DESPACHO DIRECTORAL (Paso 06)
Secretaria

1. Procedimiento D-TD-02 Aprobacion y distribucién de Resoluciones.
2. Entrega original (autégrafa) copias de resolucién y antecedentes a Tramite Documentario.

TRAMITE DOCUMENTARIO (Paso 07)

Técnico Administrativo — Archive

1. Entrega al usuario copia original de la resolucién de Cambio de Nombre de Instituto Superior Publico o
Privado.

Archiva copias de resoluciones y autdgrafa con sus antecedentes respectivos.
Hace firmar el cuaderno de cargos, anota fecha de entrega.

Distribuye copia original de la resolucion a las siguientes Oficinas:

- Organo de Direccion, previa firma del cargo.

- Direccion de Gestion Institucional, previa firma del cargo.

- Direccién de Gestion Pedagdgica, previa firma del cargo.

- Oficina de Administracion, previa firma del cargo.

- Oficina de Asesoria Juridica, previa firma del cargo.

- Oficina de Control Institucional, previa firma del cargo.

pwp

FIN

COSTO POR TRAMITE

2.89 UIT

TIEMPO DE DURACION

30 dias habiles

FLUJOGRAMA DEL TRAMITE

Se adjunta el flujograma detallado de los pasos, responsables y tiempos estimados para el tramite.
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DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE MOQUEGUA
Diraccion de Gestién Institucional

DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL

Planificacion Versién 1.0
: ‘ CODIGO: GI-PI-11

PROCEDIMIENTO

RECONOCIMIENTO DE LA REORGANIZACION O TRANSFORMACION DE PERSONAS JURIDICAS
PROPIETARIAS DE UN INSTITUTO SUPERIOR PRIVADQ.

a) Tecnoldgico

b) Pedagdgico

c) Artistico
OBJETIVO

Autorizar y Reconccer la Reorganizacién o Transformacion de personas Juridicas propietarias de un iristituto
Superior Privado.

BASE LEGAL

« Ley N° 28044,

» D.Leg. N°882.

« D.S.N°007-98-ED.

e« D.S. N°014-2002-ED.

REQUISITOS

« Solicitud suscrita por el propietario segun formato de la Direccidon Regional de Educacion.
« Copia simple de la vigencia de poder de! representante legal y, de ser el caso, carta poder con firma
legalizada que faculte a tercera persona a realizar el tramite.

« Copia autenticada de la Escritura Publica donde conste el acto juridico de reorganizacién y/o transformacidn
correspondiente )

« Copia simple del RUC de la Persona Juridica.
« Comprobante de Pago.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

El Procedimiento se origina cuando el Propietario del Instituto Superior Privado presenta la solicitud respectiva
adjuntando los requisitos a Tramite Documentario de la DRE.

DESCRIPCION
TRAMITE DOCUMENTARIO (Pasc 01)

Teécnico Administrativo (Ventanilla)

1. Procedimiento D-TD-01- Ingreso de Documentos a Tramite Documentario
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL (Paso 02)

Secretaria |

1. Procedimiento Gl-Sec-01-Recepcidn, Registro y Asignacién de Expediente

Planificador

—_

Recibe el expediente y firma el cargo.

2. Verifica “SI" los documentos se encuentren completos de acuerdo a los requisitos establecidos. De
“NO" estar conforme, emite oficio de cbservaciones y separa expediente a la espera del usuario.

3. Realiza el estudio y analisis del expediente.

4. Elabora el Informe Técnico, firma, sellay corre traslado a secretaria.
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Secretaria

1. Recibe el expediente, registra, verifica conformidad y eleva a Director - DGl para su coriociiient y
decreto correspondiente.

Director DGI

1. Revisa el Informe Técnico conjuntamente con sus actuados. De estar cornforme decreta a la Oficina de
Asesoria Juridica para su opinién legal.

Secretaria

1. Recibe, registra y entrega el expediente a la Oficina de Asesoria Juridica previa firma del cargo en el
cuaderno de ingreso.

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA (Paso 03)

Secretaria

1. Recibe el expediente, registra, verifica conformidad y eleva zl Jefe — OAJ para su conocimiento y
decreto correspondiente. g

Jefe — Asesoria Juridica

1. Recibe, estudia el expediente y emite Informe legal, firma y sella dando conformidad a la aplicacion
legal vigente.

Secretaria

1. Recibe, registra y corre traslado el expediente al Despacho Directoral previa firma del cargo en el
cuaderno de ingreso.

DESPACHO DIRECTORAL (Paso 04)
Secretaria

1. Recibe expediente, registra, adjunta hoja de tramite y entrega a Directer — DRE para su revision y
analisis correspondiente. ‘

Director

1. Revisa, hace el analisis correspondiente y en la heja de tramite firma autorizando se proyecte
resolucion.

Secretaria

1. Recibe, y con cargo corre traslado a DGI para que se proyecte resalucion.
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL (Paso 05)

Secretaria

1. Procedimiento Gl-Sec-01. Recepcidn, Registro y Asignacidn de expedientes

Planificador

1. Elabora Proyecto de Resolucién, adjuntando los actuados al expediente principal.

Secretaria

1. Recepciona, registra, y elabora memorandum autorizando se proyecte resalucion.
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Director DGI

1. Revisa el proyecto de resolucién con el expediente principal. De estar conforme visa el prayacic,
2. El Proyecto de Resolucién es visade por la Oficina de Asesoria Juridica.

Secretaria

1. Recibe, registra y corrg trasiaco el Proyecto de Resolucion con el expediente principal al Despacho
Directoral para su firma.

DESPACHO DIRECTORAL (Pzso C8)
Secretaria

1. Procedimiento D-TD-02 Aprobacién y distribucion de Resoluciones.
2. Entrega original (autdgrafa) cogizs de resolucién y antecedentes a Tramite Documentario.

TRAMITE DOCUMENTARIO (Paso (7)

Técnico Administrative — Archive

1. Entrega al usuario copia criginal de la resolucidn de Reconocimiento de la Reorganizacion o
Transformacion de Personas Juridicas Propietarias de un Instituto Superior Privado.
Archiva copias de resoluciones y autdgrafa con sus antecedentes respectivos.

Hace firmar el cuaderno de carzos, anota fecha de entrega.

Distribuye copia original de fa rasolucion a las siguientes Oficinas:

- Organo de Direccion, orevia firma del cargo.

- Direccién de Gestién Institucional, previa firma del cargo.

- Direccién de Gestidn Pedagégica, previa firma del cargo.

- Oficina de Administracién, previa firma del cargo.

- Oficina de Asesoria Juridica, cravia firma del cargo.

- Oficina de Control Institucioral, previa firma de! cargo.

R Tl

FIN

COSTO POR TRAMITE

2.89 UIT

TIEMPO DE DURACION

30 dias habiles

FLUJOGRAMA DEL TRAMITE

Se adjunta el flujograma detallado de los pasos, responsables y tiempos estimados para el tramite.
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DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL

Planificacion - ) Versién 1.0
CODIGO: GI-PI1-12

PROCEDIMIENTO

EXPEDICION DE RESOLUCION DE AUTORIZACION DE CREACION Y REGISTRO DE INSTITUCIONES
EDUCATIVAS DE GESTION PRIVADA: EDUCACION BASICA ‘REGULAR - EDUCACION BASICA
ALTERNATIVA Y EDUCACION BASICA ESPECIAL, PREVIA EVALUACION DE LOS REQUISITOS
EXIGIDOS.

OBJETIVO

Expedir la Resolucién de Autorizacion de Creacion y Registro de Instituciones Educativas de Gestion Privada:
Educacién Bésica Regular — Educacion Basica Alternativa y Educacién Basica Especial, del ambito de fa
jurisdiccion de Moquegua.

BASE LEGAL

Ley N° 28044.

Ley N° 28123.

Ley N° 26548,

Ley N° 27050.

. Leg. N° 882.

. S. N° 002-2005-ED.
. S. N° 009-2005-ED.
. S. N° 013-2004-ED.
. S. N°015-2004-ED.
. S. N° 009-2006-ED.
. M. N° 542-2005-ED.

AOO0O000O0

REQUISITOS

» Solicitud dirigida al Director Regional de Educacion remitido por la UGEL correspendients, adjuntando la
siguiente documentacion sustentatoria:

Proyecto Integral de Autorizacién de Creacidn.

Opinién Técnico Pedagdgico del Especialista en Educacion.

Opinién Técnico de verificacién de la Infraestructura e Implementacion técnica corespondiente.

Opinidn Técnico del Especialista en Planificacion o quien haga sus veces.

Adjunta comprobante de Pago.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

El Procedimiento se origina cuando la UGEL presenta el oficio adjuntando los requisitos a Tramite
Documentario de la DRE.

DESCRIPCION
TRAMITE DOCUMENTARIO (Paso 01)

Técnico Administrativo (Ventanilla)

1. Procedimiento D-TD-01- Ingreso de Documentos a Tramite Documentario
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL (Pasa 02)
Secretaria

1. Procedimiento GI-Sec-01-Recepcién, Registro y Asignacidén de Expediente
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Planificador

1. Recibe el expediente y firma el cargo.

2. Verifica “SI" los documentos se encuentren completos de acuerdo a los requisitos establecidos. De
“NO” estar conforme, emite oficio de observaciones y separa expediente a la espera del usuario
(UGEL).

3. Forma Comisién para la verificacion in — Situ con los siguientes especialistas:

e Ingeniero ~ Infraestructura
e Especialista en Educacion - DGP.
4, Efectia con el equipo de trabajo la Verificacién In - Situ.

Equipo de Trabajo

1. Ingeniero Verifica que el local sea el adecuado para un Instituto Superior Privado y se tiene en cuenta
lo siguiente:
- Elabora el acta e informe de verificacién In - Situ segun formato del MED de las condiciones de
Infraestructura, equipamiento y mobiliario (N° de ambientes, laboratorios, talleres, topico, servicios
higiénicos, etc.)
- Revisa el plano de ubicacién y distribucion del lccal (Los planos deben ser firmados por un Ingeniero
Civil o Arquitecto colegiado).
- Constata el certificado de seguridad de obra y de habitabilidad actualizado, expedido por el Ingeniero
Civil o Arquitecto colegiado.
2. Especialista en Educacién Verifica:
- Que los planes y programas curriculares estén de acuerdo a las normas vigentes.
- Constata el cuadro de personal sea el personal adecuado.
- Que tengan la capacidad instalada coherente al nivel a ofertar.
- Llena Ficha de Condicicnes Técnico Pedagagica.
3. Especialista en Educacién - DGP/ Ingeniero - Infraestructura
- Preparan el Informe Técnico de acuerdo a su competencia y remiten a la Direccion de Gestion
Institucional adjuntando la copia del expediente principal. De existir observaciones en el informe
Técnico coordinan con la UGEL para su subsanacion.

Planificador
1. Elabora el estudio de factibitidad. :
2. Prepara el Informe Técnico de Opinion (Original y 2 Copias) firma y selfla.
3. Adjunta el expediente principal con el Informe de Infraestructura y DGP, y remite a Director — DGl para
Su conccimiento y revision.
Secretaria

1. Recibe el expediente, registra, verifica conformidad y eleva a Director — DGI para su conocimiento,
revisién y decreto correspondiente.

Director DGI

1. Revisa el expediente con los Informes Técnicos respectivos. De estar conforme da el visto bueno y
decreta a la Oficina de Asesoria Juridica para su opinion legal.

Secretaria

1. Recibe, registra y entrega el expediente completo a la Oficina de Asesoria Juridica previa firma del
cargo en el cuaderno de ingreso.

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA (Paso 03)
Secretaria

1. Recibe el expediente, registra, verifica conformidad y eleva al Jefe — OAJ para su ccnocimiento y
decreto correspoendiente.,
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Jefe — Asesoria Juridica

1.  Recibe, estudia el expediente y emite Informe legal, firma y sella dando conformidad 2 ia apicacién
legal vigente.

Secretaria

1. Recibe, registra y corre traslado el expediente al Despacho Directoral previa firma del cargo en el
cuaderno de ingreso.

DESPACHOQO DIRECTORAL (Paso 04)
Secretaria

1. Recibe expediente, verifica conformidad, registra, adjunta ho;a de tramite y entrega a Dlrector - DRE
para su revision y analisis correspondiente.

Director

1. Revisa, hace el anélisis comespondiente y en la hoja de tramite firma autorizando se proyecte
resolucion.

Secretaria
1. Recibe, y con cargo corre traslado a DGI para que se proyecte resolucion.
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL (Paso 05)

Secretaria

1. Procedimiento Gl-Sec-01. Recepcién, Registro y Asignacién de expedientes
Planificador

1. Elabora Proyecto de Resolucion, adjuntanda los actuados al expediente principal.
Secretaria

1. Recepciona, regisira, y elabora memorandum autorizando se proyecte resolucion.
Director DG

1. Revisa el proyecto de resolucién con el expediente principal. De estar conforme visa el proyecto.
2. El Proyecto de Resolucién es visado por DGP y la Oficina de Asesoria Juridica.

Secretaria

1. Recibe, registra y corre traslado el Proyecto de Resolucmn con el expediente principal al Despacho
Directoral para su firma.

DESPACHO DIRECTORAL (Paso 08)
Secretaria

1. Procedimiento D-TD-02 Aprobacidn y distribucién de Resoluciones.
2. Entrega original (autografa) copias de resolucion y antecedentes a Tramite Documentario.
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TRAMITE DOCUMENTARIO (Paso 07)

Técnico Administrativo — Archivo

1. Entrega al usuario copia original de la resolucién de Creacidn de Institucion Educativa Privada (EBR,
EBA, EBE).

Archiva copias de resclucicnes y autdgrafa con sus antecedentss rzsgectivos.
Hace firmar el cuaderno de cargos, anota fecha de entrega.

Distribuye copia original de la resolucidn a las siguientes Oficinas:

- Organo de Direccién, previa firma del cargo.

- Direccion de Gestion Institucional, previa firma del cargo.

- Direccidn de Gestidn Pedagdgica, previa firma del cargo.

- Oficina de Administracion, previa firma del cargo. |

- Oficina de Asesoria Juridica, previa firma del cargo.

- Oficina de Control Institucional, previa firma del cargo.

hwp

FIN

COSTO POR TRAMITE

8.46 UIT

TIEMPO DE DURACION

30 dias habiles

FLUJOGRAMA DEL TRAMITE

Se adjunta el flujograma detallado de los pasos, responsables y tiempos estmados para el tramite.
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DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL

Planificacion Version 1.0
CODIGO: GI-P1-13

PROCEDIMIENTO

EXPEDICION DE RESOLUCION DE AUTQRIZACION DE AMPLIACION DE GRADOS DE ESTUDIO, CICLOS,
PROGRAMAS, NIVELES, FORMAS DE ATENCION Y MODALIDADES EDUCATIVAS DE INSTITUCIONES
EDUCATIVAS DE GESTION PRIVADA: EDUCACION BASICA REGULAR - EDUCACION BASICA
ALTERNATIVA Y EDUCACION BASICA ESPECIAL, PREVIA EVALUACION DE LOS REQUISITOS
EXIGIDOS.

OBJETIVO

Expedir la Resolucién de Autorizacion de Ampliacidn de Grados de Estudio, Ciclos, Programas, Niveles, Formas
de Atencion y Modalidades Educativas de Instituciones Educativas de Gestidn Privada: Educacion Basica
Regular — Educacién Basica Alternativa y Educacion Basica Especial, del &mbito de la regién Moquegua.

BASE LEGAL

Ley N° 28044.

Ley N° 28123.

Ley N° 26549,

Ley N° 27050.

D. Leg. N° 882.

D. S. N° 002-2005-ED.
D. S. N° 009-2005-ED.
D. S. N° 013-2004-ED.
D. S. N° 015-2004-ED.
D. S. N° 008-2008-ED.

REQUISITOS

« Solicitud dirigida al Director Regicnal de Educacién remitido por la UGEL correspondiente, adjuntando la
siguiente documentacién sustentatoria;

Proyecto Integral de Ampliacién.

Opinion Tecnico Pedagogico del Especialista en Educacién.

Opinidn Técnico de verificacion de la Infraestructura e Implementacidn técnica correspondiente.

Opinidn Técnico del Especialista en Planificacidn o quien haga sus veces.

Adjunta comprobante de Pago.

L] L] L] L] L]

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

El Procedimiento se origina cuando la UGEL presenta el oficio adjuntando los requisitos a Tramite
Documentario de la DRE.

DESCRIPCION
TRAMITE DOCUMENTARIO (Paso 01)

Técnico Administrativo (Ventanilia) ¥ dia

1. Procedimiento D-TD-01- Ingreso de Documentos a Tramite Documentario
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL (Paso 02)

Secretaria ¥ dia

1. Procedimiente Gl-Sec-01-Recepcidn, Registro y Asignacidn de Expediente
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Planificador 02 horas

1. Recibe el expediente y firma el cargo.
Verifica "SI" los documentos se encuentren completos de acuerdo a los requisitos establecidos. De
“‘NO" estar conforme, emite oficio de observaciones y separa expediente a la espera del usuario
(UGEL).
3. Forma Comisién para la verificacién In — Situ con los siguientes especialistas:
* Ingeniero — Infraestructura

« Especialista en Educacion - DGP. I\ ’D
4. Efectia con el equipo de trabajo la Verificacién In — Situ. D I g’(
Equipo de Trabajo 05 dias /N

4
1. Ingeniero Verifica que el local sea el adecuado para un Instituto SupefGr Privado y se tiene en cuenta
lo siguiente;
- Elabora el acta e informe de verificacién In — Situ segin formato del MED de las condiciones de
Infraestructura, equipamiento y mobiliario (N° de ambientes, laboratorios, talleres, tdpico, servicios
higiénicos, etc.)
- Revisa el plano de ubicacidn y distribucién del local (Los planos deben ser firmados por un Ingeniero
Civil o Arquitecto colegiado).
- Constata el certificado de seguridad de obra y de habitabilidad actualizado, expedido por el Ingeniero
Civil o Arquitecto colegiado.
2. Especialista en Educacién Verifica:
- Que los planes y programas curriculares estén de acuerdo a las normas vigentes.
- Constata el cuadro de personal sea el personal adecuado.
- Que tengan la capacidad instalada coherente al nivel a ofertar.
- Llena Ficha de Condiciones Técnico Pedagdégica.
3. Especialista en Educacién - DGP/ Ingeniero - Infraestructura
- Preparan el Informe Técnico de acuerdo a su competencia y remiten a la Direccion de Gestion
Institucional adjuntando la copia del expediente principal. De existir observaciones en el Informe
Técnico coordinan con la UGEL para su subsanacion.

Planificador 03 horas
1. Elabora el estudio de factivilidad.
2. Prepara el informe Técnico de Opinidn (Original y 2 Copias) firma y sella.
3. Adjunta el expediente principal con el Informe de Infraestructura y DGP, y remite a Director — DGI para
su conocimiento y revision.

Secretaria ¥z hora

1. Recibe el expediente, registra, verifica confermidad y eleva a Director — DGI para su conocimiento,
revision y decreto correspondiente.

Director DGI 01 hora

1. Revisa el expediente con los Informes Técnicos respectivos. De estar conforme da el visto bueno y
decreta a la Oficina de Asesoria Juridica para su opinidn legal.

Secretaria ¥ hora

1. Recibe, registra y entrega el expediente completo a la Oficina de Asesoria Juridica previa firma del
cargo en el cuaderno de ingreso.

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA (Paso 03)
Secretaria ¥z hora

1. Recibe el expediente, registra, verifica conformidad y eleva al Jefe — OAJ para su conocimienta y
decreto correspondiente.
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Jefe — Asesoria Juridica ¥ hora

1. Recibe, estudia el expediente y emite Informe legal, firma y sella dando conformidad a la aplicacion
legal vigente.

Secretaria ¥2 hora

1. Recibe, registra y corre traslado el expediente al Despacho Directoral previa firma del cargo en el
cuaderno de ingreso.

DESPACHO DIRECTORAL (Paso 04)
Secretaria %2 hora

1. Recibe expediente, verifica conformidad, registra, adjunta hoja de tramite y entrega a Director — DRE
para su ravision y analisis correspondiente.

Director 02 horas

1. Revisa, hace el analisis corespondiente y en la hoja de tramite firma autorizando se proyecte
resolucidn.

Secretaria ¥z hora
1. Recibe, y con cargo corre trasladc a DGI para que se proyecte resolucion.
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL (Paso 05)

Secretaria ¥z dia

1. Procedimiento GI-Sec-01. Recepcién, Registro y Asignacion de expedientes
Planificador 02 horas

1. Elabora Proyecto de Resclucidn, adjuntando los-actuados al expediente principal.
Secretaria ¥z hora

1. Recepciona, registra, y elabora memorandum autorizando se proyecta resclucion.
Director - DGI % hora

1, Revisa el proyecto de resolucién con el expediente principal. De estar conforme visa el proyecto.
2. El Proyecto de Resolucion es visado por DGPy la Oficina de Asesoria Juridica.

Secretaria ¥2 hora

1. Recibe, registra y corre traslado el Proyecto de Resolucion con el expediente principal al DespaciG
Directoral para su firma.

DESPACHO DIRECTORAL (Paso 06)
Secretaria 01 %2 dia

1. Procedimiento D-TD-02 Aprobacién y distribucion de Resoluciones.
2. Entrega original (autdgrafa) copias de resolucion y antecedentes a Tramite Documentario.
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TRAMITE DOCUMENTARIO (Paso 07)

Técnico Administrativo — Archive ¥ dia

1. Entrega al usuario copia original de la resolucion de Ampliacion de Grados de Institucion Educativa
Privada (EBR, EBA, EBE).

Archiva copias de resoluciones y autégrafa con sus antecedentas respectivos.
Hace firmar el cuaderno de cargos, anota fecha de entrega.

Distribuye copia criginal de la resolucién a las siguientes Oficinas:

- Organo de Direccién, previa firma del cargo.

- Direccion de Gestién Institucional, previa firma del cargo.

- Direccién de Gestién Pedagdgica, previa firma del cargo.

- Oficina de Administracion, previa firma del cargo.

- Oficina de Asesoria Juridica, previa firma del cargo.

- Oficina de Control Institucional, previa firma del cargo.

Hwp

FIN

COSTO POR TRAMITE

8.46 UIT

TIEMPO DE DURACION

08 %2 dias con 15 horas. (10 dias habiles)

FLUJOGRAMA DEL TRAMITE

Se adjunta el flujograma detallado de los pasos, responsables y tiempos estimados para el tramite.
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DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL

Planificacion Version 1.0
CODIGO: GI-Pl-i4

PROCEDIMIENTO

EXPEDICION DE RESOLUC!ON DE RECESO PARCIAL (HASTA POR 02 ANOS) O TOTAL (CIERRE) DE
INSTITUCIONES EDUCATI/AS DE GESTION PRIVADA: EDUCACION BASICA REGULAR - EDUCACION
BASICA ALTERNATIVA Y ZDUCACION BASICA ESPECIAL, PREVIA EVALUACION DE LOS REQUISITOS
EXIGIDOS.

OBJETIVO

Expedir la Resolucion de Asorizacion de Receso Parcial (Hasta por 02 afios) o Total (Cierre) de Institucionzz
Educativas de Gestién Priva=a: Educacion Basica Regular — Educacidén Basica Alternativa y Educacién Basica
Especial del ambito de la recidn Moguegua.

BASE LEGAL

Ley N° 28044,

D. S. N° 013-2004-ED.
D. S. N° 015-2004-ED.
D. S. N° 002-2005-ED.
D. S. N° 009-2006-ED.
R. D. N° 353-2008-ED.

L] e o L ] L] L]

REQUISITOS

 Solicitud dirigida al Dirscior Regional de Educacién remitido por la UGEL correspondiente, adjuntando la
siguiente documentacién sustentatoria: o

« Opinion Técnico Pedagégico del Especialista en Educacion. N

« ‘Opinién Técnico de veriicacion de la Infraestructura e Implementacion tecnica corresp_ondiente. U &

« Opinidn Técnico del Eszzcialista en Planificacion o quien haga sus veces.

e Adjunta comprobante de Pago.

5)

v

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

El Procedimiento se oricira cuando la UGEL presenta el oficic adjuntando los requisitos a Tramite
Documentario de la DRE.

DESCRIPCION
TRAMITE DOCUMENTARIO (Paso 01)

Técnico Administrative {\Ventanilla)

1. Pracedimiento D-TD-01- Ingreso de Documentos a Tramite Documentario
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL (Paso 02)
Secretaria

1. Procedimiento Gl-Sec-01-Recepcién, Registro y Asignacién de Expediente
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Planificador
1. Recibe el expediente y firma el cargo.

2. Verifica “SI" los documentos se encuentren completos de acuerdo a los requisitos establecidos. De
“NQ" estar conforme, emite oficio de observaciones y separa expediente a la espera del usuario
(UGEL).

3. Realiza el estudic y andlisis del expediente.

4. Elabora el Informe Técnico, firma, sella y corre traslado a secretaria.

Secretaria

1. Recibe el expediente, registra, verifica conformidad y eleva a Director — DGI para su conocimiento y
decreto correspondiente.

Director DGI

1. Revisa el Informe Técnico conjuntamente con sus actuados. De estar conforme decreta a DGP para su
evaluacion correspondiente.

Secretaria

1. Recibe, registra y entrega el expediente a la Direccién de Gestién Pedagaogica previa firma del cargo
en el cuaderno de ingreso.

DIRECCION DE GESTION PEDAGOGICA (Paso 03)
Secretaria
1. Procedimiento P-Sec-01. Recepcidn, Registro y Asignacion de expedientes

Especialista de Educacion

1. Elabora el Informe Técnico de Opinién (QOriginal y 2 Copias); anexa original al expediente principal;
archiva primera copia y entrega segunda copia a la secretaria para el archivo. ’

Secretaria
1. Recibe, registra y entrega al Director — DGP para su conocimiento y decreto correspondiente.
Director —- DGP

1. Revisa el informe técnico pedagdgico, si esta conforme decreta y dispone se derive a la Oficina
correspondiente (OAJ).

Secretaria

1. Recibe, registra y entrega el expediente principél adjuntanda los actuados a la Oficina de Asesoria
Juridica previa firma del cargo en el cuaderno de ingreso para su opinion legal.

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA (Paso 04)
Secretaria

1. Recibe el expediente, registra, verifica conformidad y eleva al Jefe — OAJ para su conocimiento y
decreto correspondiente.

Jefe — Asesoria Juridica

1. Recibe, estudia el expediente y emite Informe legal, firma y sella dando conformidad a la aplicacion
legal vigente.
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Secretaria

1. Recibe, registra y corre traslado el expediente al Despacho Directoral previa firma del cargo en el
cuaderno de ingreso. .

DESPACHO DIRECTORAL (Paso 05)
Secretaria

1. Recibe expediente, registra, adjunta hoja de tramite y entrega a Director ~ DRE para su revision y
analisis caorrespondiente.

Director

1. Revisa, hace el andlisis comespondiente y en la hoja de tramite firma autcrizando se proyecte
resolucién,

Secretaria
1. Recibe, y con cargo corre traslado a DGI para que se proyecte resolucion.
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL (Paso 086)

Secretaria

1. Procedimiento GI-Sec-01. Recepcién, Registro y Asignacién de expedientes
Planificador

1: élabora Proyecto de Resolucion, adjuntando los actuados al expediente principal.
Secretaria

1. Recepciona, registra, y elabora memorandum autorizando se proyecte resolucion.
Directbr DG -

1. Revisa el proyecto de resolucion con el expediente principal. De estar conforme visa el proyscio.
2. El Proyecto de Resolucion es visado por DGP y la Oficina de Asesoria Juridica.

Secretaria

1. Recibe, registra y corre traslado el Proyecto de Resolucion con el expediente principal al Despacho
Directoral para su firma.

DESPACHO DIRECTORAL (Paso 07)
Secretaria

1. Procedimiento D-TD-02 Aprobacién y distribucién de Resoluciones.
2. Entrega original (autdgrafa) copias de resolucion y antecedentes a Tramite Documentario.

TRAMITE DOCUMENTARIO (Paso 08)

Técnico Administrativo — Archivo

1. Entrega al usuario copia original de la resolucion de Receso Parcial o Total de IIEE Privado (EBR,
EBA, EBE).

Archiva copias de resoluciones y autégrafa con sus antecedentes respectivos.

Hace firmar el cuaderno de cargos, anota fecha de entrega.

Distribuye copia original de la resolucién a las siguientes Oficinas:

- Organo de Direccion, previa firma del cargo.

- Direccién de Gestion Institucional, previa firma del cargo.

Lo
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- Direccion de Gestion Pedagdgica, pravia firma del cargo.
- Oficina de Administracion, previa firma del carge.

- Oficina de Asesoria Juridica, previa firma del cargo.

- Oficina de Control Institucional, previa firma del cargo.

FIN

COSTO POR TRAMITE

2.26 UIT

TIEMPO DE DURACION

10 dias habiles

FLUJOGRAMA DEL TRAMITE

Se adjunta el flujograma detallado de los pasos, responsables y tiempos estimados para el tramita.
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DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL
Planificacion . Versién 1.0

CODIGO: GI-PL-15

PROCEDIMIENTO

EXPEDICION DE RESOLUCION DE REAPERTURA 0 REINICIO DEL FUNCIONAMIENTO DE
INSTITUCIONES EDUCATIVAS DE GESTION PRIVADA: EDCUCACION BASICA REGULAR - EDUCACION

BASICA ALTERNATIVA Y EDUCACION BASICA ESPECIAL. PREVIA EVALUACION DE LOS REQUISITOS
EXIGIDOS.

OBJETIVO

Expedir la Resolucién de Reapertura o Reinicio del Funcienzmiento de Institucionas Educativas de Gastidn
Privada: Educacion Basica Regular — Educacién Basica Alismativa y Educacion Basica Especial del ambito de
la regién Moquegua.

BASE LEGAL

Ley N° 28044,

Ley N° 28123

Ley N° 26549.

D. Leg. N° 882.

D. S. N°013-2004-ED.
D. S. N° 015-2004-ED.
D. S. N° 002-2005-ED.
D. S. N° 009-2005-ED.
D. S. N°009-2008-ED.

a & & & @& 8 8 © @

REQUISITOS

« Solicitud dirigida al Director Regional de Educacién remitdo por la UGEL correspondiente, adjuntando la
siguiente documentacion sustentatoria: )

Proyecto Integral de Reapertura.

Opinidn Técnico Pedagdgico del Especialista en Educacién.

Opinidn Técnico de verificacion de la Infraestructura e Imz'ementacion técnica correspondiente.

Opinién Técnico del Especialista en Planificacién o quier hzga sus veces.

Adjunta comprobante de Pago.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

El Procedimiento se origina cuando la UGEL presentz el oficio adjuntando los requisitos a Tramite
Documentario de la DRE.

DESCRIPCION -
TRAMITE DOCUMENTARIO (Paso 01)

Técnico Administrativo (Ventaniiia)

1. Procedimiento D-TD-01- Ingreso de Documentos a Tramite Documentario
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL (Paso 02)
Secretaria

1. Procedimiento GI-Sec-01-Recepcién, Registro y Asignacién de Expediente
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Planificador
1. Recibe el exgediente y firma el cargo.
2. Verifica "SI” ics documentos se encuentren completos de acuerdo a los requisitos establecidos. De
‘NO” estar conferme, emite oficic de observaciones y separa expediente a |z espera del usuario.
3. Forma Comisién para la verificacion In - Situ con los siguientes especialistas:
¢ Ingeniero — Infraestructura
« Especizlista en Educacion - DGP.
4. Efecta con 2l 2quipo de trabajo la Verificacién In — Situ.

Equipo de Traczio

1. Ingeniero Verifica que el local sea el adecuado para un Instituto Superior Privado y se tiene en cuenta
lo siguiente:
- Elabora el zcia e informe de verificacidon In — Situ segun formato del MED de las condiciones de
Infraestructurz, equipamiente y mobiliario (N° de ambientes, laboratorios, talleres, topico, servicios
higiénicos, eic)
- Revisa el plano de ubicacion y distribucion del local (Los planos deben ser firmados por un Ingenier
Civil o Arguitecto colegiado).
- Constata el cerlificado de seguridad de obra y de habitabilidad actualizada, expedido por el Ingeniero
Civil 0 Arquitzcto colegiado.
2. Especialista en Educacion Verifica:
- Que los planes y programas curriculares estén de acuerdo a las normas vigentes.
- Constata e! cuadro de personal sea el personal adecuado.
- Que tengan Iz capacidad instalada coherente al nivel a ofertar.
- Llena Fichz ¢z Condiciones Técnico Pedagdgica.
3. Especialista en Educacién - DGP/ Ingeniero - Infraestructura
- Preparan el Informe Técnico de acuerdo a su competencia y remiten a la Direccion de Gestion
Institucional adjuntando la copia del expediente principal. De existir observaciones en el Informe
Técnico coerdinan con el propietario para su subsanacion.
Planificador
1. Elabora el estudio de factibilidad.
2. Prepara el Informe Técnico de Opinidn (QOriginal y 2 Copias) firma y sella.
3. Adjunta el expediente principal con el informe de Infraestructura y DGP, y remite a Director - DG para
Su conocimienio y revision.
Secretaria
1. Recibe el expediente, registra, verifica conformidad y eleva a Director — DGl para su conocimiento,
revision y dacreto correspondiente.
Director DGI
1. Revisa el expediente con los Informes Técnicos respectivos. De estar conforme da el visto bueno y
decreta a |z Oficina de Asesoria Juridica para su opinion legal.
Secretaria
1. Recibe, regista y entrega el expediente completo a la Oficina de Asesoria Juridica previa firma del

cargo en el cuaderno de ingreso.

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA (Paso 03)

Secretaria

1.

Recibe el expediente, registra, verifica conformidad y eleva al Jefe — OAJ para su conccimiento y
decreto correspondiente.
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Jefe — Asesoria Juridica

1. Recibe, estudia el expediente y emite Informe legal, firma y sella dando conformidad a la aplicacidn
legal vigente.

Secretaria

1. Recibe, registra y corre traslado el expediente al Despacho Directoral previa firma del cargo en el
cuaderno de ingreso.

DESPACHO DIRECTORAL (Paso 04)

Secretaria

1. Recibe expediente, verifica conformidad, registra, adjunta hoja de tramite y entrega a Director ~ DRE
para su revision y analisis correspondiente. ‘

Director

1. Revisa, hace el andiisis corespondiente y en la hoja de tramite firma autorizando se proyecte
resolucion.

Secretaria
1. Recibe, y con cargo corre traslado a DGI para que se proyecte resolucion,
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL (Paso 05)

Secretaria

1. Procedimiento Gl-Sec-01. Recepcién, Registro y Asignacién de expedientes
Planificador

1. Elabora Proyecto de Resolucidn, adjuntando los actuados al expediente principal.
Secretaria

1. Recepciona, registra, y elabora memorandum autarizando se proyecte resclucion.

Director DGI

1. Revisa el proyecto de resolucién con el expediente principal. De estar conforme visa el proyecto.
2. El Proyecto de Resolucidn es visado por DGP y la Oficina de Asasoria Juridica.

Secretaria

1. Recibe, registra y corre traslado el Proyecto de Resolucién con el expediente principa! ! Daspacho
Directoral para su firma.

DESPACHO DIRECTORAL (Paso 06)
Secretaria

1. Procedimiento D-TD-02 Aprobacidn y distribucién de Resoluciones.
2. Entrega original (autégrafa) copias de resolucidn y antecedentes a Tramite Documentario.
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TRAMITE DOCUMENTARIO (Paso 07)

Técnico Administrativo — Archivo

1. Entrega al usuario copia original de la resolucicn de Reapertura o Reinicio de IIEE Privado (EBR, EBA,
EBE).

Archiva copias de resoluciones y autdgrafa con sus antecedentes respectives.
Hace firmar el cuaderno de cargos, anota fecha de entrega.

Distribuye copia original de la resolucion z las siguientes Oficinas:

- Organo de Direccién, previa firma del cargo. )

- Direccion de Gestién Institucional, previa firma del cargo.

- Direccidn de Gestién Pedagdgica, previa firma del cargo.

- Oficina de Administracion, previa firma del cargo.

- Oficina de Asesoria Juridica, previa firma del cargo.

- Oficina de Contro! Institucional, previa firma del cargo.

s@n

FIN

COSTO POR TRAMITE

6.49 UIT

TIEMPO DE DURACION

10 dias habiles

FLUJOGRAMA DEL TRAMITE

Se adjunta el flujograma detallado de los pasos, responsables y tiempos estimados para el tramite.
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DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL

Planificacién Versién 1.0
CODIGO: GI-PL-18

PROCEDIMIENTO

EXPEDICION DE RESOLUCION DE CAMBIO, TRASLADO DE LOCAL G USO DE NUEVO LOCAL DE
INSTITUCIONES EDUCATIVAS DE GESTION PRIVADAS: EDUCACION BASICA REGULAR — EDUCACION
BASICA ESPECIAL Y EDUCACION BASICA ALTERNATIVA, PREVIA EVALUACION DE LOS REQUISITOS
EXIGIDOS.

OBJETIVO

Expedir la Resolucién de Cambio, Traslado de Local o Uso de Nuevo Local de Instituciones Educativas de
Gestion Privadas: Educacion Basica Reqular — Educacion Basica Especial y Educacidn Basica Alternativa.

BASE LEGAL

Ley N° 28044.

Ley N° 28123.

Ley N° 26549,

D. Leg. N° 882.

D. S. N® 013-2004-ED.
D. S. N° 015-2004-ED.
D. S. N° 002-2005-ED.
D. S. N® 009-2005-ED.
D. S. N° 009-2006-ED.

REQUISITOS

» _Solicitud dirigida al Director Regional de Educacxon remitido por la UGEL correspondiente, adjuntando la
~ siguiente documentacion sustentatoria; Ty T T e
Opinidn Tecnico Pedagégico del Especialista en Educacién.

Opinion Técnico de verificacion de la Infraestructura e Implementacion técnica correspondiente.

Opinién Técnico del Especialista en Planificacion o quien haga sus veces.

Adjunta comprobante de Pago.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

El Procedimiente se origina cuando la UGEL presenta el oficio adjuntando ics requisitos a Tramite
Documentario de la DRE.

DESCRIPCION
TRAMITE DOCUMENTARIO (Paso 01)

Técnico Administrativo (Ventanilla)

1. Procedimiento D-TD-01- Ingreso de Documentos a Tramite Documentario
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL (Paso 02)

Secretaria

1. Procedimiento Gl-Sec-01-Recepcién, Registro y Asignacién de Expediente
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Planificador

1. Recibe el expediente y firma el cargo.
2. Verifica "SI" los documentos se encuentren completos de acuerdo a los requisitos establecidos. De
“NQ” estar conforme, emite oficio de observaciones y separa expediente a la espera del usuario.
3. Coordina la verificacian In — Situ con el siguiente especialista:
= Ingeniero — Infraestructura
4. Efectia la Verificacién In ~ Situ con el Ingeniero.

Verificacién in = Situ/Eaquioo de Trabaio

1. Ingeniero Verifica que el nuevo local sea el adecuado para un Instituto Superior Publico o Privadc y se
tiene en cuenta lo siguiente:

- Elabora el acta e informe de verificacién In - Situ segun formato del MED de las condiciones de

- Infraestructura, equipamiento y mobiliaric (N° de ambientes, laboratorios, talleres, tdpico, servicios

higiénicos, etc.) '

- Revisa el plano de ubicacion y distribucion del local (Los planos deben ser firmados por un Ingeniero

Civil o Arquitecto colegiado).

- Constata el certificado de seguridad de obra y de habitabilidad actualizado, expedido por el Ingeniero

Civil o Arguitecto colegiado.

- Prepara el Informe Técnico de acuerdo a su competencia y remite a la Direccion de Gestién
Institucional adjuntando la copia del expediente principal. De existir observaciones en el Informe
Tecnico coordina con el propietario para su subsanacion.

Planificador
1. Elabora el estudio de factibilidad.
2. Prepara el Informe Técnico de Opinidn (Original y 2 Copias) firma y sella.
3. Adjunta el expediente principal con el informe de Infraestructura y remite a Director — DGI para su
conocimiento y revisién,

Secretaria

- - 1. -Recibe el-expediente, registra,-verifica conformidad y-eleva a Director —-DGI-para-su conqcimiento, -
revision y decreto carrespondiente.

Director DGI

1. Revisa el expediente con el Informe Técnico respectivo. De estar conforme da el visto bueno y decreta
a la Oficina de Asesoria Juridica para su opinion legal,

Secretaria

1. Recibe, registra y entrega el expediente completo a la Oficina de Asesoria Juridica previa firma dei
cargo en el cuaderno de ingreso.

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA (Paso 03)
Secretaria

1. Recibe el expediente, registra, verifica conformidad y eleva al Jefe — OAJ para su conocimiento y
decreto correspondiente.

Jefe — Asesoria Juridica

1. Recibe, estudia el expediente y emite Informe legal, firma y sella dando conformidad a la aplicacidn
legal vigente.

Secretaria

1. Recibe, registra y corre traslado el expediente al Despacho Directoral previa firma del cargo en el
cuaderno de ingreso.
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DESPACHO DIRECTORAL (Paso 04)
Secretaria

1. Recibe expediente, verifica confermidad, registra, adjunta hoja de tramite y entrega a Director — DRE
para su revisién y andlisis correspondiente.

Director

1. Revisa, hace el analisis correspondiente y en la hoja de tramite firma autorizando se proyecte
resolucion.

Secretaria
1. Recibe, y con cargo corre traslado a DGI para que se proyecte resolucion.
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL (Paso 05)

Secretaria

1. Procedimiento GI-Sec-01. Recepcién, Registro y Asignacién de expedientes
Planificador

1. Elabora Proyecto de Resolucidn, adjuntando los actuados al expediente principal.
Secretaria

1. Recepciona, registra, y elabora memorandum autorizando se proyecte resolucion.
Director DGI

1. Revisa el proyecto de resolucidn con el expediente principal. De estar conforme visa el proyecto.
2. El Proyecto de Resolucion es visado la Oficina de Asesoria Juridica.

Secretaria

1. Recibe, registra y corre traslado el Proyecto de Resolucién con el expediente principal al Despacho
Directoral para su firma. )

DESPACHO DIRECTORAL (Paso 06)
Secretaria

1. Procedimiento D-TD-02 Aprobacidn y distribucién de Resoluciones. )
2. Entrega criginal (autdgrafa) copias de resolucién y antecedentes a Tramite Documentario.

TRAMITE DOCUMENTARIO (Paso 07)

Técnico Administrativo — Archivo

1. Entrega al usuario copia original de la resolucién de Cambio, Traslado de Local o0 Uso del Nuevo Local
de lIEE Privado.

Archiva copias de resoluciones y autdgrafa con sus antecedentes respectivos,
Hace firmar el cuaderno de cargos, anota fecha de entrega.

Distribuye copia original de la resolucién a las siguientes Oficinas:

- Organo de Direccidn, previa firma del cargo.

- Direccién de Gestidn Institucional, previa firma del cargo.

- Direccién de Gestién Pedagdgica, previa firma del cargo.

- Oficina de Administracion, previa firma del cargo.

- Oficina de Asesoria Juridica, previa firma del cargo.

- Oficina de Control Institucional, previa firma del cargo.

PERIN
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FIN

COSTO POR TRAMITE

6.77 UIT

TIEMPO DE DURACION

10 dias habiles

FLUJOGRAMA DEL TRAMITE

Se adjunta el flujograma detallado de los pascs, responsables y tiempos estimados para el tramite.
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DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL

Planificacion Version 1.0
CODIGO: GI-PL-17

PROCEDIMIENTO

EXPEDICION DE RESOLUCION DE CAMBIO DE NOMBRE DE INSTITUCION EDUCATIVA DE GESTION
PRIVADA: EDUCACION BASICA REGULAR — EDUCACION BASICA ALTERNATIVA Y EDUCACION BASICA
ESPECIAL, PREVIA EVALUACION DE LOS REQUISITOS EXIGIDOS.

OBJETIVO

Expedir la Resolucién de Cambio 22 Nombre de Institucion Educativa de Gestidn Privada: Educacién Bésica
Regular — Educacién Béasica Alternziva y Educacion Basica Especial del ambito de la region Moquegua.

BASE LEGAL

« D.Leg. N° 882 .

= D. Leg. N° 823, Ley de Propieczad Industrial.
« D.S. N°002-2005-ED.

« D.S. N°(009-2006-ED.

REQUISITOS

e Solicitud dirigida al Directer Rezicnal de Educacién remitido por la UGEL correspondiente, adjuntando la
siguiente documentacion susteniztoria:

Opinién Técnico Pedagdgice dei Especialista en Educacion.

Opinién Técnico de verificacién da la Infraestructura e Implementacion técnica correspondiente.

Opinidn Técnico del Especialistz 2n Planificacion o quien haga sus veces.

Adjunta comprobante de Page.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

El' Procedimiento se origina cuzrco la UGEL presenia el oficio adjuntando los requisitos a Tramite
Documentario de la DRE. '

DESCRIPCION
TRAMITE DOCUMENTARIO (Pasc 01) -

Técnico Administrative {Veniznilia)

1. Procedimiento D-TD-01- Ingreso de Documentos a Tramite Documentario
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL (Paso 02)

Secretaria

1. Procedimiento Gl-Sec-01-Recepcién, Registro y Asignacion de Expediente

Planificador

—

Recibe el expediente y firma el cargo.

2. Verifica “SI" los documerios se encuentren completos de acuerdo a los requisitos establecidos. De
“NO" estar conforme, emitz cficio de observaciones y separa expediente a la espera del usuario.

3. Realiza el estudio y anélisis del expediente.

4. Elabora el Informe Técnico. firma, sella y corre traslado a secretaria.
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Secretaria

1. Recibe el expediente, registra, verifica conformidad y eleva a Director — DGI para su conocimiento y
decreto correspondiente.

Director DGI

1. Revisa el Informe Técnico conjuntamente con sus actuados. De estar conforme decreta a la Oficina de
Asesoria Juridica para su opinion legal.

Secretaria

1. Recibe, registra y entrega el expediente a la Oficina de Asesoria Juridica previa firma del cargo en el
cuaderno de ingreso.

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA (Paso 03)
Secretaria

1. Recibe el expediente, registra, verifica conformidad y eleva al Jefe — OAJ para su conocimiento y
decreto correspondiente.

Jefe — Asesoria Juridica

1. Recibe, estudia el expediente y emite Informe legal, firma y sella dando conformidad a la aplicacién
legal vigente. '

Secretaria

1. Recibe, registra y corre traslado el expediente al Despacho Directoral previa firma del cargo en el
cuaderno de ingreso.

DESPACHO DIRECTORAL (Paso 04)
Secretaria

1. Recibe expediente, registra, adjunta hoja de tramite y entrega a Director — DRE para su revision y
analisis correspondiente.

Director

1. Revisa, hace el andlisis. correspondiente y en la hoja de tramite firma autorizando se proyecte
resolucion.

Secretaria

1. Recibe, y con cargo corre traslado a DGI para que se proyecte resolucion.
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL {Paso 05)

Secretaria

1. Procedimiento Gl-Sec-01. Recepcién, Registro y Asignacién de expedientes

Planificador

1. Elabera Proyecto de Resolucidn, adjuntando los actuados al expediente principal.

Secretaria

1. Recepciona, registra, y elabora memorandum autorizando se proyecte resolucion.
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DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL

Planificacién - Version 1.0
CODIGO: GI-PL-18

PROCEDIMIENTO

EXPEDICION DE RESOLUCION DE CAMBIO DE DIRECTOR DE INSTITUCION EDUCATIVA DE GESTION
PRIVADA: EDUCACION BASICA REGULAR — EDUCACION BASICA ESPECIAL, EDUCACION BASICA
ALTERNATIVA, PREVIA EVALUACION DE LOS REQUISITOS EXIGIDOS.

OBJETIVO

Expedir la Resolucién de Cambio de Director de Institucion Educativa de Gestion Privada: Educacién Basica
Regular — Educacién Basica Especial, Educacién Basica Alternativa, del ambito de la regién Moquegua.

BASE LEGAL

Ley N° 28044,
Ley N° 26549.
D. S. N° 015-2004-ED.
D. S. N° 002-2005-ED.
D. S. N° 009-2006-ED.

¢ & 8 & @

REQUISITOS

» Solicitud dirigida al Director Regional de Educacién remitido por la UGEL conespondnente adjumar‘do la
siguiente documentacidn sustentatoria;

Opinion Técnico Pedagdgico del Especialista en Educacidn.

Opinién Técnico de verificacién de la Infraestructura e Implementacion técnica correspondiente.

Opinidn Técnico del Especialista en Planificacion o quien haga sus veces.

Adjunta comprobante de Pago.

ETAPAS DEL PROCEbIM[ENTO

El Procedimiento se crigina cuando la UGEL presenta el oficio adjuntando los requisitos a Trémite
Documentario de la DRE.

DESCRIPCION
TRAMITE DOCUMENTARIO (Paso 01)

Tecnico Administrativo (Ventanilla)

1. Procedimiento D-TD-01- Ingreso de Documentos a Tramite Documentario
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL (Paso 02)
Secretaria

1. Procedimiento Gl-Sec-01-Recepcidn, Registro y Asignaciéri de Expediente

Planificador
1. Recibe el expediente y firma el cargo.
2. Verifica “SI" los documentos se encuentren completos de acuerdo a los requisitos establecides. De

*NO" estar conforme, emite oficio de observaciones y separa expediente a la espera dz=! usuario.
Realiza el estudio y analisis del expediente.
Elabora el Informe Técnico, firma, sella y corre traslado a secretaria.

ENF
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Director DGI

1. Revisa el proyecto de resolucion con el expediente principal. De estar conforme visa el proyecto.
2. ElProyecto de Resolucion es visado por la Oficina de Asesoria Juridica.

Secretaria

1. Recibe, registra y corre traslado el Proyecto de Resolucion con el expediente principal al Despacho
Directoral para su firma.

DESPACHO DIRECTORAL (Paso 06)
Secretaria

1. Procedimiento D-TD-02 Aprobacion y distribucién de Resoluciones.
2. Entrega original (autégrafa) copias de resolucién y antecedentes a Tramite Documentario.

TRAMITE DOCUMENTARIO (Paso 07)

Técnico Administrativo — Archivo

1. Entrega al usuario copia original de la resolucién de Cambio de Nombre de IIEE Privado (EBR, EBA,
EBE).

Archiva copias de rescluciones y autégrafa con sus antecedentes respectivos.
Hace firmar el cuaderno de cargos, anota fecha de entrega.

Distribuye copia original de la resolucién a las siguientes Oficinas:

- Organo de Direccién, previa firma del cargo.

- Direccion de Gestion Institucional, previa firma del cargo.

- Direccion de Gestion Pedagégica, previa firma del cargo.

- Oficina de Administracién, previa firma del cargo.

- Oficina de Asesoria Juridica, previa firma del cargo.

- Oficina de Control Institucional, previa firma del cargo.

rWN

FIN

COSTO POR TRAMITE

2.89 UIT

TIEMPO DE DURACION

10 dias habiles

FLUJOGRAMA DEL TRAMITE

Se adjunta el flujograma detallado de los pascs, responsables y tiempos estimados para el tramite.
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Secretaria

1. Recibe el expediente, registra, verifica conformidad y eleva a Diractor — DGI para su conocimiento y
decreto correspondiente. .

Director DGI

1. Revisa el Informe Técnico conjuntamente con sus actuados. De estar conforme decreta a la Oficina de
Asesoria Juridica para su opinién legal.

Secretaria

1. Recibe, regisira y entrega el expediente a la Oficina-de Asescria Juridica previa firma del cargo en el
cuaderno de ingreso.

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA (Paso 03)
Secretaria

1. Recibe, estudia el expediente y emite Informe legal, firma y sellzs dando conformidad a la aplicacion
legal vigente. '

Jefe — Asesoria Juridica

1. Revisa el Informe Legal, si esta conforme decreta y dispone sa derive al Despacho Directoral para su
conocimiento y acciones.

Secretaria

1. Recibe, registra y corre traslado el expediente al Despacho Diractoral previa firma del cargo en el
cuaderno de ingreso.

DESPACHO DIRECTORAL (Paso 04)
Secretaria

1. Recibe expediente, registra, adjunta hoja de tramite y entrega a Director — DRE para su revision vy
analisis correspondiente.

Director

1. Revisa, hace el andlisis correspondiente y en la hoja de tramite firma autorizando se proyecte
resolucion.

Secretaria
1. Recibe, y con cargo corre traslado a DGI para que se proyacte resclucion.
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL (Paso 05)
Secretaria
1. Procedimiento Gl-Sec-01. Recepcién, Registro y Agignacién de expedientes
Planificador
1. Elabora Proyecto de Resolucién, adjuntando los actuados al expediente principal.
Secretaria

1. Recepciona, registra, y elabora memorandum autorizando se proyecte resolucion.
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Director DGI

1. Revisa el proyecto de resolucién con el expediente principal. De estar conforme visa el proyecto.
2. El Proyecto de Resolucion es visado por la Oficina de Asesoria Juridica.

Secretaria

1. Recibe, registra y corre traslado el Proyecto de Resolucién con el expediente principal al Despacho
Directoral para su firma.

DESPACHO DIRECTORAL (Pasc 08)
Secretaria

1. Procedimiento D-TD-02 Aprobacion y distribucion de Resoluciones.
2. Entrega original (autégrafa) copias de resolucidn y antecedentes a Tramite Documentario.

TRAMITE DOCUMENTARIO (Pasc 07)

Técnico Administrative — Archivo

Entrega al usuario copia original de la resolucién de Cambio de Director de lIEE Privado.
Archiva copias de resoluciones y autografa con sus antecedentes respectivos.

Hace firmar el cuaderno de cargos, ancta fecha de entrega.

Distribuye copia original de la resolucion a las siguientes Oficinas:

- Organo de Direccién, previa firma del cargo.

- Direccién de Gestion Institucional, previa firma del cargo.

- Direccién de Gestidén Pedagdgica, previa firma del cargo.

- Oficina de Administracién, previa firma del cargo.

- Oficina de Asesoria Juridica, previa firma del cargo.

- Oficina de Contral Institucional, previa firma del cargo.

o N

FIN
COSTO POR TRAMITE

2.89 UIT

TIEMPO DE DURACION

10 dias habiles

FLUJOGRAMA DEL TRAMITE

Se adjunta el flujograma detallado de los pasos, responsables y tiempos estimados para el tramite.
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DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL

Planificacién : Version 1.0
CODIGO: GI-PI-19

PROCEDIMIENTO

EXPEDICION DE RESOLUCION DE RECONOCIMIENTO DE NUEVO PROMOTOR O PRCPIETARIO DE UNA
INSTITUCION EDUCATIVA DE GESTION PRIVADA: EDUCACION BASICA REGULAR — EDUCACION
BASICA ESPECIAL, EDUCACION BASICA ALTERNATIVA, PREVIA EVALUACION DE LOS REQUISITOS
EXIGIDOS.

OBJETIVO

Expedir la Resolucién de Reconocimiento de Nusvo Promotor o Propietario de una Institucién Educativa de
Gestion Privada: Educacidn Bésica Regular — Educacion Basica Especial, Educacion Basica Alternativa, de!
ambito de la Region Moquegua.

BASE LEGAL

« D.Leg. N°882.

« D.S.N°009-2006-ED.
« D. S N°015-2004-ED.
o D.S. N°022-2004-ED.
« D.S. N°(002-2005-ED.

REQUISITOS

e Solicitud dirigida al Director Regional de Educacién remitide por la UGEL correspondiente, adjuntando la
siguiente documentacion sustentatoria:

Opinién Técnico Pedagdgico del Especialista en Educacién,

Opinién Técnico de verificacion de la Infraestructura e Implementacion técnica correspondiente.

Opinién Técnico del Especialista en Planificacion o quien haga sus veces.

Adjunta comprobante de Pago.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

El Procedimientc se origina cuando la UGEL presenta el oficio adjuntando los requisitos a Tramite
Documentario de la DRE.

DESCRIPCION

TRAMITE DOCUMENTARIOQ (Paso 01)

Técnico Administrativo (Ventanilla)
1. Procedimiento D-TD-01- Ingreso de Documentos a Tramite Documentario
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL (Paso 02)
Secretaria
1. Procedimiento Gl-Sec-01 -Recepcién, Registro y Asignacién de Expediente
Planificador
1. Recibe el expediente y firma el cargo.
2. Verifica "SI” los documentos se encuentren completos de acuerdo a los requisitos establecidos. De
“NO" estar conforme, emite oficio de observaciones y separa expediente a la espera del usuario.

3. Realiza el estudio y analisis del expediente. '
4. Elabora el Informe Técnico, firma, sella y corre traslado 2 secretaria,
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Secrstaria

1. Recibe el expediente, registra, verifica conformidad y eleva a Director — DGI para su conocimiento y
decreto correspondiente. ‘

Director DGI

1. Revisa el informe Técnico conjuntamente con sus actuados. De estar conforme decreta a la Oficina de
Asesoria Juridica para su cpinidn legal.

Secrataria

4. Recibe, registra y entrega el expediente a la Oficina de Asesoria Juridica previa firma del cargo en el
cuaderno de ingreso.

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA (Paso 03)
Secretaria

1. Recibe el expediente, registra, verifica conformidad y eleva al Jefe — OAJ para su conocimiento y
decreto correspondiente.

Jefe — Asesoria Juridica

1. Recibe, estudia el expediente y emite Informe legal, firma y sella dando conformidad a la aplicacién
legal vigente.

Secretaria

1. Recibe, registra y corre traslado el expediente al Despacho Directoral previa firma del cargo en el
cuaderno de ingreso.

DESPACHO DIRECTORAL (Paso 04)
Secrataria

1., Recibe expediente, registra, adjunta hoja de tramite y entrega a Director — DRE para su revisién y
anzlisis correspondiente.

Director

1. Revisa, hace el andlisis corespondiente y en la hoja de tramite firma autorizando se proyecte
rasolucion.

Secretaria

1. Recibe, y con cargo corre traslado a DGI para que se proyecte resolucién.

DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL (Paso 05)
Secretaria
1. Procedimiento Gl-Sec-01. Recepcidn, Registro y Asignacién de expedientes
Planificador
1. Elabora Proyecto de Resolucidn, adjuntando los actuados al expediente principal.
Secretaria

1. Recepciona, registra, y elabora memorandum autorizando se proyecte resolucin.



DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE MOQUEGUA Area de Racionalizacion
Direccién de Gestion Institucional Manua! da Frocsdiminnios

Pag. 169

Director DGI

1. Revisa el proyecto de resolucion con el expediente principal. De estar conforme visa el proyecto.
2. ElProyecto de Resolucion es visado por la Oficina de Asesoria Juridica.

Secretaria

1. Recibe, registra y corre trasiado el Proyecto de Resolucién con el expediente principal al Despacho
Directoral para su firma.

DESPACHO DIRECTORAL (Paso 06)
Secretaria

1. Procedimiento D-TD-02 Aprobacién y distribucién de Resoluciones.
2. Entrega original (autdgrafa) copias de resolucion y antecedentes a Tramite Documentario.

TRAMITE DOCUMENTARIO (Paso 07)

Técnico Administrativo — Archivo

1. Entrega al usuario copia original de la resolucién de Reconocimiento del Nuevo, Promotor o Propietario
una Institucion Educativa Privado.

Archiva copias de resoluciones y autégrafa con sus antecedentes respectivos,
Hace firmar el cuaderno de cargos, anota fecha de entrega.

Distribuye copia original de la resolucion a las siguientes Oficinas:

- Organo de Direccién, previa firma del cargo.

- Direccién de Gestion Institucional, previa firma del cargo.

- Direccién de Gestion Pedagdgica, previa firma del cargo.

- Oficina de Administracién, previa firma del cargo.

- Oficina de Asesoria Juridica, previa firma del cargo.

- Oficina de Control Institucional, previa firma del cargo.

W

FIN

COSTO POR TRAMITE

289 UIT
TIEMPO DE DURACION

10 dias habiles

FLUJOGRAMA DEL TRAMITE

Se adjunta el flujograma detallado de los pasos, responsables y tiempos estimados para el tramite.
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DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL

Planificacion Version 1.0
CODIGO: GI-Pi-20

PROCEDIMIENTO

EXPEDICION DE RESOLUCION CREACION DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS DE GESTION PUBLICA:
EDUCACION BASICA REGULAR, EDUCACION BASICA ESPECIAL, EDUCACION BASICA ALTERNATIVA,
PREVIA EVALUACION DE LOS REQUISITOS EXIGIDOS.

OBJETIVO

Expedir la Resolucion de Creacion de Instituciones Educativas de Gestion Publica: Educacion Basica Regular —
Educacion Basica Alternativa y Educacién Basica Especial, del ambito de la jurisdiccion de Moquegua.

BASE LEGAL

Ley N° 28044,

Ley N° 28123.

D. S. N° 013-2004-ED.
D. S. N° 015-2004-ED.
D. S. N° 002-2005-ED.
D. 8. N° 009-2005-ED,
R. M. N° 542-2005-ED.

REQUISITOS

» Solicitud dirigida al Director Regional de Educacian remitido por la UGEL correspondiente, adjuntando la
siguiente documentacién sustentatoria;

Proyecto Integral de Creacion.

Opinion Técnico Pedagégico del Especialista en Educacion.

Opinion Técnico de verificacién de la Infraestructura e Implementacidn técnica correspondiente.

Opinion Técnico del Especialista en Planificacién o quien haga sus veces.

Opinion Técnico del Especialista en Finanzas o quien haga sus veces.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

El Procedimiento se origina cuando la UGEL presenta el oficio adjuntando los requisitos a Tramite
Documentario de la DRE.

DESCRIPCION
TRAMITE DOCUMENTARIO (Paso 01)

Técnico Administrativo (Ventanilla)

1. Procedimiento D-TD-01- Ingreso de Documentos a Tramite Documentario
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL (Paso 02)
Secretaria

1. Procedimiento Gl-Sec-01-Recepcién, Registro y Asignacién de Expediente
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Planificador

1. Recibe el expediente y firma el cargo.

2. Verifica “SI" los documentos se encuentren completos de acuerdo a los requisitos establecidos. De
“NO" estar conforme, emite oficio ds observaciones y separa expediente a la espera del usuario
(UGEL).

3. Forma Comisién para la verificacién In — Situ con los siguientes escecialistas:

* Ingeniero — Infraestructura
* Especialista en Educacion - DGP., ‘
4. Efectda con el equipo de trabajo la Verificacidn In - Situ.

Equino de Trabajo

1. Ingeniero Verifica que el local sea el adecuado para un Instituto Superior Privado v se tiene en cuenta
io siguiente: :
- Elabora el acta e informe de verificacion In — Situ segun formzto del MED de las condicionzs de
Infraestructura, equipamiento y mobiliario (N° de ambientes, laboratorios, talleres, topico, servicios
higiénicos, etc.)
- Revisa el plano de ubicacién y distribucién del local (Los planos deben ser firmacos por un Ingenieio
Civil o Arquitecto colegiado).
- Constata el certificado de seguridad de obra y de habitabilidad actualizado, expedido por el Ingeniero
Civil o Arquitecto colegiado.
2. Especialista en Educacidn Verifica:
- Que los planes y programas curriculares estén de acuerdo a las normas vigentes.
- Constata el cuadro de personal sea el personal adecuado.
- Que tengan la capacidad instalada coherente al nivel a ofertar.
- Llena Ficha de Condiciones Técnico Pedagdgica.
3. Especialista en Educacion - DGP/ Ingeniero - Infraestructura
- Preparan el Informe Técnico de acuerdo a su competencia y remiten a la Direccidn de Sestion
Institucional adjuntando la copia del expediente principal. De existir observaciones en el Informe
Técnico coordinan con la UGEL para su subsanacion.

Planificador

1. Elabora el estudio de factibilidad.

2. Prepara el Informe Técnico de Opinién (Qriginal y 2 Copias) firma y sella.

3. Adjunta el expediente principal con el Informe de Infraestructura y OGP, y remite 2 Director — DGI para
su conocimiento y revision.

Secretaria

1. Recibe el expediente, registra, verifica conformidad y eleva a Diractor — DGI para su conocimiento,
revisién y decreto correspondiente.

Director DGI

1. Revisa el expediente con los Informes Técnicos respectivos. De estar conforme da el vista huenn y
decreta a la Oficina de Asesoria Juridica para su opinién legal.

Secretaria

1. Recibe, registra y entrega el expediente completo a la Oficina d= Asesoria Juridica previa firma del
cargo en el cuaderno de ingreso.

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA (Paso @3)
Secretaria

1. Recibe el expediente, registra, verifica conformidad y eleva al Jefe — OAJ para st conccimiento y
decreto correspondiente.
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Jefe — Asesoria Juridica

1. Recibe, estudia el expediente y emite Informe legal, firma y sella dando conformidad a la aplicacion
legal vigente.

Secretaria

1. Recibe, registra y corre traslado el expecientz 2l Despacho Directoral previa firma del cargo en el
cuaderno de ingreso.

DESPACHO DIRECTORAL (Pasc 04)
Secretaria

1. Recibe expediente, verifica conformidad, registra, adjunta hoja de tramite y entrega a Director — DRE
para su revision y analisis correspondiente.

Director

1. Revisa, hace el analisis corespondiente y en la hoja de tramite firma autorizando se proyecte
resolucion,

Secretaria
1. Recibe, y con cargo corre traslado a DGI para que se proyecte resolucion.
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL (Paso 03)
Secretaria
1. Procedimiento GI-Sec-01. Recepcidn, Registro y Asignacion de expedientes
Planificador
1. Elabora Proyecto de Resclucion, adjuntando los actuados al expediente principal.
Secretaria -
1. Recepcicna, registra, y elabora memcerandur autorizando se proyecte resolucion.
Director DGI

1. Revisa el proyecto de resclucién con el expediznte principal. De estar conforme visa el proyecto.
2. ElProyecto de Resolucion es visado por DGP y la Oficina de Asesoria Juridica.

Secretaria

1. Recibe, registra y corre traslado el Proyecto de Resolucién con el expediente principal ai Despacho
Directoral para su firma.

DESPACHO DIRECTORAL (Paso 06)
Secretaria

1. Procedimiento D-TD-02 Aprobacién y distribucién de Resoluciones,
2. Entrega original (autégrafz) copias de resoiucion y antecedentes a Tramite Documentario.
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TRAMITE DOCUMENTARIO (Paso 07)

Técnico Administrativo — Archivo

1. Entrega al usuario (Director) copia original de Ia resolucion de Creacién de Institucion Educativa
Pubiica (EBR, EBA, EBE).

Archiva copias de resolucicnes y autdgrafa con sus antecedentes respectivos.
Hace firmar el cuaderno de cargos, anota fecha de entrega.

Dist-ibuye copia original de la resolucién a las siguientes Oficinas:

- Organo de Direccidn, previa firma del cargo.

- Dirsccion de Gestion Institucional, previa firma del cargo.

- Dirsccion de Gestion Pedagégica, previa firma del cargo.

- Oficina de Administracién, previa firma del cargo.

- Oficina de Asesoria Juridica, previa firma del cargo.

- Oficina de Control Institucional, previa firma del cargo.

hwn

FIN

COSTO POR TRAMITE
Gratuito

TIEMPO DE DURACION

10 dias habiles

FLUJOGRAMA DEL TRAMITE

Se adjunta e! fiujograma detallado de los pasos, responsables y tiempaos estimados para el tramite.
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DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL

Planificacién Version 1.0
CODIGO: GI-PL-21

PROCEDIMIENTO

EXPEDICION DE RESOLUCION DE AUTORIZACION DE FUNCIONAMIENTO DE INSTITUCIONES
EDUCATIVAS PRIVADAS DE GESTION COMUNAL: EDUCACION BASICA REGULAR - EDUCACION BASICA
ESPECIAL, EDUCACION BASICA ALTERNATIVA, PREVIA EVALUACION DE LOS REQUISITOS EXIGIDOS.

OBJETIVO

Expedir la Resolucion de Autorizacion de Funcionamiento de Instituciones Educativas Privadas de Gestion
Comunal: Educacién Basica Regular - Educacion Basica Especial, Educacién Basica Alternativa, del ambito de
la jurisdiccion de Moguegua.

BASE LEGAL

Ley N° 28044,
Ley N° 28123.
D. S. N° 013-2004-ED.
D. S. N° 015-2004-ED.
D. S. N° 002-2005-ED.
D. S. N° 00$-2005-ED.

~ REQUISITOS

« Solicitud dirigida al Director Regional de Educacion remitido por la UGEL correspondiente, adjuntando la
siguiente documentacion sustentatoria;

Proyecto Integral de Autorizacion.

Opinién Técnico Pedagdgico del Especialista en Educacion.

Opinién Técnico de verificacion de la Infraestructura e Implementacion técnica correspondiente.

Opinidon Técnico del Especialista en Planificacion o quien haga sus veces.

Adjunta Comprobante de Pago.

e & & o @

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

El Procedimiento se origina cuando la UGEL presenta el oficio adjuntando los requisitos a Tramite
Documentario de la DRE.

DESCRIPCION
TRAMITE DOCUMENTARIO (Paso 01)

Técnico Administrative (Ventanilla)

1. Procedimiento D-TD-01- Ingreso de Documentos a Tramite Documentario
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL (Paso 02)
Secretaria

1. Procedimiento GI-Sec-01-Recepcidn, Registro y Asignacién de Expediente
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Planificador

1. Recibe el expedients y firma el cargo.

2. Verifica *SI" los documentos se encuentren completos de acuerdo a los requisitos establecidos. De
“NO" estar conforme, emite oficio de observaciones y separa expedients a la espera del usuario
(UGEL).

3. Forma Comisién para la verificacidn In — Situ con los siguientes especialistas:

* Ingeniero — Infraestructura
« Especialista en Educacion - DGP,
4. Efectia con el equipo de trabajo la Verificacion In - Situ,

Equipo de Trabaio

1. Ingeniero Verifica que el local sea el adecuado para un Instituto Superior Privado y se tiene en cuanta .
lo siguiente: )
- Elabora el acta e informe de verificacién In — Situ segun formato del MED de las condicinries ds
Infraestructura, equipamiento y mobiliario (N° de ambientes, laboratorios, talleres, tépico, servicios
higiénicos, etc.)
- Revisa el plano de ubicacién y distribucion del local (Los planos deben ser firmades por un Ingenicio
Civil o Arquitecto colegiado). :
- Constata el certificado de seguridad de obra y de habitabilidad actualizado, expedido por el Ingeniero
Civil o Arquitecto colegiado.
2. Especialista en Educacion Verifica:
- Que los planes y programas curriculares estén de acuerdo a las normas vigentes.
- Constata el cuadro de personal sea el personal adecuado.
- Que tengan la capacidad instalada coherente al nivel a ofertar.
- Llena Ficha de Condiciones Técnico Pedagdgica.
3. [Especialista en Educacién - DGP/ Ingeniero - Infraestructura
- Preparan el Informe Técnico de acuerdo a su competencia y remiten a la Direccidon de Gestidn
Institucional adjuntando la copia del expediente principal. De existir observaciones en el Informe
Tecnico coordinan con la UGEL para su subsanacion.

Planificador
1. Elabora el estudio de facéibil%dad. _
2. Prepara el Informe Técnico de Opinién (Original y 2 Copias) firma y sella.
3. Adjunta el expediente principal con el Informe de Infraestructura y DGP, y remite a Director — DG para
Su conocimiento y revision.
Secretaria

1. Recibe el expediente, registra, verifica conformidad y eleva a Director — DGI para su conocimiento,
revision y decreto correspondiente.

Director DGI

1. Revisa el expediente con los Informes Técnicos respectivos. De estar conforme da el visto bueno y
decreta a la Oficina de Asesoria Juridica para su opinidn legal.

Secretaria

1. Recibe, registra y entrega el expediente compieto a la Oficina de Asesoria Juridica previa firma del
cargo en el cuaderno de ingreso.

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA (Paso 03)
Secretaria

1. Recibe el expediente, registra, verifica conformidad y eleva al Jefe — OAJ para su conacimiento y
decreto correspondiente.
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Jefe — Asesoria Juridica

1. Recibe, estudia el expediente y emite Informe legal, firma y sella dando conformidad a la aplicacién
legal vigente.

Secretaria

1. Recibe, registra y corre traslado el expediente al Despacho Directoral previa firma del cargo en el
cuaderno de ingreso.

DESPACHO DIRECTORAL (Paso 04)

Secretaria

1. Recibe expediente, verifica conformidad, registra, adjunta hoja de tramita y entraga a Director —~ DRE
para su revision y analisis correspondiente.

Director

1. Revisa, hace el analisis correspondiente y en la hoja de tramite firma autorizando se proyecte
resolucion.

Secretaria

1. Recibe, y con cargo corre traslado a DGI para que se proyecte resolucion,

DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL (Paso 05)

Secretaria

1. Procedimiento GI-Sec-01. Recepcién, Registro y Asignacion de expedientes
Planificador |

1. Elabora Proyecto de Resolucién, adjuntando Ids actuados gl expediente principal.
Secretaria

1. Recepciona, registra, y elabora memerandum autcrizando se proyecte resoluciér.,

Director DGI

1. Revisa el proyecto de resclucion con el expediente principal. De estar cocnforme visa el proyecto.
2. El Proyecto de Resolucién es visade por DGP y la Oficina de Asesoria Juridica.

Secretaria

1. Recibe, registra y corre traslado el Proyecto de Resolucion con el expediente crincipal ai Despacho
Directoral para su firma.

DESPACHO DIRECTORAL (Paso 08)
Secretaria

1. Procedimiento D-TD-02 Aprobacidn y distribucidn de Resoluciones.
2. Entrega original (autdgrafa) copias de resalucion y antecedentes a Tramite Documentario.
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TRAMITE DOCUMENTARIO (Paso 07)

hUwnN

FIN

Técnico Administrativo — Archivo

Entrega al usuario (Director) cooia criginal de la resoiucién de autorizacién de Funcionamiento da

Institucion Educativa Privada de Gestion Comunal (EBR, EBA, EBE).

Archiva copias de resoluciones y autégrafa con sus antecedentes respectivos.
Hace firmar el cuadernc de cargos, anota facha de entrega.

Distribuye copia original de la rasolucién a las siguientes Oficinas:

- Organo de Direccién, previa firma del cargo.

- Direccién de Gestién Institucional, previz firma del cargo.

- Direccién de Gestion Pedagdgica, previa firma del cargo.

- Oficina de Administracion, previa firma del cargo.

- Oficina de Asesoria Juridica, pravia firma del carge.

- Oficina de Control Institucional, previa firma del cargo.

COSTO POR TRAMITE

6.77 UIT

TIEMPO DE DURACION

30 dias habiles

FLUJOGRAMA DEL TRAMITE

Se adjunta el flujograma detallado de los pasos, resgonsables y tiempos estimados para el tramite.



1rﬁvﬁ11"rl‘nwh'io

{{M‘EN .DE [NSTU,‘JQ
Los REQUISTO! FJ;IG

DE_’GEST;ON-' JOMUNAL?

‘fn*

l Inicio |

A

requjsi

Presenta
solicitud

sitos |
—

g

Recepciona
firma €l
cuaderno  dg
cargos en sena
de cor i

FIN

v

Procedimients
Ingreso de
Documentos por

Tramite
Documentario

Tecla of anpoderia y bma diaigs [ irauriorn Vacikin m o hocel son of st s n by Sugil Prcada y e e o ecibe
pueili O Sadunetie - = . 3
sy prel Elterd o 4« o s verdactn n - 54 g i 8 MED b conves e ol| [Recive, estuda € opediente, | | [Revisa, hace
e e me:).pmummwamu.mm wallres, Koo, 3wrvio dionts dienle y emity egistra, fanalisis
e Pgeinucas, @ A g 4 . B "
Asignacién de Reviss el plano de ubicacitn y dsvbuciin ool ocal (Los plancs ben ser Bmados or u| egista, vedficd informe legal, firmg ladjunta  hojd | jormespondiente
Expedientes. Cuu:nb:;duh e Sequidad s obxa ¢ de habilatubdad ackuabrads, expeddo pur ¢ ponlonided y lyty  sella dandg |->ue tamite - pn fa  hoja e
' oG s i "o':‘j' "H““""ﬂ" konformidad a1 kntega o | [ramite frmg
filzacin Yoba P aplicacion  lega Direclor  -{ | jaulorizanda 5
Qe oy planies y progranas cumcudares esién de acueidd # 13 nommas wenies Kk
Constats o cudio de parsonal 384 8 perional sdscissdd Litencion. L icents IDRE para sy | proyecte resolucion
[’ O I capacidad ins\alads coherenle ol nwvel & okl gente. bevision !
Lo Fida o Contiiones Tinica Pudefics lanalisis
h 5
q i P-wmimmlmmmmammmnmnummwﬁnn i
[Recibe el expeu:e_n!e - oo i cpsctinto 4 o o ] _ - koespondier
begistra, verificy 1 ecrico coandnan con e pegmetaro para su sbsanacen. Recibe, registrg s
konformidad y eleva g Iy corre ifasladc
Mirector — DGI para sy el expediente a Ty
ke i €ecibe, y con
[conociméentn b De existr observaciones emild D'espa:hu car uc;m
[ecreto biicia de observacion [Directoral jcarg
korrespondiente. hrevia firma de [raslado a OG!
kargo en e jpara que se
kuaderno  d jproyecte
® ngresa. esolucion.
1~ Fortna Comin pais 1 venbcaodn b
-~ Sibu con s Suguienles especiabstas
o) kigeniesa - india
| Espuciokste an Educacion - DGP
2 Eleciis con of equpo & uabap 4 e
Venbcacdn ln - Sdu. sa al expodients
pon  los  Informey
[Eiton d el ou laciiiiod | [lécnicos  respectivas ]
Prepara o Infoane Técrico de Cpaneds| e esla conlomme da el
rupeial y 2 Copis) bimua y seka 1sla bueno y decrela o
Aquia o expedenie parcpal con ¢ .
idonina de Ftraesinuciu y OGP, y reming a P[lans de Assqujc
L Dvectar - DG para 3u conacemenia Huridica para su opinio
evisdn egal.
[Racibe, registra y enkrege &
lxpedianta s la OAJ previy
fima dal cago en epdf
doma da ingreso.
Praocedimiento
Recepeion,
Registro y
Asignacibn de d
Expetﬁentes. levisa el proyeclo ddf
- Jurdd: con €
l [Elabora Proyecto de Reselucion, adjuntandg Eapeﬁﬂﬂh prindlpal
05 actuados al expediente principal. st tonfome g - Procedinientol
bt proyeclo. Registra ;
x Aprobacion y
El Pioyecio .1 »| E fient Fuliiggn
| Resalucion s visadd ¥ Distibucion dg
Entrega al usvario copie bo OGP y In Oficina dd Resoluclones
Ixiginal de la resolucion. lcesoria Juridica
Archiva coplas  dd
fesolucionss y sulbgrald
bon  sus  anlecedenied Recibo, cegista y com
fespoctivas. pasisdo el Proyeclo d
b Hoco famar ol cusdemd | esolucka  con e i
He cargos, anota fecha df | lixgedients  principal  s{ Friega odgn
penkraga. Oaspacho Directoral pora suf sulograla) copiay
Distiibuys copia original Yima o resalucion
Ma la resolucidn a lag snlecedenies o
Koficinas -DRE. l framite
Hocumentario

o



DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE MOQUEGUA ‘Area de Racionalizacion
Direccion de Gestidn Institucional Manual ds Frocedizitos

Pag. 178

DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL

Planificacidn " Versién 1.0
CODIGO: GI-PL-22

PROCEDIMIENTO

EXPEDICION DE RESOLUCION DE AUTORIZACION DE FUNCIONAMIENTO DE CENTROS DE
EDUCACION TECNICO PRODUCTIVA PRIVADOS {Especialidades de! ciclo medio a partir del afic 2009),
PREVIA EVALUACION DE LOS REQUISITOS EXIGIDOS.

OBJETIVO

Expedir la Resolucidén de Autorizacién de Funcionamiento de Centros de Educacién Técnico Productiva
Privados (Especialidades del ciclo medic a partir del afio 2009) del dmbito regional de Moquegua.

BASE LEGAL

Ley N° 28044,

Ley N° 27050.

D. Leg. N° 882.

D. S. N° 009-2008-ED.
D. 8. N°022-2004-ED.
R. D. N° 0319-2006-ED.
R. D. N°® 425-2008-ED.

REQUISITOS

e Solicitud dirigida al Director Regional de Educacidn remitido por la UGEL correspondiente, adjuntando la
siguiente documentacidn sustentatoria:

Proyecto Integral de Autorizacion.

Opinion Técnico Pedagdgico del Especialista en Educacion.

Opinion Técnico de verificacidn de la Infraestructura e Implementacién técnica correspondiente.

Opinidn Técnico del Especialista en Planificacion o quien haga sus veces.

Adjunta Comprobante de Pago.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

El Procedimiento se origina cuando la UGEL presenta el oficio adjuntando los requisites a Tramite
Documentario de la DRE.

DESCRIPCION
TRAMITE DOCUMENTARIO (Pasc 01)

Técnico Administrativo (Ventanilia)

1. Procedimiento D-TD-01- Ingreso de Documentos a Tramite Documentario
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL (Paso 02)
Secretaria

1. Procedimiento Gl-Sec-01-Recepcién, Registro y Asignacion de Expediente
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Planificador

1. Recibe el expediente y firma el cargo.
Verifica "SI” los documentos se encuentren completos de acuerdo a los requisitos establecidos. De
"NO" estar conforme, emite oficio de observaciones y separa expediente a la espera del usuario
(UGEL).
3. Forma Comisién para la verificacion In — Situ con los siguientes especialistas:
* Ingeniero - Infraestructura
* Especialista en Educacién - DGP.
4. Efectua con el equipo de trabajo la Verificacién In - Situ.

Equino de Trabajo

1. Ingeniero Verifica que el local sea el adecuado para un Instituto Superior Privado y se tiene en cuenta
lo siguiente:
- Elabora el acta e informe de verificacion In - Situ segun formato del MED de las condiciones das
Infraestructura, equipamiento y mobiliario (N° de ambientes, laboratorios, tallerss, tépico, servicios
higiénicos, etc.)
- Revisa el plano de ubicacién y distribucién del local (Los planos deben ser firmados por un Ingeniero
Civil o Arquitecto colegiado).
- Constata el certificado de seguridad de obra y de habitabilidad actualizado, expedido por el Ingeniero
Civil o Arquitecto colegiado.
2. Especialista en Educacién Verifica:
- Que los planes y programas curriculares estén de acuerdo a las normas vigentes.
- Constata el cuadro de personal.sea el personal adecuado.
- Que tengan la capacidad instalada ccherente al nivel a ofertar.
- Llena Ficha de Condiciones Técnico Pedagdgica.
3. Especialista en Educacidon - DGP/ Ingeniero - Infraestructura
- Preparan el Informe Técnico de acuerdo a su competencia y remiten a la Direccidén de (Sestion
Institucional adjuntando la copia del expediente principal. De existir ocbservaciones en el Informe
Técnico coordinan con la UGEL para su subsanacion.

Planificador
1. Elabora el estudio de factibilidad. )
2. Prepara el Informe Técnico de Opinién (Original y 2 Copias) firma y sella.
3. Adjunta el expediente principal con el Informe de Infraestructura y DGP, y remite a Director — DGl para
Su conocimientoe y revision.
Secretaria

1. "Recibe el expediente, registra, verifica conformidad y eleva a Director — DGI para su conocimiento,
revisién y decreto correspondiente.

Director DG

1. Revisa el expediente con los Informes Técnicos respectivos. De estar conforme da el visio Sisns Y
decreta a la Oficina de Asesoria Juridica para su opinién legal. ’

Secretaria

1. Recibe, registra y entrega el expediente completo a la Oficina de Asesoria Juridica previa firma del
cargo en el cuaderno de ingreso.

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA (Paso 03)
Secretaria

1. Recibe el expediente, registra, verifica conformidad y eleva al Jefe — OAJ para su conocimiento y
decreto correspondiente.
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Jefe — Asesoria Juridica

1. Recibe, estudia el expediente y emite Informe legal, firma y sella dando confermidad a la aplicacion
legal vigente.

Secretaria

1. Recibe, registra y corre traslado el expediente al Despacho Directoral previa firma del cargo en el
cuaderno de ingreso.

DESPACHO DIRECTORAL (Paso 04)

Secretaria

1. Recibe expediente, verifica conformidad, registra, adjunta hoja de tramite y entrega a Director — DRE
para su revision y analisis correspondiente.

Director

1. Revisa, hace el analisis correspondiente y en la hoja de tramite firma autorizando se proyecte
resolucién. '

Secretaria
1. Recibe, y con cargo corre traslado a DG para que se proyecte resalucion.
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL (Paso 05)
Secretaria
1. Procedimiento GI-Sec-01. Recepcién, Registro y Asignacién de expedientes

Planificader

1. Elabora Proyecto de Resolucién, adjuntando los actuados al expediente principal.
Secretaria
1. Recepciona, registra, y elabora memorandum autorizando se proyecte resolucion.

Director DGI

1. Revisa el proyecto de resolucién con el expediente principal. De estar conforme visa el proyecto.
2. El Proyecto de Resolucion es visado por DGP y la Oficina de Asesoria Juridica.

Secretaria

1. Recibe, registra y corre traslado el Proyecto de Resolucién con el expediente principai ai Despacho
Directoral para su firma.

DESPACHO DIRECTORAL (Paso 06)

Secretaria

1. Procedimiento D-TD-02 Aprobacién y distribucién de Resoluciones.
2. Entrega original (autdgrafa) copias de resolucién y antecedentes a Tramite Documentario.
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TRAMITE DOCUMENTARIO (Paso 07)

Técnico Administrativo — Archivo

1. Entrega al usuario (Director) copia original de la resolucidn de autorizacién de Funcionamiento de
CETPROs privados.

Archiva copias de resoluciones y autdgrafa con sus antecedentes respectives
Hace firmar el cuaderno de cargos, anota fecha de entrega.

Distribuye copia original de la resolucién a las siguientes Oficinas:

- Organa de Direccidn, previa firma del cargo.

- Direccion de Gestién Institucional, previa firma del cargo.

- Direccion de Gestion Pedagdégica, previa firma del cargo.

- Oficina de Administracién, previa firma del cargo.

- Oficina de Asesoria Juridica, previa firma del cargo.

- Oficina de Control Institucional, previa firma del cargo.

Fia

FIN

COSTO POR TRAMITE

8.46 UIT

TIEMPO DE DURACION

30 dias habiles

FLUJOGRAMA DEL TRAMITE

Se adjunta el flujograma detallado de los pasos, responsables y tiempos estimados garz el tramite,
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DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL

Planificacién o Version 1.0
CODIGO: GI-PL-23

PROCEDIMIENTO

EXPEDICION DE RESOLUCION DE AUTORIZACION A LOS CENTROS . DE EDUCACION TECNICO-
PRODUCTIVA PRIVADOS PARA OFERTAR NUEVOS MODULOS OCUPACIONALES (CICLO BASICO) O
ESPECIALIDADES (CICLO MEDIO) DE EDUCACION TECNICO-PRODUCTIVA (Especialidades del ciclo
medio a partir del afio 2009) PREVIA EVALUACION DE LOS REQUISITOS EXIGIDOS.

OBJETIVO

Expedir la Resolucién de Autorizacion a los Centros de Educacion Técnico — Productiva Privados para ofertar
nuevos modulos ocupacionales (ciclo basico) o especialidades (ciclo medio) de Educacion Técnico — Productiva
(especialidades del ciclo medio a partir del afo 2009) del ambito de la regién Moguegua.

BASE LEGAL

Ley N° 28044,

Ley N° 27050.

D. Leg. N° 882.

D. S. N° 009-2006-ED.
D. §. N° 022-2004-ED.
R. D. N° 0319-2006-ED.
R. D. N° 425-2006-ED.

e @ ® @ @ 8 @

REQUISITOS

» Solicitud dirigida al Director Regional de Educacién remitido por la UGEL correspondiente, adjuntando la
siguiente documentacion sustentatoria:

. royecto Integral de Autorizacion. .

Opinién Técnico Pedagdgice de! Especialista en Educacién.

Opinidn Técnico de verificacion de la Infraestructura e Implementacidn técnica correspondiente.

Opinién Técnico del Especialista en Planificacion o quien haga sus veces.

Adjunta Comprobante de Pago.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

El' Procedimiento se origina cuando la UGEL presenta el oficio adjuntando los requisitos a Tramite
Documentario de la DRE.

DESCRIPCION
TRAMITE DOCUMENTARIO (Paso 01)

Técnico Administrativo (Ventanilla)

1. Procedimiento D-TD-01- Ingreso de Documentos a Tramite Documentario
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL (Paso 02)
Secretaria

1. Procedimiento Gl-Sec-01-Recepcién, Registro y Asignacién de Expedients



DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE'MOQUEGUA " Areade Racionalizacién

Direccién de Gastién Institucional Manuz! ¢a Frocedimionios
Pag. 183
Planificador
1. Recibe el expediente y firma &l cargo.
2. Verifica “SI" los documentos se encuentren completos de acuerdo a los requisitos establecidos. De

“NQO" estar conforme, emite oficio de observaciones y separa expediente a la espera del usuario.
3. Forma Comisién para la verificacion In — Situ con los siguientes especialistas:
¢ Ingeniero — Infraestructura
« Especialista en Educacién - DGP.
4. Efectia con el equipo de trabajo la Verificacidn In - Situ,

Equipo de Trabajo

1. Ingeniero Verifica que el local sea el adecuado para un Instituto Superior Privado y se tiene en cuenta
lo siguiente: )
- Elabora el acta e informe de verificacién In — Situ segun formato del MED de las condicionas de
Infraestructura, equipamiento y mobiliario (N° de ambientes, laboratorios, talleres, tépico, servicios
higiénicos, etc.)
- Revisa el plano de ubicacién y distribucién del local (Los planos deben ser firmados por un Ingenierc
Civil o Arquitecto colegiade).
- Constata el certificado de seguridad de obra y de habitabilidad actualizado, expedido por el Ingeniero
Civil o Arquitecto colegiado.
2. [Especialista en Educacion Verifica:
- Que los planes y programas curriculares estén de acuerdo a las normas vigentes.
- Constata el cuadro de personal sea el personal adecuado.
- Que tengan la capacidad instalada coherente al nivel a ofertar.
- Llena Ficha de Condiciones Técnico Pedagdgica.
3. Especialista en Educacién - DGP/ Ingeniero - Infraestructura
- Preparan el Informe Técnico de acuerdo a su competencia y remiten a la Direccién de Gesiidn
Institucional adjuntando la copia del expediente principal. De existir obsarvaciones en el informe
Tecnico coordinan con el propietario para su subsanacién.

Planificador
1. Elabora el estudio de factibilidad.
2. Prepara el Informe Técnico de Opinién (Original y 2 Copias) firma y sella.
3. Adjunta el expediente principal con el Informe de Infraestructura y DGP, y remite a Director — DGl para
su conocimiento y revision.
Secretaria

1. Recibe el expediente, registra, verifica conformidad y eleva a Director — DGI para su conocimiento,
revision y decreto correspondiente.

Director DGI

1. Revisa el expediente con los Informes Técnicos respectivos. De estar conforme da el visto bueno y
decreta a la Oficina de Asesoria Juridica para su opinién legal.

Secretaria

1. Recibe, registra y entrega el expediente completo a la Oficina de Asesoria Juridica previa firma del
cargo en el cuaderno de ingreso.

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA (Paso 03)
Secretaria

1. Recibe el expediente, registra, verifica conformidad y eleva al Jefe — OAJ para su conocimiento y
decreto correspondiente.
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Jefe ~ Asesoria Juridica

1. Recibe, estudia el expediente y emite Informe legal, firma y sella dando conformidad a Ia aplicacion
legal vigente.

Secretaria

1. Recibe, registra y corre traslado el expediente al Despacho Directoral previa firma del cargo en el
cuaderno de ingreso. .

DESPACHOQ DIRECTORAL (Paso 04)

Secretaria

1. Recibe expediente, verifica conformidad, registra, adjunta hoja de tramite y entrega a Director - DRE
para su revision y andlisis correspondiente.

Director

1. Revisa, hace el analisis correspondiente y en la hoja de tramite firma autorizando se proyecte
resolucion.

Secretaria
1. . Recibe, y con cargo corre traslado a DG para que se proyecte resolucion.
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL (Paso 05)
Secretaria
1. Procedimiento Gl-Sec-01. Recepci6n, Registro y Asignacion de expedientes
Planificador
1. Elabera Proyzscto de Resolucion, adjuntando los actuadés al expediente principal.
Secretaria |
1. Recepciona, registra, y elabora memorandum autorizando se proyecte resolucion.

Director DGI

1. Revisa el proyecto de resolucion con el expediente principal. De estar conforme visa el proyecto.
2. El Proyecto de Resolucién es visado por DGP y la Oficina de Asesoria Juridica.

Secretaria

1. Recibe, registra y corre trasfado el Proyecto de Resolucién con el expediente principai al Daspacho
Directoral para su firma.

DESPACHO DIRECTORAL (Paso 06)
Secretaria

1. Procedimiento D-TD-02 Aprobacién y distribucién de Resoluciones. _
2. Entrega original (autdgrafa) copias de resolucion y antecedentes a Tramite Documentario.
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TRAMITE DOCUMENTARIOQ (Paso 07)

N

FIN

Técnico Administrativo — Archivo

Entrega al usuario copia original de la resolucién de autorizacidn a los CETPROs privados para ofertar
nuevos médulos ocupacionales.

Archiva copias de resoluciones y autdgrafa con sus antecedentes respectivos.
Hace firmar el cuaderno de cargos, anota fecha de entrega.

Distribuye copia original de la resolucién a las siguientes Oficinas:

- Organo de Direccidn, previa firma del cargo.

- Direccion de Gestién Institucional, previa firma del cargo.

- Direccion de Gestion Pedagégica, previa firma del cargo.

- Oficina de Administracion, previa firma del cargo.

- Oficina de Asesoria Juridica, previa firma del cargo.

- Oficina de Control Institucional, previa firma del cargo.

COSTO POR TRAMITE

3.37 UIT

TIEMPO DE DURACION

30 dias habiles

FLUJOGRAMA DEL TRAMITE

Se adjunta el flujograma detallado de los pasos, responsables y tiempos estimados para el tramite.,
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DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL

Planificacién ' Version 1.0
CODIGO: GI-PI-24

PROCEDIMIENTO

EXPEDICION DE RESOLUCION DE RECESO PARCIAL (HASTA POR 02 ANOS) O TOTAL (CIERRE) DE
CENTROS DE EDUCACION TECNICO PRODUCTIVA PRIVADOS, PREVIA EVALUACION DE’LOS
REQUISITOS EXIGIDOS.

OBJETIVO

Expedir la Resolucidn de Receso Parcizl (Hasta por 02 arios) o Total (Cierre) de Centros de Educacion Técnico
Productiva Privados, del ambito de |a r£¢idn Moquegua.

BASE LEGAL

* Ley N° 28044, :
* D.S. N°008-2008-ED.
e D. 8. N°022-2004-ED.
« R.D. N°353-2008-ED.

REQUISITOS

« Solicitud dirigida al Director Regional de Educacion remitido por la UGEL correspondiente, adjuntando la
siguiente documentacién sustentatoria:

Opinién Técnico Pedagdgico del Eszacialista en Educacion.

Opinién Técnico de verificacian de |2 Infraestructura e Implementacion técnica correspondiente.,

Opinidn Técnico del Especialista en Pianificacién o quien haga sus veces.

Adjunta comprobante de.Pago.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

El Procedimiento se érigina cuanco la UGEL presenta el oficio adjuntando fos requisites a Tramite
Documentario de la DRE.

DESCRIPCION
TRAMITE DOCUMENTARIO (Paso 01)

Técnico Administrativo (Ventaniliz)

1. Procedimiento D-TD-01- Ingreso de Documentos a Tramite Documentario
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL (Paso 02)

Secretaria

T ‘Procedimiento Gl-Sec-01-Recepcién, Registro y Asignacién de Expediente

Planificador

1. Recibe el expediente y firma el carga.

2. Verifica “SI" los documentos sa encuentren completos de acuerdo a los requisitos establecidos. De
“NO" estar conforme, emite oficio de observaciones y separa expediente a la espera del usuario
(UGEL).

3. Realiza el estudio y anaiisis de! expediente.

4. Elabora el Informe Técnico, firma, sella y corre traslado a secretaria.
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Secretaria

1. Recibe el expediente, registra, verifica conformidad y eleva a Director — DGI para su conocimiento y
decreto correspondiante.

Director DGI

1. Revisa el Informe Técnico conjuntamente con sus actuados. De estar conforme decreta a DGP para su
evaiuacién correspondiente. :

Secretaria

1. Recibe, registra y entrega el expédiente a la Direccion de Gestién Pedagdgica previa firma del cargo
en el cuaderno de ingreso.

DIRECCION DE GESTION PEDAGOGICA (Paso 03)
Secretaria
1. Procedimiento P-Sec-01. Recepcidn, Registro y Asignacién de expedientes

Especialista de Educacién

1. Elabora el Informe Técnico de Opinién (Criginal y 2 Copias); anexa original al expediente principal;
archiva primera copia y entrega segunda copia a la secretaria para el archivo.

Secretaria
1. - Recibe, registra y entrega al Director — DGP para su conocimiento y decreto correspondients.

Director — DGP

1. Revisa el informe t&cnico pedagdgico, si esta conforme decreta y dispone se derive a la Oficina
correspondiente (OAJ).

Secretaria

1. Recibe, registra y entrega el expediente principal adjuntando los actuados a la Oficina de Asescria
Juridica previa firma del cargo en el cuademo de ingreso para su opinion legal.

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA (Pasc 04)
Secretaria

1. Recibe el expediente, registra, verifica conformidad y eleva al Jefe — QAJ para su conocimiento y
decreto correspondiente.

Jefe — Asesoria Juridica

1. Recibe, estudia el expediente y emite Informe legal, firma y sella dando conformidad a la aplicacién
legal vigente.

Secretaria

1. Recibe, registra y corre traslado el expediente al Despacho Directoral previa firma del cargo en el
cuaderno de ingreso.
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DESPACHO DIRECTORAL (Pasc 05)
Secretaria

1. Recibe expediente, registra, adjunta hoja de tramite y entrega a Director — DRE para su revision y
analisis correspondiente.

Director

1. Revisa, hace el analisis correspondiente y en la hoja de tramite firma autorizando se proyecte
resofucion.

Secretaria

1. Recibe, y con cérgo corre traslado a DGI para que se proyecte resolucion,
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL (Paso 06)

Secretaria

1. Procedimiento GI-Sec-01. Recepcidn, Registro y Asignacion de expedientes
Planificador

1. Elabora Proyecto de Resolucion, adjuntando los actuados al expediente principal.
Secretaria

1. Recepciona, registra, y elabora memarandum autorizando se proyecte resolucién.
Director DGI

1. Revisa el proyecto de resolucién con el expediente principal. De estar conforme visa el proyecto.
2. ElProyecto de Resolucion es visado por DGP y la Oficina de Asesoria Juridica. :

Secretaria

1. Recibe, registra y corre traslado el Proyecto de Resolucidn con el expediente principal ai _De‘,spacho
Directoral para su firma,

DESPACHO DIRECTORAL (Paso 07)

Secretaria

1. Procedimiento D-TD-02 Aprobacién y distribucién de Resoluciones.
2. Entrega original (autdgrafa) copias de resolucion y antecedentes a Tramite Documentario.

TRAMITE DOCUMENTARIO (Paso 08)

Técnico Administrativo — Archivo

Entrega al usuario copia original de la resolucion de Receso Parcial o Total de CETPRO Privado.
Archiva copias de resoluciones y autografa con sus antecedentes respectivos. .
Hace firmar el cuaderno de cargos, anota fecha de entrega.

Distribuye copia original de la resolucién a las siguientes Oficinas:

- Organo de Direccidn, previa firma del cargo.

- Direccidn de Gestion Institucional, previa firma del cargo.

- Direccion de Gestion Pedagdgica, previa firma del cargo.

- Oficina de Administracion, previa firma del cargo.

- Oficina de Asesoria Juridica, previa firma del cargo.

- Oficina de Control Institucional, previa firma del cargo.

ALN =
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FIN

COSTO POR TRAMITE

2268 UIT

TIEMPO DE DURACION

10 dias habiles

FLUJOGRAMA DEL TRAMITE

Se adjunta el filujograma detallado de lcs pasos, responsables y tiempos estimados para el tramite.
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DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL

‘Planificacion Version 1.0
CODIGO: GI-PL-25

PROCEDIMIENTO

EXPEDICION DE RESOLUCION DE REAPERTURA O REINICIO DEL FUNCIONAMIENTO DE CENTROS DE
EDUCACION TECNICO PRODUCTIVA PRIVADOS, PREVIA EVALUACION DE LOS REQUISITOS EXIGIDOS.

OBJETIVO

's

Expedir la Resoclucion de Reapertura o Reinicio de! Funcionamiento de Centros de Educacién Técnico
productiva Privados del ambito de |3 region Moquegua.

BASE LEGAL

o Ley N° 28044,

« D.Leg. N°882.

« D.S.N°009-2006-ED.
« D.S.N°022-2004-ED.
« R.D.N°353-2006.

REQUISITOS

» Solicitud dirigida al Director Regional de Educacién remitido por la UGEL correspondiente, adjuntando la
siguiente documentacién sustentatoria:

Proyecto Integral de Reapertura.

Opinion Técnico Pedagdgico del Especialista en Educacion.

Opinién Técnice de verificacion de la Infraestructura e Implementacién técnica correspondiente.

Opinién Técnico del Especialista en Planificacidn o quien haga sus veces.

Adjunta comprobante de Pago.

e o 9o o o

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

El Procedimiento se origina cuando la UGEL presenta elz oficio adjuntando los requisitos a Tramite
Documentario de a DRE.

DESCRIPCION
TRAMITE DOCUMENTARIO (Paso 01)

Técnico Administrativo (Ventanilla)

1. Procedimiento D-TD-01- Ingreso de Documentos a Tramite Documentario
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL (Paso 02)

Secretaria

1. Procedimiento GI-Sec-01-Recepcién, Registro y Asignacién de Expediente

Planificador

1. Recibe el expediente y firma el cargo.
2. Verifica *SI" los documentos se encuentren completos de acuerdo a los requisitos estzblecidos. De
“NO" estar conforme, emite oficio de observaciones y separa expediente a la espera del usuario.
3. Forma Comisién para la verificacién In - Situ con los siguientes especialistas;
¢ Ingeniero - Infraestructura
» Especialista en Educacion - DGP,
4. Efectda con el equipo de trabajo la Verificacién In - Situ.



DIRECCION REGIONAL DE EDUCACICN DE MCQUEGUA
Direccidn de Gestién Institucional

Equioo de Trabaio

1. Ingeniero Verifica qus =l lccal sea el adecuado para un Instituto Superior Privado y se tiene en cuenta
lo siguiente:
- Elabora el acta e infcrma de verificacidn In — Situ segun formato del MED de las condiciones de
Infraestructura, equicamiento y mobiliario (N° de ambientes, laboratorios, talleres, topico, servicios
higiénicos, etc.)
- Revisa el plano de ubicacion y distribucion del lacal (Los planos deben ser firmados por un Ingeniero
Civil o Arquitecto ccizgiado).
- Constata el certificzco de seguridad de obra y de habitabilidad actualizado, expedido por el Ingeniero
Civil o0 Arquitecto colegizdo.
2. Especialista en Educzzion Verifica:
- Que los planes y pregramas curriculares estén de acuerdo a las normas vigentes.
- Constata el cuadro ¢= perscnal sea el personal adecuado.
- Que tengan la capacidad instalada coherente al nivel a ofertar.
- Llena Ficha de Condiciones Técnico Pedagagica.
3. Especialista en Educacién - DGP/ Ingeniero - Infraestructura
- Preparan el Informe Técnico de acuerdo a su competencia y remiten a la Direccidn de Gestidn
Institucional adjuntzndo la copia del expediente principal. De existir observaciones en el Informe
Técnico coordinan cen el propietario para su subsanacion.

Planificador
1. Elabora el estudio de faczibilidad.
2. Prepara el Informe Técnico de Opinién (Original y 2 Copias) firma y sella.
3. Adjunta el expedients srincipal con el Informe de Infraestructura y DGP, y remite a Director — DGI para
Su conocimiento y revision.
Secretaria

1. Recibe el expediente, registra, verifica conformidad y eleva a Director — DGI para su conocimianto,
revision y decreto corrsspondiente.

Director DG

1. Revisa el expedients con los Informes Técnicos respectivos. De estar conforme da &l visto busno y
decreta a la Oficina cz Asesoria Juridica para su opinién legal.

Secretaria

1. Recibe, registra y entzga el expediente completo a la Oficina de Asesoria Juridica previa firma del
cargo en el cuaderno ce ingreso.

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA (Paso 03)
Secretaria

1. Recibe el expedients, registra, verifica conformidad y eleva al Jefe — QOAJ para su ccriociriiento y
decreto correspondien:a.

Jefe — Asesoria Juridica

1. Recibe, estudia el exgediente y emite Informe legal, firma y sella dando conformidad a la aplicacion
legal vigente.

Secretaria

1. Recibe, registra y corre traslado el expediente al Despacho Directoral previa firma del cargo en el
cuaderno de ingreso.
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DESPACHO DIRECTORAL (Paso 04)
Secretaria

1. Recibe expediente, verifica conformidad, registra, adjunta hoja de tramite y entrega a Directer — DRE
para su revision y analisis correspondiente.

Director

1. Revisa, hace el andlisis correspondiente y en la hoja de tramite firma autorizandc se proyecte
resolucién.

Secretaria
1. Recibe, y con cargo corre traslado a DGI para que se proyecte resolucién.
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL (Paso 05)

Secretaria

1. Procedimiento GI-Sec-01. Recepcidn, Registro y Asignacién de expedientes
Planificador

1. Elabora Proyecto de Resolucién, adjuntando los actuades al expediente principal.
Secretaria

1. Recepciona, registra, y elabora memorandum autorizando se proyecte resolucién.
Director DGI

1. Revisa el proyecto de resolucion con el expediente principal. De estar conforme visa el proyecto.
2. El Proyecto de Resolucion es visado por DGP y la Oficina de Asesoria Juridica.

Secretaria

1. Recibe, registra y corre traslado el Proyecto de Resolucion con el expediente principal al Desnacho
Directoral para su firma.

DESPACHO DIRECTORAL (Paso 08)
Secretaria

1. Procedimiento D-TD-02 Aprobacion y distribucién de Resoluciones.
2. Entrega original {autégrafa) copias de resolucion y antecedentes a Tramite Documentario.

TRAMITE DOCUMENTARIO (Paso 07)

Técnico Administrativo — Archivo

1. Entrega al usuario copia original de la resolucién de Reapertura o Reinicio de Funcionamiento de
CETPRO Privado.

Archiva copias de rescluciones y autégrafa con sus antecedentes respectwos
Hace firmar el cuaderno de cargos, anota fecha de entrega.

Distribuye copia original de la resolucion a las siguientes Oficinas:

- Organo de Direccién, previa firma del cargo.

- Direccién de Gestion Institucicnal, previa firma del cargo.

- Direccién de Gestion Pedagdgica, previa firma del cargo.

- Oficina de Administracion, previa firma del cargo.

- Oficina de Asesoria Juridica, previa firma del cargo.

- Oficina de Control Institucional, previa firma del cargo.

EAEN
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FIN

COSTO POR TRAMITE

6.49 UIT

TIEMPO DE DURACION

10 dias habiles

FLUJOGRAMA DEL TRAMITE

Se adjunta el flujograma detallado de los pasos, responsables y tiempos estimados para el tramite.
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DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL

Planificacién : Version 1.0
CODIGO: GI-PL-25

PROCEDIMIENTO

EXPEDICION DE RESOLUCION DE CAMBIO, TRASLADO DE LOCAL O USO DE NUEVO LOCAL DE

CETPROS DE EDUCACION TECNICO PRODUCTIVA PRIVADOS, PREVIA EVALUACION DE LOS
REQUISITOS EXIGIDOS.

OBJETIVO

Expedir la Resolucion de Cambio, Traslado de Local o Uso de Nuevo Local de CETPROs de Educacién Técnico
Productiva Privados del ambito de la regién moquegua.

BASE LEGAL

e« Ley N° 28044,

e D.Leg. N°882.

e D.S. N°009-2008-ED.
= D.S. N°022-2004-ED.

REQUISITOS

« Solicitud dirigida al Director Regional de Educacién remitido por la UGEL correspondiente, adjuntando la
siguiente documentacion sustentatoria:

Opinidn Técnico Pedagdgico del Especialista en Educacion.

Opinion Técnico de verificacion de la Infraestructura e Implementacion técnica correspondiente.

Opinién Técnico del Especialista en Planificacion o quien haga sus veces.

Adjunta compraobante de Pago.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTOQ

El Procedimiento se origina cuando la UGEL presenta el oficio adjuntando los requisitos a Tramite
Documentario de la DRE.

DESCRIPCION
TRAMITE DOCUMENTARIOQ (Paso 01)

Técnico Administrativo (Ventanilla)

1. Procedimiento D-TD-01- Ingreso de Documentos a Tramite Documentario
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL (Paso 02)
Secretaria

1. Procedimiento Gl-Sec-01-Recepcién, Registro y Asignacion de Expediente

Planificador
1. Recibe el expediente y firma el cargo.
2. Verifica “SI" los documentos se encuentren completos de acuerdo a los requisitos establecidos. De

“NQ" estar conforme, emite oficio de observaciones y separa expediente a la espera del usuario.
3. Coordina la verificacién In — Situ con el siguiente especialista:
« Ingeniero — Infraestructura
Efectua la Verificacién In - Situ con ef Ingeniero.

>
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Verificacién in — Situ/Equipo de Trabajo

1. Ingeniero Verifica que el nuevo local sea el adecuado para un Instituto Superior Publico o Privado y se
tiene en cuenta lo siguiente:

- Elabora el acta e informe de verificacion In - Situ segin formato del MED de las condiciones de

Infraestructura, equipamiento y mobiliario (N° de ambientss, izboratorios, talleres, tdpico, servicios

higiénicos, etc.)

- Revisa el plano de ubicacion y distribucién del local (Las plancs deben ser firmados por un Ingeniero

Civil o Arquitecto colegiado).

- Constata el certificade de seguridad de cbra y de hatitaoilidad actualizado, expedido por el Ingeniero

Civil o Arquitecto colegiado.

- Prepara el Informe Técnico de acuerdo a su competancia y remite a la Direccidn de Gestion
Institucional adjuntando la copia del expediente princioal. De existir observaciones en el Informe
Técnico coordina con el propietario para su subsanacion.

Planificador
1. Elabora el estudio de factibilidad.

2. Prepara el Informe Técnico de Opinidn (Original y 2 Ccoizas) firma y sella.
3. Adjunta el expediente principal con el Informe de Infrzestructura y remite a Director — DGl para su

conocimiento y revision. '

Secretaria

1.

Recibe el expediente, registra, verifica conformidad y eleva z Director — DGI para su conocimiento,
revision y decreto correspondiente.

Director DGI

1.

Revisa el expediente con el Informe Técnico respective. De estar conforme da el visto bueno y decreta
a la Oficina de Asesoria Juridica para su opinion legal.

Secretaria

1. Recibe, registra y entrega el expediente completo 2 'a Oficina de Asesoria Juridica previa firma del

cargo en el cuaderno de ingreso.

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA (Paso 03)

Secretaria

1.

Recibe el expediente, registra, verifica conformicdad y eleva &l Jefe — OAJ para su conocimiento y
decreto correspondiente.

Jefe — Asesoria Juridica

1

Recibe, estudia el expediente y emite Informe legal, firma y szlla dando conformidad a la aplicacicén
legal vigente.

Secretaria

1. Recibe, registra y corre traslado el expediente al Dsspacho Directoral previa firma del cargo en el

cuaderno de ingreso.
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DESPACHO DIRECTORAL {Paso 04)
Secretaria
1. Recibe expecizn:z, verifica conformidad, registra, adjunta hoja de tramite y entrega a Director — DRE

para su revisidn y znalisis correspondienta.

Director

1. Revisa, hacs =i analisis comrespondiente y en la hoja de tramite firma autorizando se proyecte
resolucién.

Secretaria
1. Recibe, y con carzo corre traslado a DGI para que se proyecte resolucion.
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL (Paso 05)

Secretaria

1. Procedimien:o GI-Sec-01. Recepcion, Registro y Asignacién de expedientes
Planificador |

1. Elabora Proyec:s de Resolucién, adjuntando los actuados al expediente principal.
Secretaria

1. Recepciona, re;:sf:a, y elabora memorandum autorizando se proyecte resolucion.
Director OGI

1. Revisa el proyzc de resolucion con el expediente principal. De estar conforme visa el proyecto.
2. El Proyectc ¢z Rzsolucion es visado la Oficina de Asesocria Juridica.

Secretaria

1. Recibe, registz y cerre traslado el Proyecto de Resolucion con el expediente principal al Despacho
Directoral parz su firma.

DESPACHO DIRECTORAL (Paso 06)
Secretaria

1. Procedimienic D-TD-02 Aprobacidn y distribucién de Resoluciones.
2. Entrega oricinz! {zutdgrafa) copias de resolucién y antecedentes a Tramite Documentario.

TRAMITE DOCUMENTARIO (Paso 07)

Técnica Administraiivo — Archivo

1. Entrega al usuzar.o copia original de la resolucién de Cambio, Traslado de Local o Uso del Nuevo Local
de CETPRO Privado. .

Archiva copias ¢z resoluciones y autégrafa con sus antecedentes respectivos.
Hace firmar &l cuaderno de cargos, anota fecha de entrega.

Distribuye copiz original de la resolucién a las siguientes Oficinas:

- Organo de Direccion, previa firma del cargo.

- Direccion de Gastion Institucional, previa firma del cargo.

- Direccidn de Gastion Pedagdgica, previa firma del cargo.

- Oficina de Acdmrinistracién, previa firma del cargo.

- Oficina de Asasoria Juridica, previa firma del cargo.

- Oficina de Corirol Institucional, previa firma del cargo.

ESYARN
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FIN

COSTO POR TRAMITE

7.08 UIT

TIEMPO DE DURACION

10 dias habiles

FLUJOGRAMA DEL TRAMITE

Se adjunta el flujograma detallado de los pasocs, responsables y tiempos estimadas para el tramite.
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DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL

Planificacién Version 1.0

CODIGO: GI-PI1-27

PROCEDIMIENTO

EXPEDICION DE RESOLUCION DE CAMBIO DE NOMBRE DEL CENTRO DE EDUCACION TECNICO
PRODUCTIVA PRIVADO.

OBJETIVO

Expedir la Resolucién de Cambio de Nombre del Centro de Educacion Técnico Productiva Privado del ambito
de la regién Moquegua.

BASE LEGAL

D. Leg. N° 882.

e D. Leg. N° 823, Ley de Propiedad Industrial.
« D. S. N°008-2006-ED.
« D.S. N°022-2004-ED.

REQUISITOS

» Solicitud dirigida al Director Regional de Educacion remitido por fa UGEL correspondiente, adjuntanda la
siguiente documentacion sustentatoria:

» Opinidn Técnico Pedagdgico del Especialista en Educacicn.

» Opinion Técnico de verificacidn de la Infraestructura e Implementacion técnica correspandiente,
« Opinién Técnico del Especialista en Planificacion o quien haga sus veces.

« Adjunta comprobante de Pago.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Ei Procedimiento se origina cuando la UGEL presenta el oficio adjuntando los requisitos a Tramite
- Documentario de la DRE.

DESCRIPCION
TRAMITE DOCUMENTARIO (Paso 01)

Técnico Administrativo (Ventanilla)

1. Procedimiento D-TD-01- Ingreso de Documentos a Tramite Documentario

DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL (Paso 02)
Secretaria
1. Procedimiento Gl-Sec-01-Recepcién, Registro y Asignacién de Expediente

Planificador

1. Recibe el expediente y firma el cargo.

2. Verifica “S!I" los documentos se encuentren completos de acuerdo a los requisitos establecidos. De
“NQ" estar conforme, emite oficio de observaciones y separa expediente a la espera del usuario.

3. Realiza el estudio y analisis del expediente.

4. Elabora el Informe Técnico, firma, sella y corre traslado a secretaria.
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Director DGI

1. Revisa el proyecto de resolucion con el expediente principal. De sstar conforme visa el proyecto.
2. El Proyecto de Resolucidn es visado por ia Oficina de Asesoria Juridica.

Secrstaria

1, Recibe, registra y corre traslado el Proyecte de Resolucion con el expedients principal 2l Descacho
Directoral para su firma.

DESPACHOQ DIRECTORAL (Paso C6)
Secretaria

1. Procedimiento D-TD-02 Aprobacidn y distribucién de Resoluciones.
2. Entrega original (autdgrafa) copias de resolucion y antecedentes a Tramite Documentano

TRAMITE DOCUMENTARIO (Paso 07)

Técnico Administrativo — Archivo

Entrega al usuario copia original de la resoluciéon ce Cambio de Nombre de CETPRO Privado.
Archiva copias de resoluciones y autdgrafa con sus antecedentes respectivos.

Hace firmar el cuaderno de cargos, anota fecha de entrega.

Distribuye copia original de la resolucion a las siguientes Oficinas:

- Organo de Direccion, previa firma del cargo.

- Direccién de Gestion Institucional, previa firma del cargo.

- Direccién de Gestidn Pedagdgica, previa firma del cargo.

- Oficina de Administracién, previa firma del cargo.

- Oficina de Asesoria Juridica, previa firma del cargo.

- Oficina de Control Institucional, previa firma del cargo.

BNy

FIN

COSTO POR TRAMITE

2.89 UIT

TIEMPO DE DURACION

10 dias habiles

FLUJOGRAMA DEL TRAMITE

Se adjunta el fiujograma detallado de los pasos, responsables y tiempos estimados para el tramite.
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DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL

Planificacién Versidn 1.0

CODIGO: GI-PL-28

PROCEDIMIENTO

EXPEDICION DE RZ30OLUCION DE CAMBIO DE DIRECTOR DE CENTRO DE EDUCACION TECNICO
PRODUCTIVA PRIVAZ0, PREVIA EVALUACION DE LOS REQUISITOS EXIGIDOS.

OBJETIVO

Expedir la Resaluci¢n 42 Cambio de Director de Centro de Educacion Técnico Productiva Privads dal ambito de
la regién Mogquegua.

BASE LEGAL

+ Ley N°28044.

s+ Ley N° 26549

o D.S.N°009-2005-20.
+ D.S.N°022-2004-20.
REQUISITOS

 Solicitud dirigida z Director Regional de Educacién remitido por la UGEL correspondiente, adjuntando la
siguiente documer:acion sustentataria;

Opinién Técnico Pzdagdgico del Especialista en Educacion.

Opinidén Técnico ¢z verificacion de la Infraestructura e Implementacidn técnica correspondients.

Opinidn Tecnice c=! Especialista en Planificacion o quien haga sus veces.

Adjunta comprosznie de Pago.

] L] L] L]

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

El Procedimiente sz origina cuando la UGEL presenta el oficio adjuntando los requisitos a Tramite
Cocumentario de la DRE. ’

DESCRIPCION
TRAMITE DOCUMENTARIQ (Paso 01)

Técnico Admiristrativo (Ventanilla)

1. Procedimienc D-TD-01- Ingreso de Documentos a Tramite Documentario
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL (Paso 02) -

Secretaria

1. Procedimier:z Gl-Sec-01-Recepcion, Registro y Asignacion de Expediente

Planificador

=,

Recibe el excediente y firma el cargo.

Verifica “SI” los documentos se encuentren completos de acuerdo a los requisitos establecidos. De
“NQ" estar cenforme, emite oficio de observaciones y separa expediente a la espera del usuario.

3. Realiza el esiucio y analisis del expadiente.

4. Elabora el Infcrme Técnico, firma, sella y corre traslado a secretaria,

i
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Secretaria

1. Recibe el expediente, registra, verifica conformidad y eleva a Director — DGI para su conocimiento y
decreto correspandiente.

Director DGI

1. Revisa el Informe Técnico conjuntamente con sus actuados. De estar conforme decreta a la Oficina de
Asesoria Juridica para su opinidn legal.

Secretaria

1. Recibe, registra y entrega el expediente a la Oficina de Asesoria Juridica previa firma del cargo en &l
cuaderno de ingreso.

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA (Paso 03)

Secretaria

1. Recibe el expediente, registra, verifica conformidad y eleva al Jefe — OAJ para su conocimiento y
decreto correspondiente.

Jefe — Asesoria Juridica

1. Recibe, estudia el expediente y emite Informe legal, firma y sella dando conformidad a la aplicacién
legal vigente.

Secretaria

1. Recibe, registra y corre traslado el expediente al Despacho Directoral previa firma del cargo en el
cuaderno de ingreso.

DESPACHO DIRECTORAL (Paso 04)

Secretaria

1. Recibe expediente, registra, adjunta hoja de tramite y entrega a Diractor = DRE para su revision y
analisis correspondiente.

Director

1. Revisa, hace el analisis corraspondiente y en la hoja de tramite firma autorizandc se proyecte
resolucian.

Secretaria

1. Recibe, y con cargo corre traslado a DG para que se proyecte resolucion.
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL (Paso 05)

Secretaria

1. Procedimiento Gl-Sec-01. Recepcién, Registro y Asignacion de expedientes

Planificador

1. Elabora Proyecto de Resolucion, adjuntando los actuades al expediente principal.

Secretaria

1. Recepciona, registra, y elabora memorandum autorizando se proyecte resolucion.
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Director DGI

1. Revisa el proyecto de resolucion con el expadienta principal. De estar conforme visa el proyacto.
2. El Proyecto de Resolucion as visado por la Oficina de Asesoria Juridica.

Secretaria

1. Recibe, registra y corre traslado el Proyecto de Resolucién con el expediente principal al Cespacho
Directoral para su firma.

DESPACHO DIRECTORAL (Paso 08)
Secretaria

1. Procedimiento D-TD-02 Aprobacidn y distribucidn de Resoluciones.
2. Entrega original (autografa) copias de resolucién y antecedentes a Tramite Documentario.

TRAMITE DOCUMENTARIO (Paso 07)

Técnico Administrativo — Archivo

Entrega al usuario copia original de la resolucidon de Cambio de Director de CETPRO Privado.
Archiva copias de resoluciones y autdgrafa con sus antecedentes respectivos.

Hace firmar el cuaderno de cargos, anota fecha de entrega.

Distribuye copia original de la resolucién a las siguientes Oficinas:

- Organo de Direccidn, previa firma del cargo.

- Direccion de Gestion Institucional, previa firma del cargo.

- Direccion de Gestidon Pedagadgica, previa firma del cargo.

- Oficina de Administracidn, previa firma del cargo.

- Oficina de Asesoria Juridica, previa firma del cargo.

- Oficina de Control Institucional, previa firma del cargo.

ot ol

FIN

COSTO POR TRAMITE

2.89 UIT

TIEMPO DE DURACION

10 dias habiles

FLUJOGRAMA DEL TRAMITE

Se adjunta el flujograma detallado de los pasos, respensables y tiempos estimados para el tramite.
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DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL

Planificacién Versidon 1.0

CODIGO: GI-PI-29

PROCEDIMIENTO

EXPEDICION DE RESOLUCION DE RECONOCIMIENTO DE NUEVO PROMQTOR O PROPIETARIO DE UN

CENTRO DE EDUCACION TECNICO - PRODUCTIVA PRIVADO, PREVIA EVALUACION DE LOS
REQUISITOS EXIGIDOS.

OBJETIVO

Expedir la Resolucion de Reconocimiento de Nuevo Promotor o Propietario de un Centro de Educacion Técnico
— Productiva Privado del ambitc de la Region Moquegua.

BASE LEGAL

« D. Leg. N° 882
« D. S N°009-2008-ED.
« D.S. N°022-2004-ED.

REQUISITOS

« Solicitud dirigida al Director Regional de Educacion remitido perla UGEL correspondiente, adjuntando la
siguiente documentacidn sustentatoria:

« Opinién Técnico Pedagdgico del Especialista en Educacion.

« Opinién Técnico de verificacion de la Infraestructura e Implementacién tecnica correspondiente,
« Opinién Técnico del Especialista en Planificacién o quien haga sus veces.

« Adjunta comprobante de Pago.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

El Procedimiento se origina cuando la UGEL presenta el oficio adjuntando los requisitos a Tramite
Documentario de la DRE.

DESCRIPCION
TRAMITE DOCUMENTARIO (Pasc 01)

Técnico Administrativo (Ventanilla)

1. Procedimiento D-TD-01- Ingreso de Documentos a Tramite Documentario
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL (Paso 02)
Secretaria
1. Procedimiento Gl-Sec-01-Recepcidn, Registro y Asignacién de Expediente
Planificador
1. Recibe el expediente y firma el cargo. . _
2. Verifica “SI" los documentos se encuentren completos de acuerdo a los reguisitos estable(_::dos. De
“NQ" estar conforme, emite oficio de observaciones y separa expedients a la espera del usuario.

Realiza el estudio y analisis del expediente. _
Elabora el Informe Té&cnico, firma, sella y corre traslado a secretaria.

e
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Secretaria

1. Recibe el expediente, regisira. verificz conformicad y eleva a Director — DGI para su ccnocimienio v
decretc correspondiente.

Director DG

1. Revisa el Informe Técnico conjuntzmantea con sus actuados. De estar conforme decreta a la Oficina de
£l

Asesoria Juridica para su oginidn legal.

Secretaria

1. Recibe, registra y entraga el expedien:z a la Oficina de Asesoria Juridica previa firma del cargo en el
cuaderno de ingreso.

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA (P2s0 03)

Secretaria

1. Recibe el expediente, registra, verifica conformidad y eleva al Jefe — OAJ para su conocimiento y
decreto correspandiente.

Jefe — Asesoria Juridica

1. Recibe, estudia el expedients y emite Informe legal, firma y sella dando conformidad a la aplicacién
legal vigente. |

Secretaria

1. Recibe, registra y cerre traslado’ el expediente al Despacho Directoral previa firma del cargo en el
cuaderno de ingreso.

DESPACHOQ DIRECTORAL (Paso C4)

Secretaria

1. Recibe expediente, registra, adjuntz hoja de tramite y entrega a Director — DRE para su revision y
analisis correspondiente.

Director

1. Revisa, hace el anaiisis correspenciente y en la hoja de tramite firma autorizando s2 proyecte
resclucion.

Secretaria

1. Recibe, y con cargo corre trasiado 2 DGl para que se proyecte resolucién,
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL (Paso 05)

Secretaria

1. Procedimiento GI-Sec-01. Recepcidn, Registro y Asignacion de expedientes

Planificador

1. Elabora Proyecto de Resolucién, acdjuniznde los actuados al expediente principal.

Secretaria

1. Recepciona, registra, y elabora memerandum autorizando se proyecte reselucion,



CIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE MCQUEGUA Area de Racienalizacién
Ciraccidn de Gestion Institucional Manual de Procadimientos

Pag. 206

Dirsctor DGI

Revisa el proyecio de resolucion con el expediente principal. De estar conforme visa el proyacio.
2. Ei Proyecto de Resolucién es visado por la Oficina de Asesoria Juridica.

Sacretaria

1. Recibe, registra y corre traslado el Proyecto de Resclucion con el expediente principal al Despacho
Directoral para su firma.

DESPACHO DIRECTORAL (Paso 06)
Secretaria

1. Procedimiento D-TD-02 Aprobacidn y distribucion de Resoluciones.
2. Entrega original (autografa) copias de resolucién y antecedentes a Tramite Documentario.

TRAMITE DOCUMENTARIOQ (Pasc 07)

Técnico Administrativo — Archivo

ik

Entrega al usuario copia original de la resolucion de Reconacimiento del Nuevo, Promotor o Propietario
de un CETPRO Privado.

Archiva copias de resoluciones y autografa con sus antecedentes respectivos.
Hace firmar el cuaderno de cargos, anota fecha de entrega.

Distribuye copia criginal de la resolucién a las siguientes Oficinas:

- Organo de Direccién, previa firma del cargo.

- Direccién de Gestidn Institucional, previa firma del cargo.

- Direccion de Gestion Pedagdgica, previa firma del cargo.

- Oficina de Administracion, previa firma del cargo.

- Oficina de Asesoria Juridica, previa firma del cargo.

- Oficina de Control Institucional, previa firma del cargo.

M

FiN

COSTO POR TRAMITE

2.35UIT

TIEMPO DE DURACION

10 dias habiles

FLUJOGRAMA DEL TRAMITE

Sz adjunta el flujograma detallado de los pasos, responsables y tiempos estimados para el tramite.
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DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL

Planificacién Version 1.0

CODIGO: GI-PI-30

PROCEDIMIENTO

EXPEDICION DE RESOLUCION DE CREACION DE CENTROS DE EDUCACION TECNICO PRODUCTIVA
PUBLICOS, PREVIA EVALUACION DE LOS REQUISITOS EXIGIDOS. (A partir del afio 2009)

OBJETIVO

Expedir la Resolucion de Creacion de Centros de Educacion Técnico Productiva Publicos del ambito de la
jurisdiccion de Moquegua.

BASE LEGAL

Ley N° 28044.

D. S. N° 009-2005-ED.
D. S. N° 022-2004-ED.
R. D. N° 0319-2008-ED.
R. D. N° 425-2008-ED.

REQUISITCS

Solicitud dirigida al Director Regional de Educacion remitido por la UGEL correspondiente, adjuntande la
siguiente documentacion sustentatoria:

Proyecto Integral de Creacion.

Opinién Técnico Pedagdgico del Especialista en Educacién.

Cpinién Técnico de verificacion de la Infraestructura e Implementacion técnica correspondiente.
Opinién Técnico del Especialista en Planificacién o quien haga sus veces.

Opinién Técnico del Especialista en Finanzas o quien haga sus veces.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

El Precedimiento se origina cuando la UGEL presenta el oficio adjuntando los requisitos a Tréamite
Documentario de la DRE.

DESCRIPCION
TRAMITE DOCUMENTARIO (Paso 01)

Técnico Administrative (Ventanilla)

1. Procedimiento D-TD-01- Ingreso de Documentos a Tramite Documentario
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL (Paso 02)

Secretaria

1. Procedimiento GI-Sec-01-Recepcidn, Registro y Asignacién de Expediente

Planificador

1. Recibe el expediente y firma el cargo.

2. Verifica “SI" los documentos se encuentren completos de acuerdo a los requisitos establecidos. De
"NO" estar conforme, emite oficio de observaciones y separa expediente a la espera del usuario
(UGEL).

3. Forma Comisién para la verificacién In - Situ con los siguientes especialistas:

* Ingeniero — Infraestructura
« Especialista en Educacién - DGP.
4. Efectla con el equipo de trabajo la Verificacion In - Situ.
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Eaquipo de Trabaio

1. Ingeniero Verifica que el local sea el adecuado para un Instituto Superior Privado y sa tiene 20 cuenta
lo siguiente:
- Elabera el acta e informe de verificacian In = Situ segun formato del MED de las condiciones de
Infraestructura, equipamiento y mobiliario (N® de ambientes, laboratorics, talleres, topice, sarvicios
higienicos, etc.)
- Revisa el plano de ubicacion vy distribucién del local (Los planos deben ser firmadcs por un ingeniero
Civil o Arguitecto colegiada).
- Constata el certificado de seguridad de obra y de habitabilidad actualizado, expadido por el Ingeniera
Civil 0 Arquitecto colegiado.
2. Especialista en Educacidn Verifica:
- Que los planes y programas curriculares estén de acuerdo a las normas vigentes.
- Constata el cuadro de personal sea el personal adecuado.
- Que tengan la capacidad instalada coherente al nivel a ofertar.
- Llena Ficha de Condiciones Técnico Pedagdgica.
3. Especialista en Educacién - DGP/ Ingeniero - Infrasstructura
- Preparan el Informe Técnico de acuerdo a su competencia y remiten a la Direccion da Gestton
Institucional adjuntando la copia del expediente principal. De existir observaciones en el informa
Técnico coordinan con fa UGEL para su subsanacidn.

Planificador
1. Elabora el estudio de factibilidad.
2. Prepara el Informe Técnico de Opinién (Qriginal y 2 Copias) firma y sella.
3. Adjunta el expediente principal con el Informe de Infraestructura y DGP, y remite a Director — OGI para
su conocimiento y revision.

Secretaria

1. Recibe el expediente, registra, verifica conformidad y eleva a Director — DGI para su conocimiento,
revision y decreto correspondiente.

Director DGI

1. Revisa el expediente con los Informes Técnicos respectivos. De estar conforme da el visio bueno y
decreta a la Oficina de Asesoria Juridica para su opinién legal.

Secretaria

1. Recibe, registra y entrega el expediente completo a la Oficina de Asesoria Juridica previa firma del
cargo en el cuaderno de ingreso.

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA (Paso 03)

Secretaria

1. Recibe el expediente, registra, verificz cenformidad y -eleva.al.Jefe — Q4J.para su conecimiento y
decreto correspondiente.

Jefe — Asesoria Juridica

1. Recibe, estudia el expediente y emite Informe legal, firma y sella dando conformidad a la aohcamon
legal vigente.

Secretaria

1. Recibe, registra y corre traslade el expediente al Despache Directoral previa firma del cargo en el
cuaderno de ingreso.
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DESPACHO DIRECTORAL (Paso 04)

Secretaria

1. Recibe expediente, verifica conformidad, registra, adjunta hoja de tramite v entrega a Directer — DRE
para su revision y analisis correspondiente.

Director

1. Revisa, hace el analisis corraspondiente y en la hoja de tramite firma zutorizando sa proyecte
resolucién.

Secretaria
1. Recibe, y con cargo corre traslado a DGI para que se proyecte resolucién.
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL (Paso 05)

Secretaria

1. Procedimiento GI-Sec-01. Recepcién, Registro y Asignacién de expedientes
Planificador

1. Elabera Proyacto de Resolucion, adjuntando los actuados al expediente principal.
Secretaria

1. Recepciona, registra, y elabora memorandum autcrizando se proyecte resalucidn.
Director DGI

1. Revisa el proyecto de resolucion con el expediente principal. De estar conforme visa el proyecto.
2. ElProyecto de Resolucién es visado por DGP y la Oficina de Asesaria Juridica,

Secretaria

1. Recibe, registra y corre traslado el Proyecto de Resolucion con el excecients principal al Despacho
Directoral para su firma.

DESPACHO DIRECTORAL (Paso 06)
Secretaria

1. Procedimiento D-TD-02 Aprobacidn y distribucién de Resoluciones.
2. Entrega original (autdgrafa) copias de resolucion y antecedentes a Tramite Documentario.

TRAMITE DOCUMENTARIO (Paso 07)

Tecnico Administrativo — Archivo

1. Entrega al usuario (Director) copia original de la resclucion de Crezcién de Centros de Educacion
Técnico Productiva Publico.

Archiva copias de resoluciones y autdgrafa con sus antecedentes respectives.
Hace firmar el cuaderno de cargos, anota fecha de entrega.”

Distribuye copia original de la resolucion a las siguientes Oficinas:

- Organo de Direccidn, previa firma del cargo.

- Direccion de Gestion Institucional, previa firma de! cargo.

- Direccidn de Gestidn Pedagogica, previa firma del cargo.

- Oficina de Administracion, previa firma del cargo.

- Oficina de Asesoria Juridica, previa firma del cargo.

- Oficina de Control Institucional, previa firma del cargo.

N
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FIN

COSTO POR TRAMITE

Gratuito

TIEMPO DE DURACION

10 dias habiles

FLUJOGRAMA DEL TRAMITE

Se adjunta el flujograma detallado de Ics zzs0s, responsacles y tiempos estimados para el tramite.
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DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL

Planificacion Version 1.0

CODIGO: GI-PL-31

PROCEDIMIENTO

EXPEDICION DE RESOLUCION DE AUTCRIZACION DE FUNCIONAMIENTO DE NUEVOS MODULOS
CCUPACIONALES (CICLO BASICC) O ESPECIALIDADES (CICLO MEDIO) PARA CENTROS DE
EDUCACION TECNICO-PRODUCTIVA PUBLICOS PREVIA EVALUACION DE LOS REQUISITOS EXIGIDOS.
(Especialidades del ciclo medio a partir del afio 2009)

OBJETIVO

Expedir la Resolucién de Autorizacion de Funcionamiento de ofertar nuevos médulos ccupacionales (ciclo

basico) o especialidades (ciclo medic) para Centros de Educacion Técnico — Productiva Publicos del ambito de
la region Moquegua.

BASE LEGAL

Ley N° 28044,

D. S. N° 009-2008-ED.
D. S. N° 022-2004-ED.
R. D. N° 0319-2006-ED.
R. D. N°® 425-2006-ED.

REQUISITOS

» Solicitud dirigida al Director Regional de Educacion remitido por la UGEL correspondiente, adjuntando la
siguiente documentacion sustentatoria:

+ Proyecto Integral de Autorizacion.

» Opinidn Tecnico Pedagdgico del Especialista en Educacion.

« Opinidn Técnico de verificacion de la Infraestructura e Implementacion técnica correspondiente.

+ Opinidn Técnico del Especialista en Planificacion o quien haga sus veces.

« Opinidn Técnico del Especialista en Finanzas o quien haga sus veces.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

El Procedimiento se origina cuando la UGEL presenta el oficio adjuntando los requisitos a Trémite
Documentario de la DRE.

DESCRIPCION
TRAMITE DOCUMENTARIO (Paso 01)

Técnico Administrativo (Ventanilla)

1. Procedimiento D-TD-01- Ingreso de Documentos a Tramite Documentario
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL (Paso 02)

Secretaria

1. Procedimiento Gl-Sec-01-Recepcidn, Registro y Asignacién de Expediente
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Planificador

. Recibe el expediente y firma el cargo.
2. Verifica “SI" los documentcs se encueniren completos de acuerdo a los requisitos establecides. De
“NQ" estar conforme, emite oficio de observaciones y separa expediente a la espera del usuario.
3. Forma Comisién para la verificacién In — Situ cen los siguientes espacialistas:
* Ingeniero — Infraestructura
« Especialista en Educacién - DGP.
4. Efectla con el equipo de trabajo la Verificacion In — Situ.

Eaquipo de Trabajo

1. Ingenierc Verifica que el local sea el adecuado para un Instituto Superior Privado y se tiene en cuenta
lo siguiente:
- Elabora el acta e informe de verificacidn (n — Situ segun formato del MED de las condiciones de
Infraestructura, equipamiento y mobiliario (N° de ambientes, laboratorios, talleres, topico, servicios
higienicos, etc.)
- Revisa el plano de ubicacion y distribucién del local (Los planos deben ser firmados por un Ingeniero
Civil o Arquitecto colegiado).
- Constata el certificado de seguridad de obra y de habitabilidad actualizado, expedido per el ingeniero
Civil o0 Arquitecto colegiado.
2. Especialista en Educacién Verifica:
- Que los planes y programas curriculares estén de acuerdo a las normas vigentes.
- Constata el cuadro de personal sea el personal adecuado.
- Que tengan la capacidad instalada coherente al nivel a ofertar.
- Liena Ficha de Condiciones Técnico Pedagdgica.
3. Especialista en Educacion - DGP/ Ingeniero - Infraestructura
- Preparan el Informe Técnico de acuerdo a su competencia y remiten a la Direccion de Gestidn
institucional adjuntando la copia del expediente principal. De existir observaciones en el Informe
Técnico coordinan con el propietario para su subsanacion.

Planificador

1. Elabora el estudio de factibilidad.

2. Prepara el Informe Técnico de Opinidn (Original y 2 Copias) firma y selia.

3. Adjunta el expediente principal con el Informe de Infraestructura y DGP, y remite a Director — DGI para
su conocimiento y revision.

Secretaria

1. Recibe el expediente, registra, verifica conformidad y eleva a Director — DGl para su conocimiento,
revision y decreto correspandiente.

Director DGI

1. Revisa el expediente con los Informes Técnicos respectivos. De estar conforme da el visto bueno y
decreta a la Oficina de Asesoria Juridica para su opinion legal.

Secretaria

1. Recibe, registra y entrega el expediente completo a la Oficina de Asesoria Juridica previa firma del
cargo en el cuaderno de ingreso.

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA (Paso 03)

Secretaria

1. Recibe el expediente, registra, verifica conformidad y eleva al Jefe — OAJ para su conocimiento y
decreto correspondiente.



DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE MOQUEGUA

i, Araa de Racionalizzcidn
Direccién de Gestion Institucional

Manual de Procadimientos

Pag. 213

Jefe — Asesoria Juridica

1. Recibe, estudia el expediente y emite Informe legal, firma y sella dando conformidad a la aciicacion
legal vigente.

Secrataria

1. Recibe, registra y corre traslado el expediente al Despacho Directoral previa firma del cargs en
cuaderno de ingreso.

DESPACHO DIRECTORAL (Paso 04)

Secretaria

1. Recibe expediente, verifica confermidad, registra, adjunta hoja de tramite y entrega a Director — DRE
para su revision y andlisis correspondiente.

Diractor

1. Revisa, hace el analisis correspondiente y en la hoja de tramite firma autorizando se proyecte
resolucién. )

Secretaria
1. Recibe, y con cargo corre traslado a DGI para que se proyecte resolucion.
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL (Paso 05)
Secretaria

1. Procedimiento GI-Sec-01. Recepcion, Registro y Asignacion de expedientes

Planificador

1. Elabora Proyecto de Resolucion, adjuntando los actuados al expediente principal.
Secretaria

1. Recepciona, registra, y elabora memorandum autorizando se proyecte resolucion.

Director DGI

1. Revisa el proyecto de resolucion con el expediente principal. De estar conforme visa el proyecto.
2. El Proyecto de Resolucion es visado por DGP y la Oficina de Asesoaria Juridica.

Secretaria

1. Recibe, registra y corre traslado el Proyecto de Resolucion con el expediente principal al Despacho
Directoral para su firma. ’

DESPACHO DIRECTORAL (Paso 08)

Secretaria

1. Procedimiento D-TD-02 Aprobacidn y distribucién de Resoluciones.
2. Entrega original {autdgrafa) copias de resolucion y antecedentes a Tramite Documentario.
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TRAMITE DOCUMENTARIO (Paso 07)

Técnico Administrativo — Archivo

1. Entrega al usuario copia original de la resolucién de autorizacién de funcionamiento de nuevos
modulos ocupacionales publicos.

Archiva copias de resoluciones y autégrafa con sus antecedentss rascactivos.
Hace firmar el cuaderno de cargos, anota fecha de entrega.

Distribuye copia original de la resolucion a las siguientes Oficinas:

- Organo de Direccién, previa firma del cargo.

- Direccién de Gestion Institucicnal, previa firma del cargo.

- Direccion de Gestion Pedagdgica, previa firma del cargo.

- Oficina de Administracion, previa firma del cargo. =

- Oficina de Asesoria Juridica, previa firma del cargo.

- Oficina de Contro! Institucional, previa firma del cargo.

WM

FIN

COSTO POR TRAMITE

Gratuito

TIEMPQO DE DURACION

10 dias habiles
FLUJOGRAMA DEL TRAMITE

Se adjunta el flujograma detallado de los pasos, responsables y tiempos estimados para el tramite.
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DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL

Planificacion Versién 1.0

CODIGO: GI-PL-32

PROCEDIMIENTO

ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO INSTITUCICONAL (PCl) DE LA DIRECCION REGIONAL DE
EDUCACION MOQUEGUA

OBJETIVO

Establecer los Objetivos, Politicas, Metas y Prioridades Educativas, Programas, Proyectos y Actividades de
las Unidades Organicas de la Direccion Regional de Educacion Moquegua.

BASE LEGAL

» Constitucion Politica del Pert.

» Ley N° 28044, Ley General de Educacion.

« Ley Organica de Gobiernocs Regionales, aprobada por Ley N° 27867, modificada por la Ley N° 27902.
 Ley General del Sistema Nacional del Presupuesto, aprobada por Ley N° 28411,

« Ley de Presupuesto del Sector Publico N° 29289 para el afio fiscal 2009.

Ley del Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico y del Centro Nacional de Planeamiento
Estratégico CEPLAN, Ley N° 28522,

» Proyecto Educative Regional 2008 - 2023
REQUISITOS

Proyeccion de la Poblacién Demografica por Edades y Sexo

Reporte Estadistica al 30 de Junic de cada afio.

Reporte de Condiciones de Infraestructura.

Reporte Matriculados y Metas por Modalidades

Reporte Personal Docente y Administrativo

Informe Estadistica al Finalizar el afio

Determinacién de la Problematica, causas, efectos y aliernativas de solucién de las Unidades
Organicas. ' ‘

Determinacion de actividades programadas por Oficinas

e & & & o @

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

De acuerdo a las necesidades establecidas

DESCRIPCION

DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL (Paso 01)

Planificador

1. Prepara los esquemas y los tormatos de recopilacion de datos. _
2. Elabora Memorandum (Original y 1Copia) comunicando Cronograma de reuniones de trabajo con
las Oficinas — DRE y entrege de formates, documentos L otros.

Secretaria

1. Recibe, enumera memorandum, registra y entrega a Director — DGI para su visacion.

Director Gl

1. Revisa el memorandum, de estar conforme da el visto bueno y coordina los dias en que se
reuniran con las Oficinas — areas de la Sede Regional para la entrega del siguiente material de
trabajo:

o Actualizacion de la Problematica, causas y efectos
. Alternativa de Solucion.

. Objetivos.

. Programacidn de Actividades
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Secretaria

1

Recibe el memorandum con el visto bueno y entrega a las diferentes Oficinas — DRE.

OFICINAS Y AREAS COMPETENTES - DRE (Pasc 02)

Eauipo de Trabajo

T

Determinan la Problematica Actualizada, llenan los formatos de identificaciéon de la Problematica
(Qriginal y 2 copias); entrega original a la Secretaria para su remision a DGl y archivo.

DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL (Paso 03)

Secretaria

1

Procedimiento Gl-Sec-01-Recepcién, Registro y Asignacion de Expediente

Planificador

1. Recepciona la informacion solicitada.

2. Efectda la revision y el anélisis técnico correspondiente.

3. Identifica los preblemas de cada oficina, define, analiza y estructura la Problematica de su
jurisdiccion Plantea los Objetivos y los compara con los objetivos de las diferentes instancias
administrativas del Sector.

4. De estar conforme, consoclida la informacion integrando cada informacion emitida por las diferentes
oficinas - areas al Plan Operativo Institucional — POl. Caso contrarioc de existir observaciones
formulara las recomendaciones a que hubiera lugar y lo devolvera para su correccion final de ser el
caso.

5. Imprime el POLI.

6. Elabora el Informe Técnico.

7. Elabora el Proyecto de Resolucion.

Secretaria % dia

1.

Recepciona el proyecto de resolucién conjuntamente con el expediente principal, registra y corre
traslado a Director — DGI para su visacion correspondiente.

Director = DGI 4 dia

1.

Revisa el Proyecto de Resolucién y los actuados, de estar conforme visa y devuelve a la secretaria
para su envio al Despacho Directoral.

Secretaria ¥4 dia

1.

Recibe el Proyecto de Resolucion y corre traslado al Despacho Directoral para su autorizacion y
firma correspondiente.

ORGANO DE DIRECCION (Paso 04)

Secretaria 01 Y dias

1.
2,

Procedimiento D-TD-02 Aprobacidn y Distribucién de Resoluciones.
Entrega original (autografa) copias de resolucion y antecedentes a Tramite Documentario.

TRAMITE DOCUMENTARIQ (Paso 05)

Técnico Administrativo — Archivo ¥ dia

& =

Registra, sella y enumera la resolucién y sus copias.

Archiva copias de resolucicnes y autdgrafa con sus antecedentes respectivos.

Hace firmar el cuaderno de cargos, anota fecha de entrega.

Distribuye copia original de Ia resolucidn adjuntando el POl a las siguientes Entidades, Oficinas,
areas:

- Remite con oficio al Ministerio de Educacidn.

- Remite con oficio a la Direccion Regional de Educacion Moquegua.

- Organo de Direccién, previa firma del cargo.

- Direccién de Gestion Institucional, previa firma del cargo.

- Direccion de Gestion Pedagogica, previa firma del cargo.



- Oficina de Administracion, previa firma del cargo.
- Oficina de Asasoria Juridica, previa firma del cargo.
- Oficina de Control Institucional, previa firma del cargo.

FIN

COSTO POR TRAMITE

Gratuito

TIEMPO DE DURACION

30 dias habiles

FLUJOGRAMA DEL TRAMITE

Se adjunta el flujograma detallado de los pasos, responsables y tiempos estimados para el tramite.
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DIRECCION DE GESTION INSTITUCICONAL

Planificacidn Version 1.0

CODIGO: Gi-PL-33

PROCEDIMIENTO

EVALUACION SEMESTRAL DEL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL — POl DE LA DIRECCION
REGICNAL DE EDUCACION MOQUEGUA.

OBJETIVO

Evaluar la gestion del proceso presupuestario y el logro de las metas y objetivos de la Unidad Ejecutora Ne
300.

Kl

BASE LEGAL

» Constitucién Politica del Peru.

» Ley N° 28044, Ley General de Educacion.

» Ley Organica de Gobiernos Regionales, aprobada por Ley N° 27867, modificada por la Lay N° 27902.

» Ley General del Sistema Nacional del Presupuesto, aprobada por Ley N° 28411,

* Ley de Presupuesto del Sector Publico N® 29289 para el afio fiscal 2009.

= Ley del Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico y del Centro Nacional de Planeamiento
Estratégico CEPLAN, Ley N° 28522,

* Proyecto Educativo Regional 2008 - 2023

REQUISITOS

« Evaluacion Semestral de Actividades por Oficinas
+ Informe de Logros y Dificultades por Oficinas

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

El Procedimiento se origina en el primer semestre de cada afo.
DESCRIPCION

DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL (Paso 01)

Planificador

1. Elabora Memorandum (Original y 1Copia) solicitando ejecucién de las actividades
correspondientes al primer semestre del presente afo, parz la evaluacidn del Plan Operativo
Institucional - POI.

Secretaria

1. Recibe, enumera memorandum, registra y entrega a Director — DGI para su visacion.

Director Gl

1. Revisa el memorandum, de estar conforme da el visio bueno y cooraina con ios Jefes de cada
Oficinas — areas de la Sede Regional para la entrega de la Informacion.

Secretaria

1. Recibe el memorandum con el visto bueno y entrega a las diferentes Oficinas — DRE.

OFICINAS Y AREAS COMPETENTES — DRE (Paso 02)

Equipo de Trabajo

1. Remiten informacion referido a la ejecucion de actividades por cada Oficina.
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DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL (Paso 03)

Secretaria

1. Procedimiento Gl-Sec-01-Recepcidn, Registro y Asignacion de Expediente

Planificador

1. Recepciona la informacion salicitada.
2. Efectda la revisién y el analisis técnico correspondiente.

De estar conforme, consolida la informacién integrando cada informacion emitida por las diferentes
oficinas - areas a la Svaluacion del Plan Operativo Institucional - PQI.

4. Imprime la Evaluacién del POI.

5. Elabora el Informe Técnico y oficio.

Secretaria_ ¥z dia

1. Recepciona el Informe Técnico y oficio conjuntamente con el expediente principal, registra y corre
traslado a Directer — DGl para su visacion y decreto correspondiente.

Director — DGI ¥ diz

1. Revisa el Informe Tacnico, el oficio y los actuados, de estar conforme visa y devuelve a la
secretaria para su envio al Despacho Directoral,

Secretaria Y2 dia

1. Recibe el Informe Técnico, el oficio y el expediente principal y corre traslade al Despacho
Directoral para su autorizacion y firma correspondiente.

ORGANO DE DIRECCION (Pzso 04)
Secretaria 01 ¥z dias
1. Procedimiento D-TD-03 Firma, Numeracidn, Directiva y Otros.

2. Entrega original (zutdgrafa) el Oficio (01 original y 02 copias) y antecedentes a Tramite
Documentario.

TRAMITE DOCUMENTARIC (Faso 05)

Técnico Administrativo — Archivo ¥ dia

1. Registra, sella el cargo y enumera el oficio y sus copias.
2. Archiva copia de oficio.

3. Remite el Oficio con la Evaluacion del POl al Gobierno Regional haciendo firmar la copia de oficio
como cargo, anota iecha de entrega.

FIN

COSTO POR TRAMITE

Gratuito

TIEMPO DE DURACION

15 dias habiles

FLUJOGRAMA DEL TRAMITE

Se adjunta el flujograma detallado de los pasos, responsables y tiempos estimados para el tramite.
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DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL

Planificacion Version 1.0

CODIGO: GI-PL-34

PROCEDIMIENTO

SUPERVISION Y MONITOREO A LAS UNIDADES DE GESTION EDUCATIVA LOCAL - UGELS DE LA REGION
MOQUEGUA.

OBJETIVO

Supervisar, brindar asesoramiento y asistencia técnica a las UGELs de la Region Moquegua en Planeamiento
Estratégico y Gestion Institucional.

BASE LEGAL

Ley N° 28044, Ley General de Educacion.

D.L. N° 27658 Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

Ley N° 27783 Ley de Bases de la Descentralizacién,

Ley N° 27867 Ley Organica de los Gobiernos Regionales, modificada por Ley N° 27902.

Decreto Legislativo 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico.
Ley N° 27444, ey de Procedimiento Administrativo General.

0.S. N° 019-80-ED Reglamento de la Ley del Profesorado.

D.S. N° 005-80-PCM, Reglamento de la Carrera Administrativa del Sector Publico.

D.S. N° 015-2002-ED; Reglamento de Organizacién y Funciones de las Direcciones Regionales de Educacion
y de las Unidades de Gestion Educativa.

* Decreto Supremo N° 008-2005-ED que aprueba el Reglamentc de la Gestidn del Sistema Educativo.

REQUISITOS
¢ Plan Operativo de la Direccién de Gestién Institucional
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento se origina de acuerdo a las actividades contenidas en el Plan Operative de la Direccién de
Gestion Institucional — Area de Planificacion.

DESCRIPCION
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL (Paso 01)
Planificador 05 dias

1. Elabora el Informe Técnico adjuntando el Plan de Trabajo de Supervision y Monitoreo.
2. Prepara fichas técnicas de supervision.

Secretaria_ ¥z dia
1. Recepciona el documento y entrega a Director DGI.
Director - DGl ¥ dia

1. Revisa el Plan de Trabajo. Si esta conforme lo decreta a Direccién para su aprobacion, de existir errores
devuelve al especialista para su correccion.

Secretaria ¥4 dia

1. Recibe el documento decretado por el Director DGl y deriva a Diraccion DRE.
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ORGANO DE DIRECCION (Pasc 02)

Secretaria ¥ dia

1. Recibe, registra el documento y entrega Flan de Trabajo al Director DRE.

Director DRE 4 dia

1. Revisa el Plan de Trabajo. Si esta cenforme aprueba el Plan y dispone se ejecute, de existir
inconvenientes coordina con DGI.

Secretaria 'z dia
1. Recibe y entrega con cargo el Plan de Trabajo a DGL.
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL (Paso 03)

Secretaria 01 % dia

1. Procedimiento Gl -~ Sec - 01. Recepcidn, Registra y Asignacion de expedientes.

Planificador 05 dias

1. Se constituye y efectlia la inspeccidn a las UGELs para supervisar y monitorear los siguientes aspectos:
» El Planeamiento Estratégico de la UGEL
» Elaboracion y actualizacién de los documentos de gestidn (POI).

2. Llena las fichas de supervisién indicando recomendaciones en presencia del Director de la UGEL, firma
y sella las fichas.

3. Entrega copia de ficha de supervision al Director de la UGEL.

4. Si se hicieron recomendaciones, se vuelve a realizar la inspeccion a las UGELs para constatar si se
tomaron en cuenta las recomendaciones.

5. Prepara Informe técnico de opinidn sobre el monitoreo-y-lo-eleva al Despachc Directoral -para su

conocimientos y acciones.
FIN

COSTO POR TRAMITE

GRATUITO

TIEMPO DE DURACION

14 V4 dias habiles

FLUJOGRAMA DEL TRAMITE

Se adjunta el flujograma detallado de los pasos, responsables y tiempos estimados para el tramite.
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DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL

Planificacién Version 1.0

CODIGO: GI-PL-35

PROCEDIMIENTO

SUPERVISION Y MONITOREC A LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS DE EDUCACION SUPERIOR NO
UNIVERSITARIA DE LA REGION MOQUEGUA.

OBJETIVO

Supervisar, brindar asescramiento y asistencia técnica a las instizucicnes Educativas de Educacion Superior No
Universitarias en Planeamiento Estratégico y Gestion Institucicnal.

BASE LEGAL

Ley N° 28044, Ley General de Educacion.

Decreto Legislativo 278 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico.
Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

D.S. N° 019-90-ED Reglamento de la Ley del Prefesorace.

D.S. N° 005-80-PCM, Reglamento de la Carrera Administrativa del Sector Publico.

D.S. N° 015-2002-ED; Reglamento de Organizacién y Funcicnes de las Direcciones Regionales de Educacién
y de las Unidades de Gestién Educativa.

Decreto Suprema N° 009-2005-ED que aprueba el Regiamenic ¢z la Gestion del Sistema Educativo.

« R.D N° 0818 -~ 2008 - ED que aprueba la Directiva N° 104 — 2008 — DIGESUTP - DESTP/DESP

“Orientaciones y Normas Nacionales para el Desarrollo de l2s Actividades Académicas durante el afio 2009
en las Instituciones de Educacion Superior No Universitaria®

.

REQUISITOS

e Plan Operativo de la Direccidén de Gestién Institucional

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

El precedimiento se origina de acuerdo a las actividades contsridas en el Plan Operativo de la Direccién de
Gestion Institucional — Area de Planificacion.

DESCRIPCION
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL (Paso 01)

Especialista en Planificacién 05 dias

1. Elabora el Informe Técnico adjuntando el Plan de Tradsjc de Supervision y Monitoreo.
2. Prepara‘fichas técnicas de supervision.

Secretaria ¥ dia
1. Recepciona el documento y entrega a Director DGI.

Director - DGI Y2 dia

1. Revisa el Plan de Trabajo. Si esta conforme lo decrata a Direccidn para su aprobacion, de existir errores
devuelve al especialista para su correccidn.

Secretaria ¥ dia

1. Recibe el documento decretado por el Director DGl y dzriva a Direccion DRE.
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ORGANO DE DIRECCION (Pzso 02)
Secretaria Y2 diz

1. Recibe, registz 2i cocumento y entrega Plan de Trabajo al Director DRE.

Director - DRE 4 zZiz

1. Revisa &l

de Trabajo. Si esta conforme aprueba el Plan y dispone se ejecuie, de axistir
inconvenie

zordina con DGL.

Secretaria ¥z diz
1. Recibg y entrsgz con carge ef Plan de Trabajo a DGI.
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL (Paso 03)
Secretaria 01 2 2z
1. Procedimizn:z Gl - Sec — 01. Recepcidn, Registra y Asignacion de expedientes.

Especialista en F.znificacion 05 dias

1. Se constituys y efectla la inspeccidn a las IIEE de Educacion Superior No Universitarias para

supervisar y manitcrear los siguientes aspectos:
» Planezmiznio Estratégico de la Entidad.

« Elaberzzian y actualizacion de los documentos de gestion (PEL, PAT, etc)

2. Llena las ficnas de supervision indicando recomendaciones en presencia del Director de la IIEE
Superior, firmz y sella las fichas.

3. Entrega cop'z d= ficha de supervisidn al Directer de la IIEE Superior.

Si se hicieron recomendaciones, se vuelve a realizar la inspeccién a las IIEE Superiores para constatar
si se tomaren £n cuenta las recomendaciones.

Prepara Informe técnico de opinidn sobre el monitorea y lo eleva al Despachao Directoral para su
conocimienizs y 2cciones.

FIN

COSTO POR TRAMITE

GRATUITO

TIEMPO DE DURACION

14 ¥z dias habiles

FLUJOGRAMA DEL TRAMITE

Se adjunta el flujcgramz detallade de los pasos, responsables y tiempos estimados para el tramite.



PROCEDIMIENTO: SUPERVISION Y MONITOREQ ALAS INSTWUC[ONES EDUCATIVAS DE EDUCACION SUPER[OR NO UNWERS]TARIA DE LA

'REGION MOQUEGUA.
Dlrecclén de Gesuon Instltucmnal j Despacho Dlrectoral
| S = . . Especialistaen”. e SN S ;
Sec B LS Director=DGl = - (5 i
retaria B aaierallenelbit Director - DG : Secr ta a Dlmctor
Inicio ’ Recibe, registra el documento y
Pntrega Plan de Trabajo al . Revisa el Plan de Trabajo. Si esla
. Director DRE. ¥ ponforme aprueba el Plan
Y IRevisa el Plan de Trabajo.

@—‘—P adjuntando el Plan de Trabajo de
Supervision y Moniloreo.

Recepciona el documenid

Elabora el Informe Técnico

Prepara fichas lécnicas da supervision

ly entreqa a Director DGI. |«

Recibe el documento decretada

[De existr observaciones
:oordina con el Especialista
jara su cofreccion

Decrela a Direccion

Jpor el Dicector DGl y derivaa - |[——
[Direccion DRE.

1ara su aprobacion

Procedimiento

ecibe y entrega con cargo e

iPlan de Trabajo a DGL.

Recepcién, Registra -~
y Asignacién de
Expedientes.

r=mmummwwm

| Se comuiye y eleckia @ wopeocon & b ICE o
ducsctn Supmior N Uwersdaids paid LBl
b iscritonar ks sapaanics anpich

Plansanienso Fsbaibgro de b Enteiod

Elabaracon y ackakZacin de ko3 dCumenias e gesbls
PEI, PAT, excy

pecomendacknes en presencia G Dvelor & L IEL
Bigenicr, fina y seba tas bohas.

} Eniega copea Jde bcha de supervnin ol Diecis de L
EE Suparion

H Si se haceion iccmendiconss, 54 voehve @ realiza I
prspeccin a ks UEE Supenuer paa comliar w0 s
poumatcn £ Cunnla kas recou

5 Prepara Inkvime Wcnico de opawon sobre el moniioreo y L

bivs ol Despacho Owickeal pare su conxumenia
o

02 Y2 dias-

10 dias
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Y dia
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DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL

Planificacién Version 1.0

CCDIGO: GI-PL-36

PROCEDIMIENTO

CAPACITACION A LOS ESPECIALISTAS EN PLANIFICACION DE LAS UGELs DE LA REGION MOQUEGUA
OBJETIVO

Capacitar a los Especialistas en Planificacién de las Unidades de Gestion Educativa Local (UGEL) en
Planeamiento Estratégico y Gestidn Institucional.

BASE LEGAL

« Constitucion Politica del Pert.

e Ley N°28044

» Ley N° 24029 Ley del Profesorado y su Modificateria Ley N° 25212
» D.SN°019 - 80 - ED Reglamento de la ley del Profesorado.

« Ley N° 27444 Ley de Procedimiento Administrative General.
REQUISITOS

+ Plan Operativo de la Direccién de Gestién Institucional.
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
El procedimiento se origina:

» De acuerdo a la Programacion de Eventos de Capacitacién en el Plan Operativo de la Direccién de Gestidn
Institucional — Area de Planificacién.

* Porrecomendacion del Ministerio de Educacion.
« A solicitud de la UGEL.

DESCRIPCION
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL (Paso 01)

Especialista en Planificacion 01% dias

1. Elabora y remite oficio multiple adjuntando el cronograma de trabajo de convocatoria de capacitacion a
los Especialistas en Planificacion de las UGELs.

Secretaria ¥ dia

1. Recepciona el oficio muitiple y entrega a Director DGI para su revisién.

Director - DGl dia

1. Revisa el oficic multiple, si estwa ‘conforme wisa el oiicio "mittipie= Case “contrario ‘coordira con” &
Especialista en Planificacion - DRE para su correccion.

Secretaria ¥4 dia

1. Recepciona el oficio multiple visado y eleva a Direccién.
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ORGANO DE DIRECCION (Paso 02)

Secretaria: 01% dia

1. Procedimiento D-TD-03- Firma y Numeracion de Directiva, Oficio y otros.
2. Entrega el original (autdgrafa), 02 copias de cficio a Tramite Documentario.
TRAMITE DOCUMENTARIO (Paso 03)

Teécnico Administrativo — Archivo: ¥ dia

1. Entrega el oficio a las UGELSs, con cargo de entrega.

FIN

COSTO POR TRAMITE

GRATUITO

TIEMPO DE DURACION

05 dias habiles

FLUJOGRAMA DEL TRAMITE

Se adjunta el flujograma detallado de los pasos, responsables y tiempos estimados para el tramite.



PROCEDIMIENTO CAPACITACION A LOS ESPECIALISTAS EN PLANIFICACION DE LAS UGELs DE LA REGION MOQUEGUA : :
‘  Tramite Documentario - - Wi Dlreccién de Gestinn lnstutucional Despacho Directoral
b Técmco : Técnico . @ - | Ehahh e : :
Usuarlo oo TS ; 5 eclahstae : T g e o e
e . Administrativo - Admlnlstratlvo p " Dlregtpr‘- DGI . - .- Secretaria - Director
P : Raciunallzacién : il shidl :
{Ventanilla) (Amhwos) : NS . 3
[ | P cpsssmmsen | | s
z > Finma y Numeracién
v Registra expediente L de Direy ctiva, Oficio y
K . z Otros.
Flabora y enite  oficid 2 Revisa el ofcio :
pnaiple  adjuntando €
kronograma  de trabajp ddf
konvocaloria de capacitacitn
[Recepciona cficio miliples Ke Especialistas el
y entiega a Director DG IPlanificacion de las UGELS.
ara su revision.,
IDe existir observaciones
coordina con ef
Especialistas en
lanificacitn para su
orreccion
Recepciona «! oficio multiplg \isa el oficio moltiple
isado y eleva a Direccion, ¢
[Entrega i ofco a Erbona 1
nieresado (UGELs), cor nireg e arigina
2 (aulograla), 02 cuplas d
: arga da eilvega. plicio a Tramit -«
fonformidad Documentario,
Vedia 01 dia ' 01 % dias Y: dia Y, dia 01 dia
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DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL

Planificacién Version 1.0

CODIGO: GI-PL-37

PROCEDIMIENTO

CAPACITACION A LOS DIRECTORES DE LOS INSTITUTOS SUPERIORES NO UNIVERSITARIOS DE LA
REGION MOQUEGUA

OBJETIVO

Capacitar a los Directores de los Institutcs Supelriores No Universitarios en la elaboracidon de documentos de
gestion (PEl, PAT, RI, etc)

BASE LEGAL

e Constitucion Politica del Peru.

*« Ley N°28044

« Ley N° 24029 Ley del Profescrado y su Medificatoriz Lay N° 23212
s [D.SN°018 - 90 - ED Reglamento de la ley del Profescrace.

Ley N° 27444 Ley de Procadimiento Administrative Gerzral,
REQUISITOS

e Plan Operativo de la Direccidn de Gestion Institucional.
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento se origina:

« De acuerdo a la Programacion de Eventos de Capaciizcién enei’Pian Operativo de ia Direccién-de Gestion
Institucional — Area de Planificacion.

» Por recomendacion dei Ministerio de Educac&on
« A solicitud de los Directores de IIEE Superiores.

DESCRIPCION
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL (Paso 01)

Especialista en Planificacion 01% dias

1. Elabora y remite oficio multiple adjuntando el crorcgrama de trabajo ce convocatoria de capacitacion a
los Directores de las [IEE Superiores.

Secretaria ¥2 dia
1 Recepcuona el oficio multiple y.entrega a Diractar DG! para su revision.
Director — DGI ¥ dia

1. Revisa el oficio multiple, si esta conforme visa el oficio multiple. Caso contrario coordina con el
Especialista en Planificacion - DRE para su cerrsccion.

Secretaria ¥ dia

1. Recepcicna el oficio multiple visado y eleva a Dirsccion.
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ORGANO DE DIRECCION (Paso 02)

Secretaria: 01% <ia

1. Procedimien:= D-TD-03- Firma y Numeracion de Directiva, Oficio y otros.
2. Entrega &f crizinal (autdgrafa), 02 copias de oficio a Tramite Documentario.

TRAMITE DOCUMENTARIOQ (Paso 03)

Técnico Admirisiativo — Archivo: ¥z dia

1. Entrega ! cicio a los Directores de las [IEE Superiores, con cargo de entrega.

FIN

COSTO POR TRAMITE

GRATUITC

TIEMPO DE DURACION

05 dias habiles

FLUJOGRAMA DEL TRAMITE

Se adjunta el flujograma detallado de los pasos, responsables y tiempos estimados para el tramite.



PROCEDIMIENTO: CAPACITACION A LOS DERECTORES DE LOS [NSTITUTOS SUPERIORES NO UNIVERSITARIOS DE LA REGION MOQUEGUA

Tramite Documentario -

< Direccién de Gesﬁon Instjtucional

~_Despacho Direclo.ral

. e : . TéCﬂlcﬂr- . Técnlco i SR , o iy : : ey

-.U’F'af"’- Administrativo Admlmstrauvo . Secretaria’ ‘ }E:gzﬂ:::::nbnf Dlrector DGI Secretaria Director
(Ventanilla) {Archivos) : =S 5 , :

Procedimiento

Firma y Numeracién

Registra expedienle }

v

de Directiva, Oficio y

2 _ - e . : Otros.
labora y remite oficig Revisaeloicia
naliple  adjuntando &
kronograma  de hrabajn dd
£ ria de 101
Recepciona oficio maltiple la los Directores Superiores.
v enbega a Direclor DG
para su revision.
De existir observaciones
loordina con el
lEspecialistas en
Planificacion para su
Lorreccion
Recepciona ™ ofcio_milipid isa el oficia miiple
visado y eleva a Direccion
[iEE ™ Superiored & .
Recepciona y firmi] Entrega el oficio .a “itega el origina
el cuadeno dg| nieresado,. (IFE] 4uidgrafa), 02 copias dd
kcargos en sefal def [ € p | con can bficio a Tramitd
kconformidad e gnlreqa; 11 IDacumentario.
FIN
Y2 dia ~ Oldia .01 Y%dias - - Yadia Y dia 01 dia




