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1. OBJETIVO:  
 
Certificar la legalidad de los documentos expedidos por los establecimientos Educativos oficiales 
particulares y de Educación para el Trabajo y Desarrollo Humano que  se encuentran activos e 
inactivos en el Distrito de Barranquilla. 
 
2. ALCANCE: 
 
Inicia con la recepción del formato de solicitud de refrendación, verificación y validación de la 
información y/o formato de certificación de colegios inactivos con  los documentos pertinentes, 
posteriormente  se verifica la legalidad del establecimiento en la oficina de Inspección, Vigilancia y 
Control y termina con la entrega de los documentos solicitados. 
 
3. DEFINICIONES: 
 
Inactivo: Palabra que se utiliza para denotar cuando un establecimiento no se encuentra 
funcionando en el Distrito de Barranquilla. 
 
Refrendación: Dar validez a un documento firmándolo la persona o grupo que tiene capacidad 
legal para ello. 
 
Peticionario: Cliente o persona que solicita algún trámite. 
 
Diploma: Documento que acredita un grado académico, un premio o un título que tiene una 
persona o una acción realizada. 
 
SAC: Sistema de Atención al Ciudadano. 
 
DUE: Directorio único de establecimiento. 
 
 
4. RESPONSABLE: 
 
 
Secretario(a) de Educación del Distrito de Barranquilla. 
Jefe de Inspección, Vigilancia y Control. 
Profesional Universitario. 
Auxiliar Administrativo. 
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5. DESCRIPCIÓN DETALLADA DEL PROCEDIMIENTO. 
 
 

ITEM ACTIVIDADES RESPONSABLES  Y DETALLE 
REGISTROS/ 

DOCUMENTOS 

1 
RECEPCIONAR 
DOCUMENTOS 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 
Refrendación   

SE-IV-P03-R01 
 

Certificación de 
colegios inactivos 
SE-IV-P03-R02 

 
Solicitud del  

Peticionario para 
certificación de 

existencia y 
representación legal. 

Recibe la documentación del Proceso de 
Atención al Ciudadano, verifica que tipo 
de trámite requiere el peticionario 
(refrendación, certificación de notas de 
colegios inexistentes y/o certificación de 
establecimientos legalizados por la 
Secretaria), luego direcciona la solicitud 
al funcionario asignado para el trámite. 

2 
VERFICAR 

DOCUMENTOS  

AUXILIAR ADMINISTRATIVO-  
PROFESIONAL UNIVERSITARIO  

Refrendación 
SE-IV-P03-R01 

 
Certificación de 

colegios inactivos 
SE-IV-P03-R02 

 
 

Comunicación 

De acuerdo a la solicitud presentada se 
tienen en cuenta los siguientes aspectos: 
 
Refrendación: El profesional 
universitario recibe la documentación y 
revisa si el establecimiento que emite el 
certificado académico se encuentra 
legalizado en el Distrito de Barranquilla, 
de ser este el caso  procede a colocar el 
sello de refrendación con la fecha, país y 
la  firma registrada ante el Ministerio de 
Relaciones Exteriores. 
 
Si los documentes aportados son 
emitidos por un establecimiento 
educativo no legalizado en el Distrito de 
Barranquilla se procede hacer devolución 
al peticionario.  
 
Nota: para el caso que se presenten 
documentos falsos, estos son enviados a 
la fiscalía. 
 
Certificados Colegios Inactivos: 
El Auxiliar Administrativo encargado del 
archivo de los colegios inactivos, verifica 
los datos del peticionario, en caso de 
coincidir la información registrada en el 
formato de solicitud con los libros 
existentes, proyecta el certificado y es 
entregado al jefe de Inspección, 
Vigilancia y Control para su visto bueno e 
impresión con la firma mecánica del (la) 
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ITEM ACTIVIDADES RESPONSABLES  Y DETALLE 
REGISTROS/ 

DOCUMENTOS 

Secretario(a) de Educación, y se remite 
para la revisión de las asesores de 
despacho. 
 
Cuando tiene los vistos buenos se 
devuelven a la oficina de Inspección, 
Vigilancia y Control y el Auxiliar 
Administrativo lo remite a la oficina de 
Atención al Ciudadano, previa finalización 
en el SAC, para ser entregado al 
peticionario. 
 
Al no encontrar información académica 
del estudiante en los libros se le envía 
comunicación explicado la validación por 
grados de los estudios de la educación 
formal. 
 
Certificaciones de existencia y 
legalidad:  
El profesional Universitario verifica los 
datos del Establecimiento en los archivos 
existentes (Base de Datos y/o Hoja Vida 
de la institución) en la oficina de 
Inspección, Vigilancia y Control, luego 
proyecta la certificación de  legalidad del 
Establecimiento Educativo y es revisada 
por el jefe de la oficina, los asesores de 
despacho y finaliza con la firma del (la) 
Secretario(a) de Educación. 
 
Al no coincidir los datos consignados en 
el formato solicitado, se le notifica al 
peticionario que el establecimiento no se 
encuentra legalizado en el Distrito de 
Barranquilla.  

3 

ENTREGAR 
RESPUESTA A 
LA OFICINA DE 
ATENCIÓN AL 
CIUDADANO. 

PROFESIONAL UNIVERSITARIO-
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 

Oficio relación de 
Respuestas  

 

Finalizan el SAC y envían relación de 
respuestas a la oficina de Atención al 
Ciudadano para ser entregadas a los 
peticionarios. 

 

 
 
6. REGISTROS ASOCIADOS 
 
SE-IV-P03-R01 “Refrendación” 
SE-IV-P03-R02 “Certificaciones de colegios inactivos” 
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Oficio relación de Respuestas 
7. USO  PROPIEDAD DEL CLIENTE 

 
Bienes propiedad del cliente. 
 

Procedimiento Producto Propiedad del 
Cliente 

Almacenaje Responsable 

 
Refrendación  
 

Verificación y 
validación de 
documentos 
académicos 

Diplomas 
Acta de grados 
Certificados de 

notas 

Oficina del Jefe 
de Inspección, 

Vigilancia y 
Control 

Jefe de 
Inspección, 
Vigilancia y 
Control y 

Profesional 
Especializado 

 
 
Conservación de Bienes. 
 
Los bienes propiedad del cliente que se manejan en la oficina de Inspección, Vigilancia y Control 
como diplomas y acta de grado son documentos personales que suministra el usuario para poder 
elaborar el respectivo trámite. 
 
Procedimiento para la conservación de los documentos: 
 

1. Recibir la documentación por parte de la oficina de atención al ciudadano. 
2. Proteger los documentos en una carpeta previamente identificado por los funcionarios del 

área de Inspección, Vigilancia y Control. 
3. Guardar los documentos en caja plástica mientras se cumple el proceso de revisión.  

 
Aclaraciones:  
 

 Cualquier daño o pérdida de los documentos debe ser informado al cliente mediante 
comunicación escrita y/o electrónica.  

 Los gastos ocasionados por pérdida o daño de los documentos, serán asumidos por la oficina 
de Inspección, Vigilancia y Control siempre y cuando la permanecía de estos en la Secretaria 
de Educación este dentro de los términos del trámite.  

 La Secretaria de Educación no se hace responsable de la conservación de los documentos 
correspondientes a refrendaciones una vez vencido el término de reclamación estipulado en la 
fecha de respuesta. 

 
 
8. CONTROL DE CAMBIOS  
 

No. 
VERSION 

DESCRIPCIÓN FECHA 

01 PRIMERA EMISIÓN 02/02/2010 

02 

Para el ítem de refrendación se profundizó en la actividad de 
“recepción  y verificación de documentos oficina de Inspección y 
Vigilancia de igual forma se cambio el nombre de la “certificación” por 
el de “certificaciones de existencia y legalidad”. Por otra parte se 
agrego el ítem “uso propiedad del cliente” el cual consiste en describir 

14/07/2010 
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cada uno de los pasos lógicos que la oficina de Inspección y 
Vigilancia tiene al momento de proteger y salvaguardar los 
documentos que provienen de nuestros clientes. 
Por último se corrigió las fechas establecidas en el registro SE-IV-
P03-R01, para los conceptos de refrendación y certificados de 
colegios inactivos. 

03 

En la actividad Nº 2 correspondiente a verificación de documentos se 
cambio el procedimiento seguir y todas las certificaciones de colegios 
inactivos son firmadas por el jefe de Inspección y Vigilancia Seguido 
a esto se agrego en el ítem 2 “certificados de colegios inactivos” lo 
siguiente Una vez proyectado el certificado este es entregado al jefe 
de Inspección y Vigilancia para su revisión y firma.  Después se 
direcciona al técnico operativo para  actualizar el estado del 
requerimiento en SAC y escanear la respuesta al peticionario. Por 
último se envía certificados a la oficina de Atención al Ciudadano. 
 
Por parte se cambio el formato de refrendación correspondiente a la 
versión anterior, es decir se dividió en dos con el objetivo de disminuir 
el margen de equivocación o entendimiento por parte del peticionario 
al momento de diligenciar la solicitud quedando codificado de la 
siguiente forma: 

1. SE-IV-P03-R01 “Refrendación” 
2. SE-IV-P03-R02 “ Certificación de Colegios Inactivos” 

 

02/11/2010 

04 

Se le hizo el cambio en la primera hoja de cargo de Técnico 
Operativo de Inspección y Vigilancia a Profesional Especializado de 
Inspección y Vigilancia. 
En el ítem 1 Responsables y Detalles se hizo el cambio de JEFE DE 
OFICINA DE INSPECCION Y VIGILANCIA para AUXILIAR 
ADMINISTRATIVO DE INSPECCION Y VIGILANCIA, si los 
documentos son para refrendación se le hizo el cambio de TECNICO 
OPERATIVO para PROFESIONAL ESPECIALIZADO. 
En el ítem 2 Responsables y Detalles se hizo el cambio de TECNICO 
OPERATIVO para  PROFESIONAL ESPECIALIZADO. 
Para certificados inactivos se hizo el cambio de TECNICO 
OPERATIVO para AUXILIAR ADMINISTRATIVO. 
Para certificaciones de existencia y legalidad se le hizo el cambio de 
TECNICO OPERATIVO para PROFESIONAL ESPECIALIZADO. 
En la página 5 Bienes Propiedad del Cliente se incluyó al cargo de  
PROFESIONAL ESPECIALIZADO en la parte de RESPONSABLES.  
 

22/10/2015 

05 

En la actividad N°2 se cambia la firma del Jefe de Inspección y 
Vigilancia por la de la Secretaria de Educación Distrital. En 
certificados de colegios inactivos la firma se cambió a mecánica y se 
agregó la revisión de las asesores de despacho. 
La actividad N°3 envío de respuesta al peticionario se cambia el 
nombre por entrega de respuesta a la oficina de atención al 
ciudadano, se elimina la actividad 4 envío de copia de recibido 
porque la oficina de Atención al ciudadano es la encargada. 
 

14/09/2016 
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06 
 
 

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

01/06/2017 

 

Elaborado por: 
 
 
 
 

Revisado por: 
  
 

Aprobado por:  
 
 

JENNY DIAZ PERTUZ 
Auxiliar Administrativo 
 
 
 
YENISE ALVAREZ ESTRADA 
Jefe Oficina Inspección, 
Vigilancia y Control 

FABIAN SALCEDO SAUMETH 
Representante de la Dirección 
 

KAREN ABUDINEN ABUCHAIBE 
Secretario de Despacho 

 


