UNIDADE GESTION EDUCATIVA LOCAL N° 05 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

TRAMITE N° 02

AREA DE GESTION INSTITUCIONAL

PROCEDIMIENT@UTORIZACION DE FUNCIONAMIENEO UNAINSTITUCIC
EDUCATIVARIVADA: EDUCACION BASICA REGHDARACION BASICA ESPE| CODIGO: ARIA0S
EDUCACION BASICA ALTERNAXTTZENICO PRODUCTIVO

EQUIPO DEACIONALIZACION

OBJETIVO
Autorizar la Apertura y Funcionamiento de una Institucion Educativa de Gestion
Privada: Educacién Basica Regular - Basica Especial, Basica Alternativa y Técnico
Productivo.

BASE LEGAL

e Constitucion Politica del Peru

e Ley N° 28044 Ley General de de Educacion

e Ley N° 27671 Ley que modifica la Ley de Jornada de Trabajo, Horario y Trabajo en
sobre tiempo

e D .Leg .N° 728 Régimen laboral de la Actividad Privada.

e D. Leg. 882 Ley de Promocién de Inversion Privada en la Educacion.

e D.S .N°047-97-EF Reglamento de la Ley de Promocién de Inversion Privada en la
Educacion.

e Ley N° 24029 Ley del Profesorado modificado por la Ley N° 25212, y su Reglamento

aprobado mediante D.S. N° 019-90-ED.

D.S. N° 013-2004-ED Aprueban el Reglamento de Educacion Basica Regular.

D.S. N° 015-2004-ED Aprueban el Reglamento de Educacion Basica Alternativa

D,S. N° 016-2004-ED Texto Unico de Procedimientos Administrativos

D.S. N° 005-2001- ED y D.S. N° 015-2002-ED Reglamento de Organizacién y

Funciones de las Direcciones Regionales de Educacion y de las Unidades de

Gestion Educativa.

D.S. N° 009-2005-ED Reglamento de Gestion del Sistema Educativo

D.S. N°022-03-ED Adecuacion de las USEs bajo la denominacion de UGEL

R.M. N° 070-2008-ED

Directiva N° 20-DRELM-UGI/EI-ER-2008

REQUISITOS

Solicitud FUT

Ficha Registra debidamente llenada (Sin borrones ni enmendaduras).

Fundamentacién de la solicitud de Apertura, debe fundamentarse:

Terna de nombres (03) debidamente fundamentada, resaltando el valor o cualidades

sobresalientes de dichas nominaciones,

e Cuadro de asignacién del Comité Directivo de ser el caso, del personal docente y
administrativo.

¢ Metas de atencion y numero de secciones para la EBR y EBA

e Proyecto Educativo Institucional (PEI), Proyecto Curricular de Centro (PCC), Plan

Anual de Trabajo (PAT) y Reglamento Interno (RI).



UNIDADE GESTION EDUCATIVA LOCAL N° 05 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

TRAMITE N° 02

AREA DE GESTION INSTITUCIONAL

PROCEDIMIENT@UTORIZACION DE FUNCIONAMIENEO UNAINSTITUCIC
EDUCATIVARIVADA: EDUCACION BASICA REGHDARACION BASICA ESPE| CODIGO: ARIA0S
EDUCACION BASICA ALTERNAXTTZENICO PRODUCTIVO

EQUIPO DEACIONALIZACION

e Servicios de apoyo y asesoramiento SAANEE para los estudiantes con necesidades
educativas especiales.

¢ Plano de ubicacion a escala 1/500, firmado y sellado en original por un Ingeniero
Civil o Arquitecto colegiado.

e Plano de distribucion del local a escala 1/50, adjuntando la Carta de Seguridad de
Obra y/o Memoria descriptiva, firmado y sellado por un Ingeniero Civil o Arquitecto
colegiado.

e Copia del Certificado de Seguridad expedido por la instancia correspondiente de
Defensa Civil.

e Certificacion de Compatibilidad de Uso y Zonificacién emitida por la Municipalidad
correspondiente.

e Copia del Titulo de propiedad del terreno o contrato de alquiler del local donde
funcionara la Institucion Educativa, minimo por 03 afios, legalizado notarialmente.

¢ Inventario de mobiliario escolar, material educativo pertinente, equipos y bienes.

e Comprobante de pago.

DEL PROPIETARIO

e Copia autenticada del D.N.I. o Carné de Extranjeria.

e Escritura Publica de Constitucion de Empresa (Persona Juridica)

e Declaracién Jurada simple de no tener Antecedentes policiales.

o Certificado de antecedentes penales.

DEL DIRECTOR

e Copia de DNI o carné de extranjeria autenticado.

Declaraciones Juradas Simple de no tener Antecedentes policiales

Contrato Laboral, como minimo por dos (02) afios.

Documento que acredite cinco (05) afios de experiencia en la docencia.

Copia autenticada de Titulo profesional Universitario o Pedagogico y Registro del

Colegio Profesional.

¢ Resolucion de reconocimiento del anterior Director

o Perfil psicologico expedido por el area de salud respectiva.

o Certificado de antecedentes penales.

ORIGEN

El Propietario de la Institucion Educativa presenta requisitos al Equipo de Tramite
Documentario

DESCRIPCION

ORGANO DE DIRECCION (Paso 01)

Técnica Administrativa (Ventanilla)

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

Secretaria

2. Procedimiento, Recepcion, Registro y Asignacion de Expediente

Especialista de Racionalizacién

Recibe el expediente y firma el cargo en el Cuaderno de Correspondencia

Verifica que los documentos se encuentren de acuerdo a los requisitos

Realiza el estudio y analisis del Expediente, si es conforme,

Remite del expediente al Especialista de Infraestructura.

De cumplir con todos los requisitos segun los dispositivos vigentes sera derivado
al Equipo de Infraestructura, de no ser asi se remitira a la DRELM para la
Resolucion de Improcedencia.

NOo Ok W

AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA, INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO
(Paso 03)
Secretaria

8. Procedimiento, Recepcion, Registro y Asignacion de Expediente

Especialista de Infraestructura

9. Forma comision para la verificacion IN-SITU con los siguientes Especialistas:
¢ Infraestructura
e Racionalizacion

10. Verifica que el local sea adecuado para una Institucién Educativa y si cuenta con
lo siguiente:
¢ Las medidas, los accesos y la seguridad
e Tener ambientes para biblioteca, laboratorio, topico (dependiendo del nivel),

patio, etc.

11. Levanta un Acta de Verificacion o llena Ficha Informe de Verificacion de
Condiciones de Infraestructura para Autorizacion de Instituciones Educativas
Privadas

12. La Comision firma el Acta de Verificacion coloca fecha y sello previa firma del
Director de la Institucién o Programa Educativo

13. Elabora el Informe Técnico de Infraestructura (Original y 2 Copias); Anexa Original
y Acta o Ficha de Verificacién al Expediente; archiva Primera Copia y entrega
Segunda Copia a la Secretaria para el archivo del Area.

14. De cumplir con todos los requisitos segun los dispositivos vigentes sera derivado
al Area de Gestion Pedagdgica, de no ser asi se remitira al Area de Gestién
Institucional para ser remitido a la DRELM a fin que genere la R.D. de

improcedencia.

Secretaria

12  Remite, mediante memorandum el informe y antecedentes al Area de Gestion
Pedagogica.

AREA DE GESTION PEDAGOGICA (Paso 04)
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Especialista de Gestion Pedagégica.
Secretaria
13  Procedimiento, Recepcion, Registro y Asignacion de Expediente

Especialista de Gestion Pedagégica.

14  Verifica si los documentos de Gestidon, estan acorde con los lineamientos
requeridos por el Ministerio de Educacién

15 Elabora el Informe Técnico Pedagdgico de procedencia y/o improcedencia
(Original y 2 Copias); Anexa Original y Acta o; archiva Primera Copia y entrega
Segunda Copia a la Secretaria para el archivo del Area.

Secretaria
16  Remite, mediante memorandum el informe y antecedentes al Area de Gestion
Institucional.

AREA DE GESTION INSTITUCIONAL (Paso 05)

Especialista de Racionalizacién

17  Recibe el expediente y firma como cargo en el Cuaderno de Correspondencia

18 Realiza el estudio y analisis del expediente

19 Elabora y remite el Informe final y oficio de Funcionamiento de una institucion
Educativa (Original y 2 copias), visado por el Jefe de Area.

Secretaria

20 Remite el Oficio (original y tres copias) y antecedentes a Direccion.

ORGANO DE DIRECCION (Paso 06)

21  Procedimiento Firma y numeracion de oficios

Secretaria.

22  Enumera el oficio (original y 03 copias) y

23 Remite el Oficio, adjuntando los antecedentes a la Direccion Regional de
Educacion de Lima Metropolitana

Se deriva a la DRELM.
DURACION

40 dias



