
PROCEDIMIENTO: Cambio del Director de una Institución Educativa  de Gestión Privada
TRAMITE DOCUMENTARIO AREA DE GESTION INSTITUCIONAL ORGANO DE DIRECCION

Usuario Oficinista
(Ventanilla)

Técnico
Administrativo

(Archivo)
Secretaria Especialista en

Racionalización Jefe del Área Secretaria Director

                     SI

                    NO

01 día ½ día 01 día 06 días ½ día ½ día ½ día

TOTAL 10 DIAS

Inicio
O

Presenta solicitud
y requisitos

Recibe el expediente,
verifica si cuenta con los
requisitos establecidos

Pone visto
sello  y
entrega a
secretaria

Si
cumple

De no existir conformidad
se devuelve el
documento para
subsanación

A

Elabora  y entrega el
Informe, Oficio y
antecedentes a la
secretaria

Registra el
documento

Recepciona y firma el
cuaderno de cargos en
señal de conformidad

FIN

Recibe el  informe y
antecedentes.
Elabora el oficio, y
entrega al Jefe del
Área para su visto

Recepciona   el
documento y entrega
a Dirección

Numeración del Oficio.
Remite el  Oficio al Área
de Gestión Institucional

Entrega copia original
de la Resolución.
Archiva copias de
resolución.
Hace firmar el
cuaderno de cargos
anotando fecha de
entrega

Procedimiento
Ingreso de
documentos
por Tramite
Documentario
Sistema Lotus

Da Visto Bueno
y

Firma el oficio.

Procedimiento
Ingreso de
resoluciones
con proveído

Procedimiento,
Recepción, registra
el expediente

Recepciona el  Oficio
con el Expediente y
remite al Currier a la
DRELM


