
PROCEDIMIENTO: Autorización de Funcionamiento de una Institución Educativa de Gestión Privada: Educación Básica Regular, Básica Especial y Básica Alternativa

TRAMITE DOCUMENTARIO AREA DE GESTION
INSTITUCIONAL

AREA DE
GESTION

ADMINISTRATIVA

AREA DE
GESTION

PEDAGOGICA
ORGANO DE DIRECCION

Usuario
Técnico Administrativo

 (Archivo) Secretaria Especialista de
Racionalización

Especialista de
Infraestructura

Especialista de
Gestión

Pedagógica
Secretaria Director

    SI

    NO

    SI

    NO

   SI

   NO

01 día ½ día ½ día 10 días 18 ½ días 08 días ½ día 1 día

Inicio

Presenta solicitud y
requisitos

Verifica que los documentos
se encuentren de acuerdo a
los requisitos
Realiza el estudio y análisis
del expediente.

Si
cumple

Si no cuenta con la
documentación correspondiente
comunica al usuario para
subsanación de observaciones.

Remite del expediente al
Especialista de
Infraestructura

A

Recibe, realiza el estudio y
análisis del expediente
Elabora el Informe final de
Funcionamiento de IEP.

Registra el
expediente

Numeración del Oficio.
Remite el  Oficio y
antecedentes a  la
DRELM.

Recepciona   el documento
y entrega a Direcciónpara
ser remitido por currier a la
DRELM

FIN

Verifica que el local sea
adecuado para una I.E
y si cuenta medidas,  seguridad
Tener ambientes adecuados
Biblioteca, laboratorio, tópico
(de acuerdo al nivel), etc.

Si
cumple

Si no cuenta con la
documentación correspondiente
comunica al usuario para
subsanación de obsrvaciones

Elabora el Informe Técnico
de Infraestructura y remite al
especialista de Gestión
Pedagógica.

A

Verifica si los documentos
de Gestión,  están acorde
con los lineamientos
requeridos por el MED

Si
cumple

Si no cuenta con la
documentación correspondiente
comunica al usuario para
subsanación de observaciones.

Elabora el Informe Técnico
Pedagógico.
Remite el Informe y antecedentes a
AGI- Racionallización

A

Procedimiento
Ingreso de
Documentos por
Trámite Documentario
Sistema Lotus

Procedimiento
Recepción, registra
los expedientes

Procedimiento
Firma de oficios.

TOTAL 40 DIAS


