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“ Por la cual se define el procedimiento a seguir y se adoptan los respectivos instructivos del formato y de la
actividad, que deben ser diligenciados en cada uno de los procedimientos y actividades del registro de novedades,
para el otorgamiento de Licencias de funcionamiento o reconocimiento de caracter oficial a los establecimientos
educativos oficiales o privados de educacién formal y el registro de los programas de educacién para el Trabajo y el
desarrollo humano de los 27 Municipios No Certificados del Departamento de Cérdoba’.

LA SECRETARIA DE EDUCACION DEPARTAMENTAL
En ejercicio de las facultades legales y

CONSIDERANDO:

Que el Ministerio de Educacion Nacional en su politca de Modernizacién de las Secretarias de Educacion
Territoriales implemento el Macroproceso F: Gestion de la Inspeccién y Vigilancia de los Establecimientos Educativos
el cual debe desarrollarse como un Macroproceso de Apoyo a la gestién de la Secretaria con énfasis en el control
de la educacion.

Que previamente a la implementacion del Macroproceso F, el Ministerio de Educacion Nacional solicité a las
Entidades Territoriales la expedicion del Reglamento Territorial de Inspeccién y Vigilancia de la educacién con fines
de control y el Plan Operativo Anual de Inspeccion y Vigilancia, POAIV, cuyo soporte legal es el reglamento
territorial.

Que la administracion departamental para dar cumplimiento a las exigencias det Ministerio de Educacién Nacional,
expidié la Resolucion N° 000088 de Septiembre 28 de 2009, “Por el cual se establece el Reglamento Termitorial que
regula el ejercicio de las funciones de Inspeccion y Vigilancia de la Educacion con fines de control, para verificar que
la prestacion del servicio educativo se cumpla dentro del ordenamiento constitucional, legal y reglamentario en el
Departamento de Cérdoba™.

Que la administracion departamental para dar cumplimiento a las exigencias del Ministerio de Educacién Nacional,
expidio-el Decreto N° 000032 de enero 24 de 200, * Por el cual asigna a los Supervisores y Directores de Nicleo las
zohas-y*municipios donde desempefiaran sus funciones *.

Que para implementar los subprocesos del Macroproceso F: Gestién de la Inspeccion y Vigilancia de los
Establecimientos Educativos, se requiere que la Secretaria de Educacién Departamental adopte y oficialice los
respectivos instructivos y formatos que deben ser diligenciados en cada uno de los procedimientos y actividades del
registro de novedades, para el otorgamiento de Licencias de funcionamiento o reconocimiento de caracter oficial a
los establecimientos educativos oficiales y/o privados de educacién formal y el registro de los programas de
educacién para el Trabajo y el desarrollo humano de los Municipios No Certificados del Departamento de Cérdoba.

Que en razon a lo antes expuesto:
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. Establecer el siguiente procedimiento a seguir para el otorgamiento de licencias de
funcionamiento o reconecimiento de cardcter oficial a los establecimientos educativos oficiales y/o privados de
educacion formal, y/o para el trabajo y el desarrollo humano de los 27 Municipios No Certificados del Departamento
de Cordoba.

1. Solicitud de informacion para la consecucién de las licencias de funcionamiento o reconocimiento de
caracter oficial de los establecimientos educativos oficiales y privados de educacién formal y el registro de
los programas de educacién para el trabajo y el desarrollo humano: Esta la hara el interesado al Director de
Nucleo del municipio donde funcionara el establecimiento educativo.
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“ Por la cual se define el procedimiento a seguir y se adoptan los respectivos instructivos del formato y de la
actividad, que deben ser diligenciados en cada unc de los procedimientos y actividades del registro de novedades,
para el otorgamiento de Licencias de funcionamiento o reconocimiento de caracter oficial a los establecimientos
educativos oficiales o privados de educacion formal y el registro de los programas de educacion para el Trabajo y el
desarrollo humane de los 27 Municipios No Certificados del Departamento de Cérdoba™.

2. Entrega de la informacién requerida por el interesado. La informacién solicitada le sera
suministrada al interesado por el Director de Nucleo del municipio donde funcionara el establecimiento
educativo.

3. Realizacion del Seminario de Induccién. La Secretaria de Educacion Departamental dictara un
Seminario de Induccién sobre Legislacién Educativa en cada semestre del afio 2011, a través del
Equipd Tecnico Pedagdgico de Inspeccién y Vigilancia de la educacion con fines de control y del Lider
de Procesos del Macroproceso F, quien establecera el cronograma para su realizacion con el propésito
de orientar y asesorar a los Directivos Docente y a los Representante Legales sobre los requisitos que
deben presentar para el otorgamiento de Licencias de funcionamiento o reconocimiento de caracter
oficial a los establecimientos educativos oficiales o privados de educacién formal y el registro de los
programas de educacion para el Trabajo y el desarrollo humano de los 27 Municipios No Certificados
del Departamento de Cordoba. En el seminario se entregara certificacion de la asistencia y permanencia
del participante, el cual sera requisito indispensable para conceder la Licencia o reconocimiento.

4. Entrega de los documentos requeridos dentro de las fechas estipuladas. El interesado debera entregar al
Director de Nucleo del respectivo municipio los siguientes documentos:
4.1. Para establecimientos educativos oficiales y privados de educacién formal:
a) El formato F02.01.F02. Solicitud para legalizacion de establecimientos oficiales y privados de educacion
formal.
b) El Proyecto Educativo Institucional con los 14 aspectos de su contenido.

c) El Director de Nucleo del respectivo municipio diligenciara el Formato F02.01.F01. Evaluacion de estudios
de factibilidad del sector educativo con el concepto de viabilidad favorable y registrara la entrega de los
documentos a), b) y ¢) en la oficina de Atencidn al Ciudadano de la Secretaria de Educacién Departamental
y esta dependencia los remite al Lider de Procesos para que sea incluida en la programacion de visitas
mensuales.

4.2. Para establecimientos educativos oficiales y privados de educacién para el trabajo y el desarrollo
humano.
a) El formato F02.01.F03. Solicitud para legalizacion de establecimientos oficiales y privados de educacion
para el trabajo y el desarrollo humano.

b) El Proyecto Educativo Institucional con los 14 aspectos de su contenido.

c) El Director de Nicleo diligenciara el Formato F02.01.F01. Evaluacién de estudios de factibilidad del sector
educativo con el concepto de viabilidad favorable y registrara la entrega de los documentos a), b) y c) en
la oficina de Atencién al Ciudadano de la Secretaria de Educacion Departamental y esta dependencia los
remite al Lider de Procesos para que sea incluida en la programacion de visitas mensuales.

5. Recepcidn y verificacién de las solicitudes y documentos de los Establecimientos Educativos. E| Director
de Nucleo del respectivo municipio, sera el encargado de recibir y verificar que la documentacién entregada por el
interesado esté completamente diligenciada para la legalizacién de los Establecimientos Educativos.

Calle 27 No. 3-28 Palacio Nain Piso 52 Teléfono 7823245 Fax 7823245
E-mail: despachoseceducacion@sedcordoba.gov.co




GOBERNACION DE CORDOBA
SECRETARIA DE EDUCACION DEPARTAMENTAL
Despacho de la Secretaria
NIT- 800103935-6

s 5 3 de 5 hojas.
RESOLUCIONNw 0 00 0 0 4 4 DE 2011 .

“ Por la cual se define el procedimiento a seguir y se adoptan los respectivos instructivos del formato y de la
actividad, que deben ser diligenciados en cada uno de los procedimientos y actividades del registro de novedades,
para el otorgamiento de Licencias de funcionamiento o reconocimiento de caracter oficial a los establecimientos
educativos oficiales o privados de educacion formal y el registro de los programas de educacion para el Trabajo y el
desarrollo humano de los 27 Municipios No Certificados del Departamento de Cérdoba™.

6. Informar al establecimiento sobre la revisién de la documentacién. En caso de que la documentacién no
cumpla con todos los requisitos, el Director de Nucleo la devolvera al interesado para ser complementada. Una vez
hecho lo anterior, debera ser entregada nuevamente por el interesado.

7. Radicacién de solicitudes en la Secretaria de Educacién. El Director de Nucleo de cada municipio radicara en
la oficina de Atencion al Ciudadano las solicitudes y documentaciones de los establecimientos que lleguen a su sede,
antes de iniciarse el proceso de Inscripcién para el Seminario de Induccién.

8. Recepcion y verificacion de las solicitudes y documentos de los Establecimientos Educatives. El
Coordinador de los Directores de Nicleo recibira la informacién suministrada por éstos y la distribuira entre los
Supervisores de Educacion asignados a cada municipio para ser verificada. Si la documentacién cumple con todos
los requisitos de normatividad y politicas, los Supervisores la enviaran al subproceso D02.01., para que
funcionarios de Calidad Educativa revisen el contenido y emitan un concepto sobre la consistencia y legalidad del PEI
y presten apoyo en la elaboracién del mismo en caso de que requiera ajustes.

9. Informar al Establecimiento para que complemente la documentacion. Los Supervisores de Educacion
comunicaran por escrito al interesado las correcciones que hayan de hacer a las solicitudes o al PEl y aportar la
documentacion faitante.

10. Elaboracion del Plan de visitas. El Coordinador de los Directores de Nicleo organizara el Plan de Visitas
Inspeccién y Vigilancia de acuerdo con el numero de solicitudes recibidas en cada municipio y el cronograma
establecido para la creacién y legalizacién de estudios de los establecimientos educativos. Para realizar lo anterior,
debera diligenciar el instructivo F02.01.F08. Plan y Seguimiento de Visitas.

11. Autorizacién de la ejecucion del Plan de Visitas. El Lider de Procesos del Macroproceso F, revisara el plan
de visitas a fin de que esté completo y coherente, gestionara la aprobaciéon del plan de visitas ante la Secretaria de
Educacion Departamental y de conformidad con el Articulo 10° de la Resolucion N° 000088 de Septiembre 28 de
2009, proyectara el acto administrativo con la distribucion de las comisiones de trabajo, con objetivos, tiempo,
valores reconocidos y reportes de los respectivos informes, para Supervisores, Directores de Nucleos y demas
funcionarios segiin el objeto de la visita, quienes en forma coordinada y sistemética desarrollaran acciones de
asesoria, seguimiento, supervision, evaluacién y control, sobre los procesos directivos, académicos, pedagdgicos,
administrativos y de proyeccién comunitaria al servicio educativo.

12. Comunicacion a las partes interesadas. E|l Lider de Procesos del Macroproceso F, comunicara el Plan de
visitas y el acto administrativo a la Secretaria de Educacién Departamental y a las partes interesadas de Directores
de Nucleos Educatives, la comunidad educativa, los establecimientos educativos, Gobernadora y Secretaria de
Educacién Municipal de la jurisdiccién.

13. Organizaci6n de la logistica para la realizacién de las visitas. El Lider de Procesos del Macroproceso F,
establecers Iz logistica, gestionara los tramites de las comisiones y todo lo necesario para la realizacion de las
visitas.

14. Realizacién de visitas en el campo para la verificacién de requisitos de legalizacién. El Director de Nicleo
del municipio donde se realizard la visita y el Supervisor de Educacién de la zona, realizaran la visita en el
establecimiento educativo; utilizando los formatos F02.01.F04, para los establecimientos de Educacién para el
Trabajo y el Desarrollo Humano o F02.01.F05, para los establecimientos educativos de Educacién Formal.
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* Por la cual se define el procedimiento a seguir y se adoptan los respectivos instructivos del formato y de la
actividad, que deben ser diligenciados en cada uno de los procedimientos y actividades del registro de novedades,
para el otorgamiento de Licencias de funcionamiento o reconocimiento de caracter oficial a los establecimientos
educativos oficiales o privados de educacién formal y el registro de los programas de educacién para el Trabajo y el
desarrollo humano de los 27 Municipios No Certificados del Departamento de Cérdoba’.

15. Elaboracién del informe Técnico de la visita. El Director de Nicleo del municipio donde se realizara la visita y
el Supervisor de Educacién de la zona, elaborardn el Informe Técnico con base en lo encontrado en el
establecimiento educativo y registrado en el instrumento de verificacion, utilizando los formatos F02.01.F08, para los
establecimientos educativos de Educacion Formal y el formato F02.01.F07, para los establecimientos de
Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano. El informe incluye el concepto técnico para el otorgamiento o
negacion de la licencia de funcionamiento o reconocimiento de caracter oficial o para el registro de los programas.

16. Consolidacién de los informes y envio de los mismos a la SED. EI Director de Nicleo consclida todos los
informes de las visitas realizadas a los establecimientos educativos de su municipio y los envia mediante oficio a la
Secretaria de Educacion Departamental.

17. Recepcién de los informes de visita y verificacién del cumplimiento de los requisitos del cliente. El Lider
de Procesos del Macroproceso F, recibird los informes de las visitas y verificara que estén completos y sean
consistentes.

18. Hacer seguimiento al plan de visitas: El Lider de Procesos del Macroproceso F, hara el seguimiento al plan
de visitas a través de |a realizacion de las visitas y la recepcion de los informes y utilizara el formato F02.01.08.

19. Anilisis de los resultados de los informes de visita a los EE interesados en licencia. E! Lider de Procesos
del Macroproceso F, realizara el andlisis de los resultados de los informes de visita a los EE interesados en licencia
de funcionamiento, teniendo en cuenta los conceptos de las comisiones de visitas y lo consignado en los diferentes
formatos.

20. Proyeccién de la resolucién correspondiente, sea para licencia de funcionamiento é reconocimiento
oficial. El Profesional de Inspeccién y Vigilancia elaborara el proyecto del acto administrativo por el cual se
concede la licencia de funcionamiento o reconocimiento de caracter oficial de educacién formal o al registro de los
programas de educacién para el trabajo y el desarrollo humano. El acto administrativo sera remitido a la Oficina
Juridica de la Secretaria de Educacién Departamental para su revision y visto bueno. Posteriormente se entrega
nuevamente a la Secretaria de Educacidn para su respectiva firma. Una vez firmada la resolucion, el Profesional
responsable de su proyeccién se encargara de la divulgacion y entrega al interesado.

21. Enviar comunicado al Establecimiento Educativo y a las partes interesadas: E| Lider de Procesos del
Macroproceso F, comunicara el acto administrativo a las partes interesadas de Director de Nucleo, establecimiento
educativo, Secretaria de Educacién Municipal y comunidad educativa.

ARTICULO SEGUNDO. Adoptar los siguientes Instructivos del formato e instructivo de la actividad del
Macroproceso F para la Gestion de la Inspeccion y Vigilancia de los Establecimientos Educativos, asi:

a) Para el Subproceso F02.01 Aprobacion y otorgamiento de licencias o reconocimiento oficial a los establecimientos
educativos.

Instructivo del Formato F02.01.F01 Evaluacién de estudios de factibilidad en el sector educativo.

Instructivo del Formato F02.01.F02 Sclicitud para legalizacion de establecimientos educativos oficiales y privados de
educacion formal.

Instructivo del Formato F02.01.F03 Solicitud para legalizacion de establecimientos educativos oficiales y privados de
educacion para el trabajo y el desarrollo humano.

Instructivo del Formato F02.01.F04 Verificacion de requisitos para la legalizacion de establecimientos educativos
oficiales y privados de educacion para el trabajo y el desarrollo humano. =
Instructivo del Formato F02.01.F05 Verificacion de requisitos para la legalizacion de estabiecimientos educativos
oficiales y privados de educacion formal. ’
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“ Por la cual se define el procedimiento a seguir y se adoptan los respectivos instructives del formato y de la
actividad, que deben ser diligenciados en cada uno de los procesos y procedimientos del registro de novedades,
para el otorgamiento de licencias de funcionamiento o reconocimiento de caracter oficial a los establecimientos
educativos oficiales o privados de educacion formal y el registro de los programas de educacion para el trabajo y el
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Instructivo del Formato F02.01.F06 Informe Técnico establecimientos educativos oficiales y privados de educacién
formal.

Instructivo dei Formato F02.01.F07 Informe Técnico establecimientos educativos oficiales y privados de educacion
para el trabajo y el desarrollo humano.

Instructivo del Formato F02.01.F08 Plan y seguimiento de visitas.

b) Para el Subproceso F02.02 Administracion de novedades de establecimientos educativos.
Instructivo de la Actividad F02.02.A08 Actualizacion de datos.

Instructivo de la Actividad F02.02.A08 Actualizar la licencia.

Instructivo de la Actividad F02.02.A011 Ampliacién del servicio educative en un establecimiento.
Instructivo de la Actividad F02.02.A012 Registrar otros programas después de obtenido el Registro.
Instructivo de la Actividad F02.02.A013 Cerrar algunos programas.

Instructivo de la Actividad F02.02.A014 Suspender programas por mas de un afio.

Instructivo de la Actividad F02.02.A015 Programas en seccionales diferentes a la autorizada.
Instructivo de la Actividad F02.02.A016 Realizar/modificar fusién de EE /Sede.

Instructivo de la Actividad F02.02.A017 Realizar/modificar asaciaciones de EE/Sede.

Instructivo de la Actividad F02.02.A018 Cambiar sede.

Instructivo de la Actividad F02.02.A019 Cambiar nombre o razén social,

Instructivo de la Actividad F02.02.A020 Cambiar director, secretaria, firma autorizada.
Instructivo de la Actividad F02.02.A0 21 Cambiar de secretaria.

Instructivo de la Actividad F02.02.A0 22 Cambiar de municipio.

Instructivo de la Actividad F02.02.A0 23 Modificar tarifas o costos educativos.

Instructivo de la Actividad F02.02.A0 24 Cerrar establecimiento.

Instructivo de la Actividad F02.02. FO1 Formato de novedades de establecimientos educativos.

ARTICULO TERCERQO. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicién.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE.

Dada en Monteria a los ??% FEB 2011

MEDO
S ia de Edu Departamental
Chica Chica.

.L' de Procesos del Macroproceso F = 5 Folios en Enero 10 de 2011,

Revisd: Olga Berrocal Rivera.
Profesional Especializado SED.
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