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1. OBJETIVO 
 
Definir actividades que permitan verificar el cumplimiento de los requisitos  legales 
nacionales y/o distritales, a los interesados en crear, modificar o cerrar instituciones 
educativas en la ciudad de Barranquilla.  

 
2. ALCANCE 
Inicia con la recepción de la documentación exigida por normatividad, según sea el caso, 
y finaliza con la expedición del acto administrativo de legalización o desistimiento. 
 
 
3. DEFINICIONES: 
  
LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO: Es el acto administrativo mediante el cual la 
Secretaria Distrital de Educación  de Barranquilla autoriza la creación organización y 
funcionamiento de instituciones de educación formal regular, formal de adultos  y de 
educación para el trabajo y desarrollo humano de naturaleza privada. 
 
ACTO DE RECONOCIMIENTO OFICIAL: Es el documento que autoriza el 
funcionamiento de un establecimiento de naturaleza oficial.   
 
MODIFICACIONES A LA LICENCIA: Las novedades relativas al cambio de sede, 
aperturas de nuevas sedes en la misma jurisdicción, cambio de nombre, cambio del titular 
de la licencia, cambio de propietario,  ampliación o disminución de niveles ofrecidos, 
fusión con otra institución educativa o una modificación estructural del PEI, implica la 
necesidad de solicitar previamente la modificación de la licencia inicial otorgada al 
establecimiento educativo. 
 
COSTOS EDUCATIVOS:  Son los actos administrativos por los cuales la Secretaría 
Distrital  de Educación emite cada año  de forma individual, autorización de los cobros 
dentro del régimen particular al que pertenece el establecimiento formal privado. 
 
DUE Directorio único de establecimientos educativos 
 
SIET Sistema de información de Educación Para El Trabajo y el Desarrollo Humano. 
 
EVI: Sistema de Evaluación Institucional. 
 
ACTO ADMINISTRATIVO: Manifestación de la voluntad de la administración que produce 
efectos jurídicos. 
 
E.T.D.H. Educación Para el Trabajo y Desarrollo Humano. 
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4. RESPONSABLE: 
 

Jefe Oficina de Inspección Vigilancia y Control. 
Profesional Universitario. 
Técnico Operativo. 
 
 
5.0 DESCRIPCIÓN DETALLADA DEL PROCEDIMIENTO: 
 
5.1 OTORGAMIENTO Y/O  MODIFICACION DE LICENCIAS A ESTABLECIMIENTOS 
EDUCATIVOS DE NATURALEZA PRIVADA Y REGISTROS DE PROGRAMAS A ETDH. 
 

ITEM ACTIVIDADES RESPONSABLES  Y DETALLE REGISTROS 

1 

SOLICITAR 
INFORMACIÓN PARA 
EL OTORGAMIENTO 
Y/O MODIFICACION 
DE LICENCIAS DE 

FUNCIONAMIENTO.  

PETICIONARIO 

N/A 

Solicita a las oficinas de Atención al 
Ciudadano, Inspección, Vigilancia y 
Control  o Unale respectiva, la 
información necesaria para el 
otorgamiento y/o modificación de 
licencias de funcionamiento a 
Establecimientos Educativos. 

 

2 

ENTREGAR LA 
INFORMACIÓN  

SOLICITADA POR EL 
INTERESADO 

TECNICO OPERATIVO Y/O AUXILIAR 
ADMINISTRATIVO OFICINA DE 

ATENCION AL CIUDADANO 
 

SE-IV-P02-R13 
SE-IV-P02-R14 
SE-IV-P02-R16 

Entrega información necesaria para la 
creación de nuevas instituciones 
educativas, modificaciones a la  licencia 
de funcionamiento de instituciones 
existentes o registros de programas para 
ETDH. 
 

 
3 

 
 

REALIZAR 
CAPACITACIÓN 

PARA LA 
LEGALIZACIÓN DE 

ESTABLECIMIENTOS 
EDUCATIVOS DE 

NATURALEZA 
PRIVADA. 

SUPERVISORES DE EDUCACIÓN, 
OFICINA DE INSPECCIÒN, 
VIGILANCIA  Y CONTROL.  

LISTADO DE 
ASISTENCIA 

CIRCULAR DE 
INVITACION 

Realizan capacitación para la 
legalización  de establecimientos 
educativos en las fechas establecidas en 
el Reglamento Territorial de la Secretaría 
Distrital de Educación, con el fin de 
orientar al interesado en  este proceso  



 
SECRETARÍA DISTRITAL DE EDUCACIÓN DE BARRANQUILLA 

LEGALIZACIÓN DE ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS 
Código SE-IV-P02 

  

 

Versión  09                              Fecha de Actualización 01/06/2017 Página 3 de 17 

 

de acuerdo con la normatividad vigente. 

4 

 
ENTREGAR LOS 
DOCUMENTOS 
REQUERIDOS 

PETICIONARIO 

N/A 

Nuevos establecimientos Entrega la 
documentación requerida a la Secretaría 
Distrital de Educación para la 
legalización de los establecimientos  de 
educación formal regular y ETDH seis (6) 
meses antes de iniciar labores 
académicas  
Modificaciones a la licencia de 
establecimientos educativos. En 
cualquier tiempo del año podrá presentar 
la documentación necesaria para las 
modificaciones a la licencia de 
funcionamiento    
Registro de programas E.T.D.H.  
Registro de programas para ETDH en 
las fechas establecidas en el 
Reglamento Territorial de la Secretaría 
Distrital de Educación. 
 

5 

RECIBIR 
SOLICITUDES Y   

DOCUMENTACIÓN 
DE LOS 

ESTABLECIMIENTOS 
DE EDUCACIÓN 

FORMAL REGULAR Y 
ETDH  

FUNCIONARIO DE ATENCION AL 
CIUDADANO 

SE-IV-P02-R13 
SE-IV-P02-R14 
SE-IV-P02-R16 
SE-IV-P02-R18 

Se encarga de revisar y recibir  la 
documentación entregada por el 
interesado para el otorgamiento  o 
modificación de la licencia de 
funcionamiento o registro de programas 
para ETDH. 

6 

VERIFICAR Y 
ANALIZAR LAS 

SOLICITUDES Y LA 
DOCUMENTACIÓN 

APORTADA PARA EL 
OTORGAMIENTO, 
MODIFICACIÓN DE 

LICENCIA DE 
FUNCIONAMIENTO O 

REGISTRO DE 
PROGRAMAS PARA 

ETDH. 

TÉCNICO OPERATIVO Y/O 
FUNCIONARIO DELEGADO POR EL 
JEFE DE OFICINA DE INSPECCION Y 
VIGILANCIA 

Acto 
Administrativo 

y/o 
Comunicación 

De acuerdo con la normatividad vigente 

verifica y analiza la información 

entregada por el  peticionario interesado 

en el otorgamiento  y/o modificación de 

licencia de de funcionamiento o registro 

de programas para ETDH. 

En caso de que la documentación no 

esté completa no se le dará trámite a la 
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solicitud   enviando  al peticionario  oficio 

para que se ajuste de acuerdo con  la 

normatividad vigente, y se devolverá 

toda la documentación por él aportada,.   

Cuando cumpla con el lleno de los 

requisitos  el interesado debe iniciar el 

procedimiento. 

Sólo ameritan comisión de visita las 

modificaciones a la licencia tales como: 

cambio o apertura de nueva sede,  

ampliación de niveles, fusión con otra 

institución educativa y modificación 

estructural del PEI. 

Así mismo registro y renovación de 

programas. 

7 
COMISIONAR DE 

VISITA 

TECNICO OPERATIVO, Y/O 
FUNCIONARIO DELEGADO POR EL 
JEFE DE OFICINA DE INSPECCION, 
VIGILANCIA Y CONTROL.  

Comisión de 
evaluación  

 

Comisiona al supervisor de educación 
para realizar visita de evaluación.   En 
caso que lo amerite puede acompañar la 
visita el funcionario de Inspección, 
Vigilancia y Control que delegue el Jefe 
de Oficina. 

8 

REALIZAR VISITA DE 
CAMPO Y ELABORAR 
INFORME Y/O GUIAS 

DE EVALUACION 

SUPERVISOR DE EDUCACIÒN, 
DIRECTOR DE NÙCLEO Y/O OFICINA 
DE INSPECCION, VIGILANCIA Y 
CONTROL. 

Guía de evaluación para 
conceder la licencia de 
funcionamiento a centros de 
ETDH     SE- IV –P02-R03 
Guía de evaluación para 
registro de programas técnicos 
de ETDH en el área de 
auxiliares en salud                        
SE- IV –P02-R04 
Guía de evaluación para 
registro de programas de 
conocimientos académicos 
ETDH-área de idiomas    SE- 
IV –P02-R05 
Guía de evaluación para 
registro de programas técnicos 
de ETDH SE-  IV- P02- R06 
Guía de evaluación para 
conceder licencia de 
funcionamiento a un centro o 
institución de educación formal 
regular, formal de adultos o 
ampliación de niveles y/o ciclos 
SE-  IV- P02- R09. 
Guía de evaluación para 
registro de programas de  
educación para el trabajo y el 
desarrollo humano en centros 
de enseñanza automovilística     
SE-  IV- P02- R10 

Realiza visita de campo constatando lo 
manifestado por el peticionario en su 
solicitud con los documentos entregados 
por el mismo, para emitir informe y/o 
guías de evaluación, según sea el caso. 
 
Cuando la situación lo amerite los 
funcionarios y/o contratistas de la Oficina 
de Inspección  vigilancia y Control 
podrán realizar visitas a los 
establecimientos educativos objeto de la 
comisión con el fin de ampliar aspectos 
legales. 
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Guía de evaluación para 
registro de programas de 
conocimientos académicos 
para  ETDH SE-  IV-P02-  R11 
Acta de visita         SE-  IV-P02-  
R12. 
Solicitud de la licencia de 
funcionamiento a un 
establecimiento de educación 
para el trabajo y desarrollo 
humano ETDH. SE-IV-P02-R13 
Solicitud de la licencia de 
funcionamiento a un 
establecimiento formal no 
oficial. SE-IV-P02-R14 
Solicitud de modificaciones a la 
licencia de funcionamiento de 
educación formal y 
establecimientos para el trabajo 
y desarrollo humano, registro 
de programas de ETDH; cierre. 
SE-IV-P02-R16 
Solicitud de registro y 
renovación de programas de 
ETDH. SE-IV-P02-R18 
Informe de gestión SE-  IV- 
P04- R03 

 

 
 
 
 
 
9 

 
 
 
 
 
 

ENTREGAR INFORME 
DE GESTIÓN  DE 

VISITA Y/O GUIAS DE 
EVALUACION 

SUPERVISOR DE EDUCACIÒN , 
OFICINA DE INSPECCION,  
VIGILANCIA Y CONTROL  

Radica informe de gestión ante 
la Secretaria de Educación 
Distrital con los formatos 

correspondientes a la solicitud 
del peticionario  

Inscripción para  apertura de  
centros  o instituciones 
formales (formal regular o 
adultos) calendario A o B    SE- 
IV –P02-R01 
Inscripción para  apertura de 
centros  ETDH                        
SE- IV –P02-R02 
Guía de evaluación para 
conceder la licencia de 
funcionamiento a centros de 
ETDH     SE- IV –P02-R03 
Guía de evaluación para 
registro de programas técnicos 
de ETDH en el área de 
auxiliares en salud                        
SE- IV –P02-R04 
Guía de evaluación para 
registro de programas de 
conocimientos académicos 
ETDH-área de idiomas    SE- 
IV –P02-R05 
Guía de evaluación para 
registro de programas técnicos 
de ETDH                  SE-  IV- 
P02- R06 
Guía de evaluación para 
conceder licencia de 
funcionamiento a un centro o 
institución de educación formal 
regular, formal de adultos o 
ampliación de niveles y/o ciclos 
SE-  IV- P02- R09 
Guía de evaluación para 
registro de programas de  
educación para el trabajo y el 
desarrollo humano en centros 
de enseñanza automovilística     
SE-  IV- P02- R10 
Guía de evaluación para 
registro de programas de 
conocimientos académicos 
para  ETDH                       SE-  
IV-P02-  R11 
Acta de visita         SE-  IV-P02-  
R12. 
Requisitos para la obtención de 
la licencia de funcionamiento a 

Entrega guías de evaluación, y/o actas 
de la visita en campo al funcionario de 
legalización de la Oficina de Inspección, 
Vigilancia y Control  
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un centro de educación para el 
trabajo y desarrollo humano                  
SE-IV-P02-R13 
Requisitos para la obtención de 
la licencia de funcionamiento a 
una institución formal                     
SE-IV-P02-R14 
Solicitud de modificaciones a la 
licencia de funcionamiento de 
educación formal y 
establecimientos para el trabajo 
y desarrollo humano, registro 
de programas de ETDH; cierre. 
SE-IV-P02-R16 
Comisión de evaluación y 
quejas SE- IV- P04- R02 

 

 
 
 

10 

 
 
 

RECIBIR Y ANALIZAR 
ACTAS DE VISITA Y 

/O GUIAS DE 
EVALUACION. 

TÈCNICO OPERATIVO,  JEFE DE 
OFICINA DE INSPECCIÓN VIGILANCIA 
Y CONTROL- y FUNCIONARIO 
DELEGADO POR EL JEFE DE 
INSPECCION Y VIGILANCIA 

 
 
 
Inscripción para  apertura de  
centros  o instituciones 
formales (formal regular o 
adultos) calendario A o B    SE- 
IV –P02-R01 
Inscripción para  apertura de 
centros  ETDH                        
SE- IV –P02-R02 
Guía de evaluación para 
conceder la licencia de 
funcionamiento a centros de 
ETDH     SE- IV –P02-R03 
Guía de evaluación para 
registro de programas técnicos 
de ETDH en el área de 
auxiliares en salud                        
SE- IV –P02-R04 
Guía de evaluación para 
registro de programas de 
conocimientos académicos 
ETDH-área de idiomas    SE- 
IV –P02-R05 
Guía de evaluación para 
registro de programas técnicos 
de ETDH                  SE-  IV- 
P02- R06 
Guía de evaluación para 
conceder licencia de 
funcionamiento a un centro o 
institución de educación formal 
regular, formal de adultos o 
ampliación de niveles y/o ciclos 
SE-  IV- P02- R09. 
Guía de evaluación para 
registro de programas de  
educación para el trabajo y el 
desarrollo humano en centros 
de enseñanza automovilística     
SE-  IV- P02- R10 
Guía de evaluación para 
registro de programas de 
conocimientos académicos 
para  ETDH                       SE-  
IV-P02-  R11 
Acta de visita         SE-  IV-P02-  
R12. 
Requisitos para la obtención de 
la licencia de funcionamiento a 
un centro de educación para el 
trabajo y desarrollo humano                  
SE-IV-P02-R13 
Requisitos para la obtención de 
la licencia de funcionamiento a 
una institución formal                     
SE-IV-P02-R14 
Solicitud de modificaciones a la 
licencia de funcionamiento de 
educación formal y 
establecimientos para el trabajo 
y desarrollo humano, registro 
de programas de ETDH; cierre. 

Recibe y analiza los resultados de  las 
actas de visita y/o guías de evaluación 
con conceptos no favorables o 
favorables  bien sea para la  aprobación 
de licencia funcionamiento, modificación 
de las mismas y registros de programas 
con base en la normatividad vigente.    
 
 

Si en los programas para el caso de las 

ETDH, guías de evaluación y/o en las 

actas de visitase evidencia que aun la 

institución debe realizar ajustes se le 

comunicará para que lo subsane en los 

términos establecidos en la norma.  
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SE-IV-P02-R16 
Comisión de evaluación y 
quejas SE-  IV- P04- R02 
 

11 

GENERAR, REVISAR 
Y ENVIAR EL 

PROYECTO DE ACTO 
ADMINISTRATIVO 

CORRESPONDIENTE 
DE APROBACIÓN DE 

LICENCIA DE 
FUNCIONAMIENTO O 

MODIFICACIÓN DE 
LICENCIA PARA 

INSTITUCION 
EXISTENTE. 

TECNICO OPERATIVO, FUNCIONARIO 
DELEGADO POR EL JEFE DE LA 

OFICINA DE INSPECCIÓN,  
VIGILANCIA Y CONTROL 

Acto administrativo 

El Técnico Operativo y/o Funcionario 
delegado por el jefe de la Oficina de 
Inspección, Vigilancia y Control genera el 
acto administrativo bajo supervisión y 
revisión del Jefe de Oficina de 
Inspección vigilancia y Control y por el 
asesor jurídico quienes  deberán colocar 
su VoBo. 
 
El acto administrativo  se firmará bajo los 
parámetros establecidos en el decreto de 
delegación de funciones dados a la 
Secretaria Distrital de Educación por el 
Alcalde de Mayor de Barranquilla  

 
12 

ENVIAR 
COMUNICADO Y 
NOTIFICAR AL 

ESTABLECIMIENTO 
EDUCATIVO Y A LAS 

PARTES 
INTERESADAS 

TECNICO OPERATIVO Y/O 
FUNCIONARIO DELEGADO POR EL 
JEFE DE OFICINA DE INSPECCIÓN,  

VIGILANCIA Y CONTROL  

Carta de 
comunicación 

SAC 

 
Envía oficio al interesado con el fin de 
notificarlo del respectivo acto 
administrativo,   y esta información se 
consigna en el Sistema de Atención al 
Ciudadano para que pueda ser vista por 
el interesado.   

13 
REGISTRAR 

INFORMACIÓN  EN 
(SIET) 

TECNICO OPERATIVO  

Correo, libro de 
actas,  
SIET 
DUE  

 

Crea en el SIET la ETDH y se registra la 
información de las licencias de 
funcionamiento, los programas 
registrados y datos básicos de las 
mismas     
En los formales el acto administrativo 
firmado y se entrega información 
pertinente para actualización del DUE a 
la Oficina de Cobertura  
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14 NOTIFICACIÓN 

TECNICO OPERATIVO DE ATENCION 

AL CIUDADANO O FUNCIONARIO DE 

LA OFICINA DE INSPECCION, 

VIGILANCIA Y CONTROL 

Acto 
Administrativo 

Notificado 

El peticionario podrá acercarse a la 

oficina de Atención al ciudadano u 

Oficina de Inspección, Vigilancia y 

Control para ser notificado de no ser 

posible lo anterior se hará por aviso en 

concordancia con el C.P.A.C.A Ley 1437 

de 2011. 

 
5.1.2.  CLASIFICACION DE REGIMEN Y AUTORIZACIÓN DE AUMENTO EN LAS TARIFAS DE 
MATRICULAS, PENSIONES, COBROS PERIÓDICOS Y OTROS COBROS PERIÓDICOS A 
ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS FORMALES PRIVADOS. 
 

 

ITEM 

 

ACTIVIDADES 

 

RESPONSABLES Y DETALLES 

 

REGISTROS/ 

DOCUMENTOS 

 

 

 

 

 

1 

 

 

 

AUTOEVAR EN EL 

SISTEMA DE 

EVALUACION 

INSTITUCIONAL 

EVI DEL 

MINISTERIO DE 

EDUCACIÓN 

RECTOR DE 

ESTABLECIMIENTO 

EDUCATIVO PRIVADO FORMAL 

 

 

 

 

EVI 

El rector de cada establecimiento 

educativo formal privado liderará 

la autoevaluación  ante el Sistema 

de Evaluación Institucional EVI, el 

resultado será la clasificación en 

uno de los regímenes para el 

cobro establecido, éste resultado 

lo socializará con el Consejo 

Directivo del establecimiento 

educativo quienes lo estudiarán y 

harán una segunda reunión con al 

menos tres días de diferencia y 

aprobarán la autoevaluación la 

cual será remitida a la Secretaría 

de Educación 60 días calendarios 

antes de la fecha de matrícula. 
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2 

 

 

 

RECEPCIONAR 

AUTOEVALUACION 

INSTITUCIONAL 

 
COORDINADOR DE UNALE 

 

 

 

SAC 

El rector radicará ante la UNALE 
correspondiente el PDF de la 
autoevaluación, y anexará copia 
de las actas de las dos (2) 
reuniones de socialización y 
aprobación del Consejo Directivo, 
certificación de la fecha de 
matrícula, soporte de las  
afiliaciones  a  la  seguridad  
social,  así  como  la  información 
contable, certificada por un contad
or titulado 

 

 

 

 

 

3 

 

 

 

 

COMISIONAR 

CONSTATACION 

DE COSTOS 

EDUCATIVOS 

COORDINADOR DE UNALE, 
JEFE DE OFICINA DE 

INSPECCIÓN, VIGILANCIA Y 
CONTROL 

 

 

 

 

 

SE-IV-P04-R02 

El coordinador de UNALE 
informará al Jefe de la Oficina de 
Inspección Vigilancia y Control los 
datos de los establecimientos que 
han hecho  entrega de la 
autoevaluación ante la UNALE, 
para que éste realice las 
comisiones firmada por la 
Secretaria Distrital de Educación. 
Una vez firmadas las comisiones 
se escanearan al correo de los 
coordinadores de UNALE para 
que éstos asignen a los 
supervisores de su localidad para 
que realicen las constataciones de 
las autoevaluaciones. 
 

 

4 

 

VISITA DE 

CONSTATACION 

DE 

AUTOEVALUACION

ES 

SUPERVISORES DE 

EDUCACIÓN 

 

SE-IV-P02-R07 

Una vez reciban las comisiones 
contarán con un término de 15 
días para realizar las visitas de 
constatación a cada 
establecimiento educativo, para 
ello se acompañará de la carpeta 
proporcionada por el 
establecimiento educativo. 
En la visita de constatación el 
supervisor llenará con el rector o 
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la persona que atienda la visita un 
formato diseñado por Secretaría 
de Educación Distrital de 
Barranquilla y será firmado por 
ambos. 

 

 

 

 

 

 

5 

 

 

 

 

 

PROYECTAR 

ACTOS 

ADMINISTRATIVOS 

DE ASIGNACIÓN 

DE REGIMENES Y 

FIJACIÓN DE 

TARIFAS. 

COORDINADOR, TECNICOS 

OPERATIVOS DE UNALE, 

FUNCIONARIOS DE LA OFICINA 

DE INSPECCIÓN, VIGILANCIA Y 

CONTROL. 

 

 

 

 

 

 

Resoluciones de 

costos educativos 

Una vez recibido el informe de 
constatación de la autoevaluación 
por parte de los supervisores 
educativos, se proyectarán las 
resoluciones de costos educativos 
desde el sistema EVI, teniendo en 
cuenta que los establecimientos 
se autoevalúan por jornada. 
 
Las resoluciones serán revisadas 
por el asesor jurídico y el Jefe de 
la Oficina de Inspección, 
Vigilancia y Control, 
posteriormente se remitirá al 
despacho para la revisión de los 
asesores de despacho y firma de 
la Secretaria Distrital de 
Educación. 
 
Una vez firmadas, numeradas y 
fechadas se devolverán a la 
oficina de Inspección, Vigilancia y 
Control  para ser comunicadas a 
los propietarios o representantes 
legales de cada establecimiento 
educativo para su notificación. 

 

6 

 

NOTIFICAR  

RESOLUCIONES 

DE COSTOS 

EDUCATIVOS 

OFICINA DE ATENCION AL 
CIUDADANO 

SE-AC-P01-R05 

La oficina de Atención al 
Ciudadano será la encargada de 
notificar a los representantes 
legales de cada establecimiento 
educativo, debiendo hacer 
devolución de la resolución ya 
notificada a la oficina de 
Inspección, Vigilancia y Control 
para su archivo. (SE-AC-P01-IA6) 
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6. REGISTROS ASOCIADOS 
 
SE-IV-P02-R03 Guía de evaluación para conceder  la licencia de funcionamiento a centros de 
E.T.D.H. 
SE-IV-P02-R04 Guía de evaluación para registro  de programas técnicos de E.T.D.H. en el área de 
auxiliares en salud. 
SE-IV-P02-R05 Guía de evaluación para registro de programas de conocimientos académicos 
E.T.D.H. área de idiomas. 
SE-IV-P02-R06  Guía de evaluación para registro de programas técnicos de E.T.D.H. 
SE-IV-P02-R07  Informe de constatación de evaluación para clasificación de establecimientos 
educativos privados y definición de tarifas año lectivo. 
SE-IV-P02-R09 Guía de evaluación para conceder licencia  de funcionamiento  a un centro o 
institución de educación formal regular, formal de adultos o ampliación de niveles y/o ciclos. 
SE-IV-P02-R010 Guía de evaluación para registro de programas de educación para el trabajo y el 
desarrollo humano en centros de enseñanza automovilística. 
SE-IV-P02-R011 Guía de evaluación para registro de programas de conocimientos académicos 
para E.T.D.H. 
SE-IV-P02-R012 Acta de Visita. 
SE-IV-P02-R013. Solicitud de la licencia de funcionamiento a un establecimiento de Educación 
para el Trabajo y Desarrollo Humano ETDH 
SE-IV-P02-R014. Solicitud de la licencia de funcionamiento a un establecimiento de Educación 
Formal no Formal. 
SE-IV-P02-R016. Solicitud de modificaciones a la licencia de funcionamiento de Educación Formal, 
y establecimientos para el Trabajo y Desarrollo Humano; registro y renovación de programas de 
ETDH; cierre  
SE-IV-P04-R03 Informe de Gestión 
SE-IV-P02-R18 Solicitud de registro y renovación de programas de ETDH 
 
7. CONTROL DE CAMBIOS 
 

 
 Nº VERSIÒN 

 
DESCRIPCIÒN 

 
FECHA 

 

 
01 

 
PRIMERA EMISIÒN 

 
02/02/2010 

 
 
 

02 

Dentro del procedimiento 5.1 se incluyeron las actividades 
“Realización de curso para representantes legales de 
establecimientos educativos nuevos, Asignación de comisión de 
evaluación y seguimiento, el cual constituye un factor principal en 
el proceso de Inspección y Vigilancia para la creación o apertura 
de un establecimiento educativo. 
En el Item 5.1.1 se anexa las actividades  
1. Realización de cursos de capacitación para la realizar la 
inscripción de los E.E. 
Se cambió la lógica entre algunas actividades del procedimiento 
(versión 1), en esta versión 2 las actividades 5 y 6 
correspondientes al ítem 5.1 correspondientes” Visto bueno para 
proyección de acto administrativo y asignación de código DANE” 
son desarrollados una vez es proyectado el acto administrativo. 

 
 
 

14/07/2010 
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Por otro lado en el ítem 5.1.1 se anexaron tres actividades 
quedando de la siguiente manera : 
1. Capacitación para realizar proceso de autoevaluación para EE 
particulares. 
2 Remisión de relación de EE autoevaluación para autoevaluados 
a la Unale. 
3. Recepción de reporte de auto evaluación y documentación 
anexa. 
En el ítem 5.2 modificación de licencia por novedad para 
establecimientos educativos vigentes se anexo la actividad 
Asignación de comisión y seguimiento de evaluación  
Para el tema de responsabilidades en las actividades 2 y 6 
muestran un cambio de roles : 
Visto bueno carta de comisión y carta explicativa a peticionario” el 
responsable directo es el profesional universitario de legalización” 
Visto bueno para proyección de acto administrativo la 
responsabilidad es compartida por el profesional universitario de 
legalización o técnico operativo. 
Dentro del procedimiento se incluyó un modelo de acta de visita 
para la entrega de informe de gestión. Codificado de la siguiente 
manera SE-IV-PO2-R14, SE-IV-PO2-R15. 
Por último se realizó la versión 2 del formato informe de gestión 
SE-IV- P04-R03. 

03 Se modifica la actividad 3, SOLICITUD DE LICENCIA DE 
FUNCIONAMIENTO la cual era recibida por el JEFE DE OFICINA 
DE INSPECCIÔN Y VIGILANCIA y ahora es de responsabilidad 
del TECNICO OPERATIVO UNALE O TECNICO OPERATIVO 
Y/O AUXILIAR ADMINISTRATIVO ATENCIÒN AL CIUDADANO, 
la recepción de la documentación completa. 
Se incluye la actividad 6 donde el COORDINADOR DE UNALE, 
es responsable del envió a la Secretaria de Educación de la 
información suministrada por los interesados en la creación de las 
nuevas instituciones, modificación de licencia de funcionamiento 
de una institución existente o registra de programas para ETDH. 
Se incluye las actividades 7 y 8, donde es revisada la información 
enviada por el COORDINADOR DE UNALE para creación de las 
nuevas instituciones, modificaciones a la licencia de instituciones 
existentes o registro de programa para E.T.D.H. por el 
PROFESIONAL DE LEGALICIÔN y este es responsable de 
mantener informado al peticionario del desarrollo de su proceso o 
de los ajustes que deba presentar en su documentación, 
otorgándole el plazo establecido por ley. 
Se modifica la actividad ASIGNACIÔN DE COMISIÔN DE 
EVALUACIÔN Y SEGUIMIENTO  de tal manera que el 
PROFESIONAL DE LEGALIZACIÔN, realice seguimiento a las 
comisiones asignadas por el COORDINADOR DE UANLE a los 
SUPERVISORES DE EDUCACIÔN. 
 
 

12/11/2010 
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04 Se modifica la actividad VISTO BUENO PARA PROYECCIÔN DE 
ACTO ADMINISTRATIVO, la cual era de responsabilidad del 
JEFE DE INSPECCIÔN Y VIGILANCIA, y se incluyen como 
responsables al PROFESIONAL DE LEGALIZACIÔN y al 
ASESOR JURÎDICO DEL DESPACHO. 
El ítem 5.2 MODIFICACIÔN DE LICENCIA POR NOVEDAD 
PARA ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS VIGENTES SE 
INCLUYÒ DENTRO DE 5.1 OTORGAMIENTO DE LICENCIAS, 
MODIFICACIÒN DE INSTITUCIONES Y REGISTROS DE 
PROGRAMAS. 
El procedimiento 5.11 INSCRIPCIÔN ANUAL 
ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS PARTICULARES Y 
EDUCACIÒN PARA EL TRABAJO Y DESARROLLO HUMANO 
ACTIVOS, se detalla como responsable al COORDINADOR DE 
UNALE de la entrega del informe de instituciones formales 
privadas y ETDH activas a la Secretaria de Educación. 
 
Del Datallado 5.1 Otorgamiento de Licencias, Modificaciones 
Instituciones y registro de Programas se ajusta la actividad 1. 
Solicitar información para la creación de establecimientos 
educativos privados, modificación de licencia de funcionamiento 
de institución existente o registro, en el cual el peticionario es 
quien requiere información. 
 
Del detallado 5.1 Otorgamiento de Licencias, Modificación De 
Instituciones y registro de programas, se incluye en la actividad 
12 la realización de visita de campo y el diligenciamiento del 
registro respectivo por parte del funcionario UNALE. 
 
Del detallado 5.1 otorgamiento de licencias, Modificación De 
instituciones y Registros de Programas, Se incluye en la actividad 
13. Entregar registro de Programas, se incluye en la actividad 13. 
Entregar registro diligenciado de visita en campo de tal manera 
que el del funcionario UNALE entregue los documentos, guía, 
acta registro o informe respectivo diligenciado durante la visita a 
la oficina de Inspección y Vigilancia de la SED. 
 
Se incluye un nuevo registro SE-IV-PO2-R16 Informe de 
Constatación de Evaluación para Clasificación de 
Establecimientos educativos Privados de adultos y definición de 
tarifas año lectivo 2011 

 

05 En el ítem número cuatro se omitió la recepción de la 
documentación para creación de instituciones formales nuevas o 
E.T.D.H. por parte del TECNICO OPERATIVO DE UNALE Y/O 
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE ATENCIÒN AL CIUDADANO, 
ahora sólo será recepcionado por el FUNCIONARIO DE 
ATENCIÔN AL CIUDADANO de esta manera se canaliza mejor la 
información en una sola área y la recepción de la misma es más 
eficiente y rápida evitando se pierda la información suministrada 

15/11/12 
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por el peticionario, de esta manera se omite el ítem 6 pues el 
COORDINADOR DE UNALE ya no recibe la información . 
 
En el ítem 8 la responsabilidad es compartida ahora entre el 
TÊCNICO OPERATIVO DE INSPECCIÒN Y 
VIGILANCIA,PROFESIONAL DE LEGALIZACIÒN  Y/O JEFE DE 
INSPECCIÒN Y VIGILANCIA , en relación con la elaboración de 
las comisiones , con el fin de dar al proceso más eficiencia y 
celeridad. 
 
En el ítem 9 el TÊCNICO DE LEGALIZACIÔN entra a formar 
parte del seguimiento de las comisiones, para agilizar él trámite. 
Se omite el ítem número 11 pues los interesados en el proceso 
siempre se mantienen informados de cómo va su solicitud, ya sea 
por los responsables del mismo o a través del equipo de 
Supervisores de Educación.  
El ítem doce excluye al funcionario de UNALE del proceso e 
integra a los SUPERVISORES DE EDUCACIÔN Y/O DIRECTOR 
DE NÛCLEO, pues ellos son los directos responsables del 
proceso. 
 
En el ítem 11  los informes sólo serán recibidos en las 
instalaciones de la Secretaria de Educación por el TECNICO DE 
ATENCIÔN AL CIUDADANO. 
Ítem 12: se incluye al PROFESIONAL DE LEGALIZACIÔN en el 
análisis del informe de gestión entregado por el Supervisor de 
Educación y/o Director de núcleo. 
 
 

06 OTORGAMIENTO Y/O MODIFICACION DE LICENCIAS DE 
FUNCIONAMIENTO   A ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS 
SEGÚN SU NATURALEZA. 
Las actividades 3 y 4. Se invierte el orden  debido a que primero 
se realiza la actividad REALIZAR SEMINARIO DE INDUCCIÓN 
PARA INSTITUCIONES NUEVAS. Seguida de  ENTREGAR LOS 
DOCUMENTOS REQUERIDOS. 
En la actividad 3. REALIZAR SEMINARIO DE INDUCCIÓN PARA 
INSTITUCIONES FORMALES NUEVAS Y E.T.D.H se cambia 
nombre REALIZAR SEMINARIO DE INDUCCIÓN PARA 
INSTITUCIONES EDUCATIVAS NUEVAS 
 
Actividad 6.VERIFICAR Y ANALIZAR LAS SOLICITUDES Y 
DOCUMENTACIÓN APORTADA PARA CREACIÓN DE NUEVAS 
INSTITUCIONES MODIFICACIÓN O REGISTRO DE 
PROGRAMA se cambia el nombre a VERIFICAR Y ANALIZAR 
LAS SOLICITUDES Y LA DOCUMENTACIÓN APORTADA PARA 
OTORGAMIENTO, MODIFICACIÓN DE LICENCIA DE 
ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS O REGISTRO DE 
PROGRAMAS PARA ETDH, U OTROS REGISTROS DE 

0/06/2014 
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NOVEDADES, Se eliminó la descripción de la norma, teniendo en 
cuenta que la misma normatividad puede cambiarse, se mejoro la 
ruta de atención a las solicitudes desplegando dos posibilidades a 
las solicitudes, para mejorar la atención. 
  
Se unificaron la actividad 7, 8,9. En una sola actividad 7 
COMISIONES DE VISITA,  con la finalidad de dar celeridad al 
proceso. 
Actividad 13. la oficina de Inspección y Vigilancia suministra la 
información a la oficina de cobertura Educativa para la 
actualización del DUE En el procedimiento se amplía  el rango de 
participación a todos los ciudadanos, sin discriminar la naturaleza 
del establecimiento educativo. 
Se corrigió los responsables del proceso quedando los nombres 
conforme a la denominación de los cargos. 
En la actividad 1 LOS PARTICULARES SOLICITAN 
INFORMACION PARA LA CREACIÓN DE ESTABLECIMIENTO 
EDUCATIVOS PRIVADOS MODIFICACIÓN DE LICENCIA DE 
LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO DE INSTITUCIONES 
EXISTENCIA O REGISTRO DE PROGRAMA A E.T.D.H se 
modifica su nombre a SOLICITAR INFORMACIÓN PARA EL 
 

 
 
 
 
 
 
 

07 

Con el fin de brindar claridad y actualización en el procedimiento 
de legalización se hace necesario realizar las siguientes 
aclaraciones y modificaciones: 
* Actividad 4 del 5.1., se indica que la entrega de los requisitos se 
hará seis (6) meses antes de iniciar labores académicas. 
* Actividad 6 del 5.1., se aclara que de encontrarse la 
documentación completa acompañada del informe de gestión en 
el caso que lo amerite, se procede a proyectar el acto 
administrativo. 
* Actividad 8 del 5.1., se reemplaza el término “verifica la 
veracidad de la realidad” por “constatando lo manifestado por el 
peticionario en su solicitud con los documentos entregados por el 
mismo”, y se incluyen dentro de los registros de ésta actividad los 
formatos SE-IV-P02-R13, SE-IV-P02-R14 y SE-IV-P02-R16 
* Actividad 9 del 5.1., se incluye el término y/o guías de 
evaluación teniendo en cuenta que se pueden presentar los dos 
(2) casos, así mismo se incluyen dentro de los registros de esta 
actividad los formatos SE-IV-P02-R13, SE-IV-P02-R14 y SE-IV-
P02-R16 
* Actividad 11 del 5.1., se actualiza con la resolución No. 02183 
de 2015, “por la cual el Secretario de Educación Distrital autoriza 
al jefe de la Oficina de Inspección y Vigilancia el uso de su firma 
mecánica para algunos trámites y actos administrativos. 
* Actividad 14 notificación: se actualizó que la notificación se hará 
por aviso en concordancia con C.P.A.C.A., Ley 1437 de 2011 
Se actualizan los siguientes formatos para ser entregados por la 
Oficina de Atención Al Ciudadano al peticionario, con el fin de 

 
 
 
 
 
 
 
26/10/15 
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brindar información de los requisitos exigidos en la norma:  
* SE-IV-P02-R15 por el formato: “Solicitud de la licencia de 
funcionamiento a un establecimiento de educación formal no 
oficial SE-IV-P02-R14”, anulando el formato SE-IV-P02-R15 
* SE-IV-P02-R17 por el formato: “Solicitud de la licencia de 
funcionamiento a un establecimiento de educación para el trabajo 
y desarrollo Humano ETDH, SE-IV-PO2-R13”, anulando el 
formato SE-IV-P02-R17  
* “Solicitud de modificación a la licencia de funcionamiento de 
Educación Formal y establecimientos para el Trabajo y Desarrollo 
Humano; registro y renovación de programas de ETDH; cierre. 
SE-IV-P02-R16”  
* Se anula el formato SE-IV-P02-R15 “Ficha de inscripción – 
Educación para el Trabajo y Desarrollo Humano 2010” porque 
solo se utilizó en esa vigencia como instrumento para la 
inscripción de las ETDH. 
En el numeral 5.1.1., actividad 2. “enviar relación sobre 
establecimientos educativos inscritos” se anula el formato SE-IV-
P02-R08 debido a que este no se utiliza y se modifica el término 
informe por relación. 
En el punto 2. Alcance: se corrige indicando que el proceso para 
la creación tanto de establecimientos educativos formales como 
ETDH  inicia con la totalidad de los requisitos exigidos en la 
norma y no con la inscripción. 
En el punto 5.1., actividad 2: se anula el término inscripción 
debido a que el proceso inicia con la totalidad de los requisitos 
presentados por el peticionario 
Se actualiza la norma en las guías de evaluación SE-IV-P02-R03, 
SE-IV-P02-R04, SE-IV-P02-R05, SE-IV-P02-R06, SE-IV-P02-
R09, SE-IV-P02-R10, SE-IV-P02-R11 
 
 

08 En las definiciones se añadió costos educativos, se mejoró la 
redacción en el punto 5.1. ítem 1, 2, 4, 5, 8 y 9. 
Los ítem 6, 7, 10, 11 y 14se añadió y/o funcionario delegado por 
el Jefe de la Oficina de Inspección y Vigilancia. 
El ítem 11 se añadió o acto de reconocimiento  
El ítem 8 se agregó guía SE-IV-PO2-R03, SE-IV-PO2-R04, SE-
IV-P02-R05, SE-IV-P02-R18, SE-IV-P04-R02 y SE-IV-P04-R03 
El ítem 13 se añadió y/o Profesional Universitario. 
Se suprime el punto 5.1.1. Inscripción anual de establecimientos 
Educativos Particulares y ETDH activos. 
Se añade el punto 5.1.2 Clasificación de Régimen y autorización 
de aumento en las tarifas de matrículas, pensiones, cobros 
periódicos y otros cobros periódicos a establecimientos 
educativos formales 

14/9/2016 
 

 
09 

Se cambia en el encabezado el logotipo  de la Alcaldía Distrital de 
Barranquilla. 
Se cambia nombre del proceso Inspección y Vigilancia por 

 
1/06/2017 
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Inspección, Vigilancia y Control. 
Se crea el registro para comisiones de visita a establecimientos 
educativos. 
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