SECRETARIA DISTRITAL DE EDUCACION DE BARRANQUILLA

ALCALDIA DE

BARRANQUILLA LEGALIZACION DE ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS
SECRETARIA DE EDUCACION. Cédigo SE-IV-P02
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 recepcion de la documentacion exigida por normatividad, segun sea el caso,
y finaliza con la expedicion del acto administrativo de legalizacidén o desistimiento.

3. DEFINICIONES:

LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO: Es el acto administrativo mediante el cual la
Secretaria Distrital de Educacion de Barranquilla autoriza la creacion organizacion y
funcionamiento de instituciones de educacién formal regular, formal de adultos vy de
educacion 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 jurisdiccion, cambio de nombre, cambio del titular
de la licencia, cambio de propietario, ampliacién o disminucion de niveles ofrecidos,
fusién con otra institucién educativa o una modificacion estructural del PEI, implica la
necesidad de solicitar previamente la modificacibn de la licencia inicial otorgada al
establecimiento educativo.

COSTOS EDUCATIVOS: Son los actos administrativos por los cuales la Secretaria
Distrital de Educacion emite cada afilo de forma individual, autorizacién de los cobros
dentro del régimen particular al que pertenece el establecimiento formal privado.

DUE Directorio unico de establecimientos educativos

SIET Sistema de informacién de Educacion Para El Trabajo y el Desarrollo Humano.

EVI: Sistema de Evaluacién Institucional.

ACTO ADMINISTRATIVO: Manifestacion de la voluntad de la administracién que produce
efectos juridicos.

E.T.D.H. Educacion Para el Trabajo y Desarrollo Humano.
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4. RESPONSABLE:

Jefe Oficina de Inspeccion Vigilancia y Control.
Profesional Universitario.
Técnico Operativo.

5.0 DESCRIPCION 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
PETICIONARIO
SOLICITAR — _— —
INFORMACION PARA |Solicita a las oficinas de Atencion al
EL OTORGAMIENTO | Ciudadano, Inspeccion, Vigilancia y
1 Y/O MODIEICACION | Control o Unale respectiva, la N/A
DE LICENCIAS DE informacioén necesaria para el
FUNCIONAMIENTO. |Otorgamiento  y/o modificacion  de
licencias de funcionamiento a
Establecimientos Educativos.
TECNICO OPERATIVO Y/O AUXILIAR
ADMINISTRATIVO OFICINA DE
ATENCION AL CIUDADANO
ENTREGAR LA
5 INFORMACION Entrega informacion necesaria para la gg:x:zgggﬁ
SOLICITADA POR EL |creacion de nuevas instituciones SE-IV-P02-R16
INTERESADO educativas, modificaciones a la licencia
de funcionamiento de instituciones
existentes o registros de programas para
ETDH.
SUPERVISORES DE EDUCACION,
OFICINA DE INSPECCION,
REALIZAR VIGILANCIA Y CONTROL.
CAPACITACION LISTADO DE
PARA LA Realizan capacitacion para la ASISTENCIA
3 LEGALIZACION DE |legalizacion de establecimientos| CIRCULAR DE
ESTABLECIMIENTOS | educativos en las fechas establecidas en INVITACION
EDUCATIVOS DE el Reglamento Territorial de la Secretaria
NATURALEZA Distrital de Educacion, con el fin de
PRIVADA. orientar al interesado en este proceso
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de acuerdo con la normatividad vigente.

ENTREGAR LOS

PETICIONARIO

Nuevos establecimientos Entrega la
documentacion requerida a la Secretaria
Distrital de  Educacién para la
legalizacién de los establecimientos de
educacion formal regular y ETDH seis (6)

meses antes de iniciar labores
académicas
Modificaciones a la licencia de

establecimientos educativos. En N/A
%%%%'\ég'l\ggs cualquier tiempo del afio podra presentar
la documentacion 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 Secretaria
Distrital de Educacion.
RECIBIR FUNCIONARIO DE ATENCION AL
SOLICITUDESY | CIUDADANO
DOCUMENTACION ) . SE-IV-P02-R13
DE LOS Se encarga de revisar y recibir la SE-IV-PO2-R14
ESTABLECIMIENTOS |documentacion — entregada por el|  ge |y pop-R16
DE EDUCACION interesado para el otorgamiento 0| gSE.IV-PO2-R18
FORMAL REGULAR Y modificacibn de la licencia de
ETDH funcionamiento o registro de programas
para ETDH.
TECNICO OPERATIVO Y/O
VERIFICAR Y FUNCIONARIO DELEGADO POR EL
ANALIZAR LAS JEFE DE OFICINA DE INSPECCION Y
SOLICITUDES Y LA |VIGILANCIA
DOCUMENTACION | De acuerdo con la normatividad vigente
APORTADA PARA EL |verifica y analiza la informacion Acto
OTORGAMIENTO, | gnyregada por el peticionario interesado | Administrativo
MODIFICACION DE ylo

LICENCIA DE
FUNCIONAMIENTO O
REGISTRO DE
PROGRAMAS PARA
ETDH.

en el otorgamiento y/o modificacion de
licencia de de funcionamiento o registro
de programas para ETDH.

En caso de que la documentacion no
esté completa no se le dara tramite a la

Comunicacién
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solicitud enviando al peticionario oficio
para que se ajuste de acuerdo con la
normatividad vigente, y se devolvera
toda la documentacion por él aportada,.

Cuando cumpla con el lleno de los
requisitos el interesado debe iniciar el
procedimiento.

S6lo ameritan comision de visita las
modificaciones a la licencia tales como:
cambio o apertura de nueva sede,
ampliacion de niveles, fusion con otra
institucion educativa y modificacion
estructural del PEI.

Asi mismo registro y renovacion de
programas.

COMISIONAR DE
VISITA

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

Comisiona al supervisor de educacion
para realizar visita de evaluaciébn. En
caso que lo amerite puede acompafar la
visita el funcionario de Inspeccion,
Vigilancia y Control que delegue el Jefe
de Oficina.

Comision de
evaluacion

REALIZAR VISITA DE

CAMPO Y ELABORAR

INFORME Y/O GUIAS
DE EVALUACION

SUPERVISOR DE EDUCACION,
DIRECTOR DE NUCLEO Y/O OFICINA
DE INSPECCION, VIGILANCIA Y
CONTROL.

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
guias de evaluacion, segun sea el caso.

Cuando la situacion lo amerite los
funcionarios y/o contratistas de la Oficina
de Inspeccién vigilancia y Control
podran realizar  visitas a los
establecimientos educativos objeto de la
comision con el fin de ampliar aspectos
legales.

Guia de evaluacion para
conceder la licencia de
funcionamiento a centros de
ETDH SE- IV -P02-R03
Guia de evaluacion para
registro de programas técnicos
de ETDH en el é&rea de
auxiliares en salud
SE- IV -P02-R04

Guia de evaluacion para
registro de programas de
conocimientos académicos
ETDH-4rea de idiomas SE-
IV -P02-R05

Guia de evaluaciéon para
registro de programas técnicos
de ETDH SE- IV- P02- RO6
Guia de evaluacion para
conceder licencia de
funcionamiento a un centro o
institucion de educacion formal
regular, formal de adultos o
ampliacién de niveles y/o ciclos
SE- IV- P02- RO9.

Guia de evaluacion para
registro de programas de
educacion para el trabajo y el
desarrollo humano en centros
de ensefianza automovilistica
SE- IV- P02- R10
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Guia de evaluacién 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 educacién
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
educacion formal y
establecimientos para el trabajo
y desarrollo humano, registro
de programas de ETDH; cierre.
SE-IV-P02-R16

Solicitud de registro y
renovacién de programas de
ETDH. SE-IV-P02-R18

Informe de gestion SE- IV-
P04- RO3

SUPERVlSOR DE EDUCAClON , Radica informe de gestion ante

la Secretaria de Educacion

OFICINA DE INSPECCION, Distrital con los formatos
correspondientes a la solicitud

V|G|LANC|A Y CONTROL del peticionario
Inscripciéon para apertura de
centros o instituciones

formales (formal regular o
adultos) calendario Ao B SE-

IV —P02-RO1

Inscripcion para apertura de
centros ETDH
SE- IV —P02-R02

Guia de evaluaciéon para
conceder la licencia de
funcionamiento a centros de
ETDH SE- IV -P02-R03
Guia de evaluaciéon para
registro de programas técnicos
de ETDH en el area de
auxiliares en salud
SE- IV -P02-R04
Guia de evaluacion para
registro de programas de
conocimientos académicos
. ., ETDH-area de idiomas SE-
Entrega guias de evaluacion, y/o actas |!v-Poz2-Ros _

Guia de evaluacion para

ENTREGAR INFORME de la visita en campo al funcionario de | registro de programas técnicos

L i 1A 11 1A de ETDH SE- V-

9 DE GESTION DE I\?ig?}hi]aci:lon éjenltr;\ IC)fu:ma de Inspeccion, Pz
VISITA Y/O GUIAS DE | V'd!lanciay tontro concederlicencia " do
EVALUACION funcionamiento a un centro o

institucion de educacion formal
regular, formal de adultos o
ampliacién de niveles y/o ciclos
SE- IV- P02- RO9

Guia de evaluacion para
registro de programas de
educacion para el trabajo y el
desarrollo humano en centros
de ensefianza automovilistica
SE- IV- P02- R10

Guia de evaluaciéon para
registro de programas de

conocimientos académicos
para ETDH SE-
IV-PO2- R11

Acta de visita SE- IV-P02-
R12.

Requisitos para la obtencién de
la licencia de funcionamiento a

Versiéon 09 Fecha de Actualizacién 01/06/2017 Pagina 5 de 17



SECRETARIA DISTRITAL DE EDUCACION DE BARRANQUILLA

“éﬁ%ﬁaﬁi LA LEGALIZACION DE ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS
SECRETARIA DE EDUCACION. Cédigo SE-IV-P02

un centro de educacioén para el
trabajo y desarrollo humano
SE-IV-P02-R13

Requisitos para la obtencién de
la licencia de funcionamiento a
una institucion
SE-IV-P02-R14
Solicitud de modificaciones a la
licencia de funcionamiento de
educacion formal y
establecimientos para el trabajo
y desarrollo humano, registro
de programas de ETDH; cierre.
SE-IV-P02-R16

Comisiéon de evaluacion y
quejas SE- IV- PO4- RO2

formal

10

RECIBIR Y ANALIZAR
ACTAS DE VISITAY
/0 GUIAS DE
EVALUACION.

TECNICO OPERATIVO, JEFE DE
OFICINA DE INSPECCION VIGILANCIA
Y CONTROL- 'y FUNCIONARIO
DELEGADO POR EL JEFE DE
INSPECCION Y VIGILANCIA

Recibe y analiza los resultados de las
actas de visita y/o guias de evaluacién
con conceptos no favorables o
favorables bien sea para la aprobacion
de licencia funcionamiento, modificacion
de las mismas y registros de programas
con base en la normatividad vigente.

Si en los programas para el caso de las
ETDH, guias de evaluacion y/o en las
actas de visitase evidencia que aun la
institucién debe realizar ajustes se le
comunicara para que lo subsane en los
términos establecidos en la norma.

Inscripcion para
centros 0 instituciones
formales (formal regular o
adultos) calendario Ao B  SE-
IV —P02-R0O1

Inscripciéon para apertura de

apertura de

centros ETDH
SE- IV -P02-R02
Guia de evaluaciéon para

conceder la licencia de
funcionamiento a centros de
ETDH SE- IV -P02-R03

Guia de evaluaciéon para
registro de programas técnicos

de ETDH en el é&rea de
auxiliares en salud
SE- IV —P02-R04

Guia de evaluaciéon para

registro de programas de
conocimientos académicos
ETDH-area de idiomas SE-
IV —P02-R05

Guia de evaluacion para
registro de programas técnicos

de ETDH SE- IV-
P02- RO6

Guia de evaluacion para
conceder licencia de

funcionamiento a un centro o
institucion de educacién formal
regular, formal de adultos o
ampliacion de niveles y/o ciclos
SE- IV- P02- RO9.

Guia de evaluaciéon para
registro de programas de
educacion para el trabajo y el
desarrollo humano en centros
de ensefianza automovilistica
SE- IV- P02- R10

Guia de evaluacion para
registro de programas de
conocimientos académicos
para ETDH SE-
IV-P02- R11

Acta de visita SE- IV-P02-
R12.

Requisitos para la obtencién de
la licencia de funcionamiento a
un centro de educacion para el
trabajo y desarrollo humano
SE-IV-P02-R13

Requisitos para la obtencién de
la licencia de funcionamiento a
una institucion formal
SE-IV-P02-R14

Solicitud de modificaciones a la
licencia de funcionamiento de
educacion formal y
establecimientos para el trabajo
y desarrollo humano, registro
de programas de ETDH; cierre.
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SE-IV-P02-R16
Comisiéon de evaluacién vy
quejas SE- V- P04- RO2

GENERAR, REVISAR
Y ENVIAR EL
PROYECTO DE ACTO
ADMINISTRATIVO
CORRESPONDIENTE
DE APROBACION DE

TECNICO OPERATIVO, FUNCIONARIO
DELEGADO POR EL JEFE DE LA
OFICINA DE INSPECCION,
VIGILANCIA'Y CONTROL

El Técnico Operativo y/o Funcionario
delegado por el jefe de la Oficina de
Inspeccion, Vigilancia y Control genera el
acto administrativo bajo supervision vy
revision del Jefe de Oficina de

1 LICENCIA DE Inspeccion vigilancia y Control y por el Acto administrativo
FUNCIONAMIENTO O | asesor juridico quienes deberan colocar
MODIFICACION DE | su VoBo.
LICENCIA PARA
INSTITUCION El acto administrativo se firmara bajo los
EXISTENTE. parametros establecidos en el decreto de
delegacion de funciones dados a la
Secretaria Distrital de Educacion por el
Alcalde de Mayor de Barranquilla
TECNICO OPERATIVO Y/O
FUNCIONARIO DELEGADO POR EL
ENVIAR JEFE DE OFICINA DE INSPECCION,
COMUNICADO Y VIGILANCIA'Y CONTROL
NOTIFICAR AL Carta de
12 ESTABLECIMIENTO | Envia oficio al interesado con el fin de comunicacion
EDUCATIVO Y A LAS | notificarlo del respectivo acto SAC
PARTES administrativo, y esta informacion se
INTERESADAS consigna en el Sistema de Atencion al
Ciudadano para que pueda ser vista por
el interesado.
TECNICO OPERATIVO
Crea en el SIET la ETDH y se registra la
informacién de las licencias de| Correo, librode
REGISTRAR funcionamiento, los programas actas,
13 INFORMACION EN |registrados y datos basicos de las SIET
(SIET) mismas DUE

En los formales el acto administrativo
firmado y se entrega informacion
pertinente para actualizacion del DUE a
la Oficina de Cobertura
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TECNICO OPERATIVO DE ATENCION
AL CIUDADANO O FUNCIONARIO DE
LA OFICINA DE INSPECCION,

VIGILANCIA' Y CONTROL

El peticionario podr4 acercarse a la Acto

14 NOTIFICACION oficina de Atencién al ciudadano u| Administrativo
Oficina de Inspeccion, Vigilancia vy Notificado
Control para ser notificado de no ser
posible lo anterior se hara por aviso en
concordancia con el C.P.A.C.A Ley 1437
de 2011.

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

ITEM ACTIVIDADES RESPONSABLES Y DETALLES REGISTROS/
DOCUMENTOS

RECTOR DE
ESTABLECIMIENTO
EDUCATIVO PRIVADO FORMAL

El rector de cada establecimiento
educativo formal privado liderara

AUTOEVAR EN EL ., .
la autoevaluacion ante el Sistema

SISTEMA DE de Evaluacién Institucional EVI. el
EVALUACION e I;/aduamon, Tsuuus;.na E , € EVI

INSTITUCIONAL resultado sera a'caS| icacion en

1 uno de los regimenes para el

EVI DEL b tablecido, ést ltad

MINISTERIO DE Ico ro gslg e,C| o, eseI re(z:su al .o

EDUCACION 0 socializara con e onsejo

Directivo  del establecimiento
educativo quienes lo estudiaran y
haran una segunda reunién con al
menos tres dias de diferencia y
aprobaran la autoevaluacion la
cual serd remitida a la Secretaria
de Educacion 60 dias calendarios
antes de la fecha de matricula.
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RECEPCIONAR
AUTOEVALUACION
INSTITUCIONAL

COORDINADOR DE UNALE

El rector radicara ante la UNALE
correspondiente el PDF de la
autoevaluacion, y anexara copia
de las actas de las dos (2)
reuniones de socializacién y
aprobacion del Consejo Directivo,
certificacion de la fecha de
matricula, soporte de las
afiliaciones a la seguridad
social, asi como la informacién
contable, certificada por un contad
or titulado

SAC

COMISIONAR
CONSTATACION
DE COSTOS
EDUCATIVOS

COORDINADOR DE UNALE,
JEFE DE OFICINA DE
INSPECCION, VIGILANCIA Y
CONTROL

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

SE-IV-P04-R02

VISITA DE
CONSTATACION
DE
AUTOEVALUACION
ES

SUPERVISORES DE
EDUCACION

Una vez reciban las comisiones
contardn con un término de 15
dias para realizar las visitas de
constatacion a cada
establecimiento educativo, para
ello se acompafara de la carpeta
proporcionada por el
establecimiento educativo.

En la visita de constatacion el
supervisor llenara con el rector o

SE-IV-P02-R07

Version 09

Fecha de Actualizacion 01/06/2017

Pagina 9 de 17



ALCALDIA DE
RRANQUI

pecal. Industial y Portuoro

SECRETARIA DE EDUCACION

SECRETARIA DISTRITAL DE EDUCACION DE BARRANQUILLA

LEGALIZACION DE ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS

Cédigo SE-IV-P02

la persona que atienda la visita un
formato disefiado por Secretaria
de  Educaciéon  Distrital de
Barranquilla y serd firmado por
ambos.

PROYECTAR
ACTOS
ADMINISTRATIVOS
DE ASIGNACION
DE REGIMENES Y
FIJACION DE
TARIFAS.

COORDINADOR, TECNICOS
OPERATIVOS DE UNALE,
FUNCIONARIOS DE LA OFICINA
DE INSPECCION, VIGILANCIA Y
CONTROL.

Una vez recibido el informe de
constatacion de la autoevaluacién
por parte de los supervisores
educativos, se proyectaran las
resoluciones de costos educativos
desde el sistema EVI, teniendo en
cuenta que los establecimientos
se autoevallan por jornada.

Las resoluciones seran revisadas
por el asesor juridico y el Jefe de
la Oficina de Inspeccion,
Vigilancia y Control,
posteriormente se remitird al
despacho para la revisiéon de los
asesores de despacho y firma de
la Secretaria Distrital de
Educacion.

Una vez firmadas, numeradas y
fechadas se devolveran a la
oficina de Inspeccion, Vigilancia y
Control para ser comunicadas a
los propietarios o representantes
legales de cada establecimiento
educativo para su notificacion.

Resoluciones de
costos educativos

NOTIFICAR
RESOLUCIONES
DE COSTOS
EDUCATIVOS

OFICINA DE ATENCION AL
CIUDADANO

La oficina de Atencién al
Ciudadano serd la encargada de
notificar a los representantes
legales de cada establecimiento
educativo, debiendo hacer
devolucion de la resolucién ya
notificada a la oficina de
Inspeccién, Vigilancia y Control
para su archivo. (SE-AC-P01-1A6)

SE-AC-P01-R05
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6. REGISTROS ASOCIADOS

SE-IV-P02-R03 Guia de evaluacién para conceder la licencia de funcionamiento a centros de
E.T.D.H.

SE-IV-P02-R04 Guia de evaluacion para registro de programas técnicos de E.T.D.H. en el area de
auxiliares en salud.

SE-IV-P02-R05 Guia de evaluacion para registro de programas de conocimientos académicos
E.T.D.H. area de idiomas.

SE-IV-P02-R06 Guia de evaluacion para registro de programas técnicos de E.T.D.H.
SE-IV-P02-R07 Informe de constatacién de evaluacién para clasificacién de establecimientos
educativos privados y definicién de tarifas afio lectivo.

SE-IV-P02-R09 Guia de evaluacion para conceder licencia de funcionamiento a un centro o
institucion de educacién formal regular, formal de adultos o ampliacion de niveles y/o ciclos.
SE-IV-P02-R010 Guia de evaluacién para registro de programas de educacién para el trabajo y el
desarrollo humano en centros de ensefianza automovilistica.

SE-IV-P02-R011 Guia de evaluacién 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 Educacion
para el Trabajo y Desarrollo Humano ETDH

SE-IV-P02-R014. Solicitud de la licencia de funcionamiento a un establecimiento de Educacion
Formal no Formal.

SE-IV-P02-R016. Solicitud de modificaciones a la licencia de funcionamiento de Educacion Formal,
y establecimientos para el Trabajo y Desarrollo Humano; registro y renovacion de programas de
ETDH; cierre

SE-IV-P04-R03 Informe de Gestién

SE-IV-P02-R18 Solicitud de registro y renovacion de programas de ETDH

7. CONTROL DE CAMBIOS

N° VERSION DESCRIPCION FECHA

01 PRIMERA EMISION 02/02/2010

Dentro del procedimiento 5.1 se incluyeron las actividades
“‘Realizacion de curso para representantes legales de
establecimientos educativos nuevos, Asignacién de comisién de
02 evaluacion y seguimiento, el cual constituye un factor principal en | 14/07/2010
el proceso de Inspeccién y Vigilancia para la creacion o apertura
de un establecimiento educativo.

En el Iltem 5.1.1 se anexa las actividades

1. Realizacion de cursos de capacitacion para la realizar la
inscripcién de los E.E.

Se cambié la logica entre algunas actividades del procedimiento
(version 1), en esta version 2 las actividades 5 y 6
correspondientes al item 5.1 correspondientes” Visto bueno para
proyeccion de acto administrativo y asignacion de cédigo DANE”
son desarrollados una vez es proyectado el acto administrativo.
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Por otro lado en el item 5.1.1 se anexaron tres actividades
quedando de la siguiente manera :

1. Capacitacién para realizar proceso de autoevaluacion para EE
particulares.

2 Remisién de relacion de EE autoevaluacion para autoevaluados
ala Unale.

3. Recepcién de reporte de auto evaluacion y documentacion
anexa.

En el item 5.2 modificacion de licencia por novedad para
establecimientos educativos vigentes se anexo la actividad
Asignacion de comision y seguimiento de evaluacion

Para el tema de responsabilidades en las actividades 2 y 6
muestran un cambio de roles :

Visto bueno carta de comision y carta explicativa a peticionario” el
responsable directo es el profesional universitario de legalizacion”
Visto bueno para proyeccibn de acto administrativo la
responsabilidad es compartida por el profesional universitario de
legalizacién o técnico operativo.

Dentro del procedimiento se incluyé un modelo de acta de visita
para la entrega de informe de gestion. Codificado de la siguiente
manera SE-IV-PO2-R14, SE-IV-PO2-R15.

Por ultimo se realizé la version 2 del formato informe de gestién
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 INSPECCION Y VIGILANCIA y ahora es de responsabilidad
del TECNICO OPERATIVO UNALE O TECNICO OPERATIVO
Y/O AUXILIAR ADMINISTRATIVO ATENCION AL CIUDADANO,
la recepcién de la documentacién completa.

Se incluye la actividad 6 donde el COORDINADOR DE UNALE,
es responsable del envié a la Secretaria de Educacion de la
informacién suministrada por los interesados en la creacion de las
nuevas instituciones, modificacion de licencia de funcionamiento
de una institucién existente o registra de programas para ETDH.
Se incluye las actividades 7 y 8, donde es revisada la informacién
enviada por el COORDINADOR DE UNALE para creacion de las
nuevas instituciones, modificaciones a la licencia de instituciones
existentes 0 registro de programa para E.T.D.H. por el
PROFESIONAL DE LEGALICION y este es responsable de
mantener informado al peticionario del desarrollo de su proceso o
de los ajustes que deba presentar en su documentacion,
otorgandole el plazo establecido por ley.

Se modifica la actividad ASIGNACION DE COMISION DE
EVALUACION Y SEGUIMIENTO de tal manera que el
PROFESIONAL DE LEGALIZACION, realice seguimiento a las
comisiones asignadas por el COORDINADOR DE UANLE a los
SUPERVISORES DE EDUCACION.

12/11/2010
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04

Se modifica la actividad VISTO BUENO PARA PROYECCION DE
ACTO ADMINISTRATIVO, la cual era de responsabilidad del
JEFE DE INSPECCION Y VIGILANCIA, y se incluyen como
responsables al PROFESIONAL DE LEGALIZACION vy al
ASESOR JURIDICO DEL DESPACHO.

El item 5.2 MODIFICACION DE LICENCIA POR NOVEDAD
PARA ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS VIGENTES SE
INCLUYO DENTRO DE 5.1 OTORGAMIENTO DE LICENCIAS,
MODIFICACION DE INSTITUCIONES Y REGISTROS DE
PROGRAMAS.

El procedimiento 511 INSCRIPCION ANUAL
ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS PARTICULARES Y
EDUCACION 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 Educacién.

Del Datallado 5.1 Otorgamiento de Licencias, Modificaciones
Instituciones y registro de Programas se ajusta la actividad 1.
Solicitar informacion para la creacion de establecimientos
educativos privados, modificacion de licencia de funcionamiento
de institucién existente o registro, en el cual el peticionario es
quien requiere informacion.

Del detallado 5.1 Otorgamiento de Licencias, Modificacién De
Instituciones y registro de programas, se incluye en la actividad
12 la realizacidon de visita de campo y el diligenciamiento del
registro respectivo por parte del funcionario UNALE.

Del detallado 5.1 otorgamiento de licencias, Modificacion 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, guia,
acta registro o informe respectivo diligenciado durante la visita a
la oficina de Inspeccién y Vigilancia de la SED.

Se incluye un nuevo registro SE-IV-PO2-R16 Informe de
Constatacion de Evaluacion para  Clasificacion de
Establecimientos educativos Privados de adultos y definicion de
tarifas afio lectivo 2011

05

En el item numero cuatro se omiti6 la recepcion de la
documentacion para creacion de instituciones formales nuevas o
E.T.D.H. por parte del TECNICO OPERATIVO DE UNALE Y/O
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE ATENCION AL CIUDADANO,
ahora sbélo sera recepcionado por el FUNCIONARIO DE
ATENCION AL CIUDADANO de esta manera se canaliza mejor la
informacién en una sola area y la recepcion de la misma es mas
eficiente y rdpida evitando se pierda la informacién suministrada

15/11/12
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por el peticionario, de esta manera se omite el item 6 pues el
COORDINADOR DE UNALE ya no recibe la informacion .

En el item 8 la responsabilidad es compartida ahora entre el
TECNICO OPERATIVO DE INSPECCION Y
VIGILANCIA,PROFESIONAL DE LEGALIZACION Y/O JEFE DE
INSPECCION Y VIGILANCIA , en relacion con la elaboracion de
las comisiones , con el fin de dar al proceso mas eficiencia y
celeridad.

En el item 9 el TECNICO DE LEGALIZACION entra a formar
parte del seguimiento de las comisiones, para agilizar él tramite.
Se omite el item nimero 11 pues los interesados en el proceso
siempre se mantienen informados de cdmo va su solicitud, ya sea
por los responsables del mismo o a través del equipo de
Supervisores de Educacion.

El item doce excluye al funcionario de UNALE del proceso e
integra a los SUPERVISORES DE EDUCACION Y/O DIRECTOR
DE NUCLEO, pues ellos son los directos responsables del
proceso.

En el item 11 los informes sélo serdn recibidos en las
instalaciones de la Secretaria de Educacion por el TECNICO DE
ATENCION AL CIUDADANO.

item 12: se incluye al PROFESIONAL DE LEGALIZACION en el
andlisis del informe de gestiébn entregado por el Supervisor de
Educacién y/o Director de n(cleo.

06

OTORGAMIENTO Y/O MODIFICACION DE LICENCIAS DE
FUNCIONAMIENTO A ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS
SEGUN SU NATURALEZA.

Las actividades 3 y 4. Se invierte el orden debido a que primero
se realiza la actividad REALIZAR SEMINARIO DE INDUCCION
PARA INSTITUCIONES NUEVAS. Seguida de ENTREGAR LOS
DOCUMENTOS REQUERIDOS.

En la actividad 3. REALIZAR SEMINARIO DE INDUCCION PARA
INSTITUCIONES FORMALES NUEVAS Y E.T.D.H se cambia
nombre REALIZAR SEMINARIO DE INDUCCION PARA
INSTITUCIONES EDUCATIVAS NUEVAS

Actividad 6.VERIFICAR Y ANALIZAR LAS SOLICITUDES Y
DOCUMENTACION APORTADA PARA CREACION DE NUEVAS
INSTITUCIONES MODIFICACION (@) REGISTRO DE
PROGRAMA se cambia el nombre a VERIFICAR Y ANALIZAR
LAS SOLICITUDES Y LA DOCUMENTACION APORTADA PARA
OTORGAMIENTO, MODIFICACION DE LICENCIA DE
ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS O REGISTRO DE
PROGRAMAS PARA ETDH, U OTROS REGISTROS DE

0/06/2014
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NOVEDADES, Se eliminé la descripcion de la norma, teniendo en
cuenta que la misma normatividad puede cambiarse, se mejoro la
ruta de atencion a las solicitudes desplegando dos posibilidades a
las solicitudes, para mejorar la atencion.

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 Inspeccién y Vigilancia suministra la
informacion a la oficina de cobertura Educativa para la
actualizacion del DUE En el procedimiento se amplia el rango de
participacion a todos los ciudadanos, sin discriminar la naturaleza
del establecimiento educativo.

Se corrigio los responsables del proceso quedando los nombres
conforme a la denominacion de los cargos.

En la actividad 1 LOS PARTICULARES SOLICITAN
INFORMACION PARA LA CREACION DE ESTABLECIMIENTO
EDUCATIVOS PRIVADOS MODIFICACION DE LICENCIA DE
LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO DE INSTITUCIONES
EXISTENCIA O REGISTRO DE PROGRAMA A E.T.D.H se
modifica su nombre a SOLICITAR INFORMACION PARA EL

Con el fin de brindar claridad y actualizacién en el procedimiento
de legalizacion se hace necesario realizar las siguientes
aclaraciones y modificaciones:

* Actividad 4 del 5.1., se indica que la entrega de los requisitos se
hara seis (6) meses antes de iniciar labores académicas.

* Actividad 6 del 5.1., se aclara que de encontrarse la
documentacién completa acompafiada del informe de gestiéon en
o7 el caso que lo amerite, se procede a proyectar el acto | 26/10/15
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 guias de
evaluacion teniendo en cuenta que se pueden presentar los dos
(2) casos, asi 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 resolucién No. 02183
de 2015, “por la cual el Secretario de Educacion Distrital autoriza
al jefe de la Oficina de Inspeccion y Vigilancia el uso de su firma
mecénica para algunos tramites y actos administrativos.

* Actividad 14 notificacion: se actualizé que la notificacién se hara
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 Atencién Al Ciudadano al peticionario, con el fin de
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brindar informacion de los requisitos exigidos en la norma:

* SE-IV-P02-R15 por el formato: “Solicitud de la licencia de
funcionamiento a un establecimiento de educaciéon formal no
oficial SE-IV-P02-R14”, anulando el formato SE-1V-P02-R15

* SE-IV-P02-R17 por el formato: “Solicitud de la licencia de
funcionamiento a un establecimiento de educacion para el trabajo
y desarrollo Humano ETDH, SE-IV-PO2-R13”, anulando el
formato SE-IV-P02-R17

* “Solicitud de modificacion a la licencia de funcionamiento de
Educacion Formal y establecimientos para el Trabajo y Desarrollo
Humano; registro y renovacion de programas de ETDH; cierre.
SE-IV-P02-R16”

* Se anula el formato SE-IV-P02-R15 “Ficha de inscripcion —
Educacién para el Trabajo y Desarrollo Humano 2010” porque
solo se utilizd en esa vigencia como instrumento para la
inscripcién de las ETDH.

En el numeral 5.1.1., actividad 2. “enviar relacion 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 relacion.

En el punto 2. Alcance: se corrige indicando que el proceso para
la creacion tanto de establecimientos educativos formales como
ETDH inicia con la totalidad de los requisitos exigidos en la
normay no con la inscripcion.

En el punto 5.1., actividad 2: se anula el término inscripcion
debido a que el proceso inicia con la totalidad de los requisitos
presentados por el peticionario

Se actualiza la norma en las guias de evaluacion SE-IV-P02-R03,
SE-IV-P02-R04, SE-IV-P02-R05, SE-IV-P02-R06, SE-1V-P02-
R09, SE-IV-P02-R10, SE-IV-P02-R11

08 En las definiciones se afadi6 costos educativos, se mejoré la | 14/9/2016
redaccién en el punto 5.1. item 1, 2,4, 5,8 y 9.
Los item 6, 7, 10, 11 y 14se afiadi6é y/o funcionario delegado por
el Jefe de la Oficina de Inspeccion y Vigilancia.
El item 11 se afiadi6 o acto de reconocimiento
El item 8 se agregd guia SE-1V-PO2-R03, SE-IV-PO2-R04, SE-
IV-P02-R05, SE-IV-P02-R18, SE-IV-P04-R02 y SE-IV-P04-R03
El item 13 se afiadié y/o Profesional Universitario.
Se suprime el punto 5.1.1. Inscripcién anual de establecimientos
Educativos Particulares y ETDH activos.
Se afiade el punto 5.1.2 Clasificacién de Régimen y autorizacion
de aumento en las tarifas de matriculas, pensiones, cobros
periddicos y otros cobros periédicos a establecimientos
educativos formales
Se cambia en el encabezado el logotipo de la Alcaldia Distrital de
09 Barranquilla. 1/06/2017

Se cambia nombre del proceso Inspeccién y Vigilancia por
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Inspeccion, Vigilancia y Control.
Se crea el registro para comisiones de visita a establecimientos

educativos.
Elaborado Por: Revisado: Aprobado Por
NAYIBE VIZCAINO | FABIAN SALCEDO KAREN ABUDINEM
RACEDO Representante de la Alta | ABUCHAIBE
Técnico Operativo Direccion Secretario de Despacho
YENISSE ALVAREZ
ESTRADA
Jefe de Oficina de
Inspeccion, Vigilancia y
Control
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