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1. INTRODUCCION

El presente documento describe el subproceso
F02.02 Verificar las novedades de los EE de EPBM
y ETDH, Indicando su objetivo, alcance,
explicacion detallada de cada una de las
actividades que lo conforman, las areas
iInvolucradas en el mismo, los entes externos con
los cuales tiene relacidon en caso de aplicar, los
registros que proporcionan evidencia de las
actividades desempenadas y los documentos de
origen externo gue pueden afectar o rigen dicho
subproceso.
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1. INTRODUCCION

Este diseno detallado se complementa
con un diagrama de flujo que describe
graficamente las actividades que conforman
el subproceso; asi mismo, instructivos de
los formatos para describir las
Instrucciones de diligenciamiento de cada
uno de sus campos.




2. OBJETIVO

Tramitar las novedades a los
establecimientos educativos que
ofrecen EPBM y ETDH, con el fin de
gue los actos administrativos y los
sistemas de informacion sean
consistentes  con el  servicio
educativo gue se ofrece en la entidad
territorial certificada.




3. ALCANCE

El subproceso inicia con la informacién a
la comunidad de los procedimientos para
el tramite de novedades de los EE
privados y oficiales de EPBM y EDTH,
comprende el tratamiento de las
novedades recibidas por parte de las areas
de acuerdo a su objeto misional.




3. ALCANCE

Continua con la generacion del acto
administrativo que autoriza la novedad o
la comunicacidon a las partes interesadas
en que se niega y termina con la
actualizacion de la informacion del EE.




2. DIAGRAMA “SIPCO” DEL PROCESO
Para un mejor entendimiento de la sigla
SIPCO, a continuacion la desagregamos.

S: Supplier, Proveedores del proceso.
| . Input, Entradas del proceso.
P:Process, Proceso.

C:Customer, Cliente del proceso.

O: Output, Salidas del proceso.
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SECRETARIA DE EDUCACION

FO02. VERIFICACION DE CONDICIONES PARA LA HABILITACION DE
PRESTADORES DEL SERVICIO EDUCATIVO EN EPBM Y ETDH

PROVEEDOR

ENTRADA/INSUMO

SUBPROCESO |

SALIDA/IPRODUCTO |

CLIENTE

1. Nomatividad y lineamientos

Vigentes

ENTE
TERRITORIAL

2. Normatividad y lineamientos

vigentes

E01.01 Atender,
direccionary hacer
seguimiento a
solicitudes

== 5. Solicitud de tramite

AREAS SE

6. Concepto de estudio de

documentos

I

pr—— cOmMunidad

I 7.Requisicién de compra

4. Actualizaciéon de tramites
y preguntas frecuentes

E01.01 Atender,
direccionary hacer
seguimiento a
solicitudes

3. Informaciéon para la

17.Informacién de EE legales

GO02. Gestionar
comunicaciones
institucionales

8. Solicitud estudio de

convenienciay viabilidad

101.02. Manejar
requisiciones

9. Solicitud de disponibilidad
de transporte y materiales

10. Identificacidon de producto no
conforme

— 1

102.05. Atender
servicios generales

NO01.04 Control de
producto/servicio
no conforme

11.Informe de visita
16.Novedades

—>

F01.03 Realizar el
control al servicio
educativo

M)
> L
F02.02 Verificar las
novedades de ==
establecimientos
educativos de EPBM Yy
ETDH
—> .
——

12. Comunicacién resultado de
tramite

—

Establecimientos
Educativos

i

13. Resolucién proyectada

MO03.01 Revisar
actos

>

14. Acto Administrativo firmado

E03. Notificacion,
publicaciony
comunicacion

15. Solicitud de
novedad

tramite de '

AREAS SE
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4, EXPLICACION DETALLADA DEL
SUBPROCESO F02.02 VERIFICAR LAS
NOVEDADES DE LOS ESTABLECIMIENTOS

EDUCATIVOS DE EPBM Y ETDH.
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Macroproceso F-36 documentos base/Detalle F02_02_V3_VERIFICAR LAS NOVEDADES DE ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS DE EPBM Y ETDH.doc

AR ) ”‘ GORFINAT (N 1§
k4 € CORDOBA

1} L ,‘I Ii DAY CAASRE S TOOES
s

l.Informar a la comunidad educativa el
procedimiento de tramite de novedades.

El funcionario del area de atencion al
cludadano, SAC, es la encargada de
informar al publico/areas de la SED los
requisitos para el tramite de
novedades de los EE privados vy
oficiales de educacion formal y de
educacion para el trabajo y el
desarrollo humano.




2. Recibir solicitud de tramite de novedades.

El funcionario del area de Cobertura,
responsable de coordinar el tramite de la
novedad, recibe el requerimiento del tramite
de una novedad de un EE de EPBM oficial,
privado o de ETDH, ver instructivos de
formatos:
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2. Recibir solicitud de tramite de novedades.
Recibe el requerimiento segun los instructivos de
los formatos:

FO02.02.FO02 Novedades de EE oficiales de

Preescolar, Basica y Media — PBM.

F02.02.FO3 Novedades de Establecimientos
Educativos privados de Preescolar, Basica y
Media — PBM.

o F02.02.F0O4. Novedades de Establecimientos
Educativos de ETDH, por medio del SAC.
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2. Recibir solicitud de tramite de novedades.

Y los direcciona a las areas de Calidad,
Administrativa y Financiera e Inspeccion vy
Vigilancia segun corresponda;

La asignacion de los tramites se hace de acuerdo
a la relacion de la novedad con la vocacién
misional de las areas, asi:
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2. Recibir solicitud de trAmite de novedades.

La asignacion de los tramites se hace de acuerdo
a la relacion de la novedad con la vocacion

misional de las areas, asi:

NOVEDAD INVOLUCRADAS

Actualizacion de datos basicos (como son: cambio feflel=lsl =M=V 4]

de Rector, nUmero de teléfono, correo electronico, PRIETali (=
sitio web).
Cambiar nombre del Establecimiento Educativo Cobertura.

Cambiar nombre/razén social/titular de la licencia Cobertura.

Cambiar de municipio Cobertura.
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2. Recibir solicitud de tramite de novedades.
La asignacion de los tramites se hace de acuerdo
a la relacion de la novedad con la vocacion
misional de las areas, asi:

NOVEDAD

Si el documento faltante es
el permiso de ocupacion,
participa Cobertura, si es el
acta sanitaria, Calidad.
Modificar (ampliacién/reduccion) los niveles got:1[lef-lo RYA®{e] oI=Tgi¥] -}

de educacidn ofrecidos.

Realizar/Modificarfusion; ~asociacion™ 0 gez:1{lsr-le RYA®Le] o[ (V] 7-¥
adquisicion de EE en la jurisdiccion.

AL 0 cambiarsede(s) en la misma get:1[{ef-Te AVA® el o[Tg (V[ =¥
jurisdiccion.

Renovar licencia de funcionamiento
condicional (para EE privados)
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2. Recibir solicitud de tramite de novedades.
La asignacion de los tramites se hace de acuerdo

a la relacion de la novedad con la vocacidon
misional de las areas, asi:

NOVEDAD AREAS INVOLUCRADAS

Modificacion estructuralal s PEE - Cambiar fef:1{{sr-Te RVA®Le] o [lg (1] 7-W
modalidad de servicio (virtual o presencial),

jornada, calendario o en el caracter o

modalidad de la media (académica o
técnica, modalidad

Otra modificacion al PEI (no estructural) Calidad.

Cerrar establecimiento Cobertura.




2. Recibir solicitud de tramite de noved
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ades.

NOVEDAD AREAS INVOLUCRADAS

Novedades de establecimientos educativos
de educacion para el trabajo y el desarrollo
humano - EDTH:

Registrar otros programas después de
obtenida la autorizacion.

Cerrar algunos programas.
Renovacion del registro de programas

(6 meses antes de su vencimiento).

Programas en seccionales diferentes a la
autorizada.

Extension de programas.

Cerrar establecimiento.

Inspeccion y  Vigilancia
atiende las novedades de los
establecimientos para el
trabajo y el desarrollo
humano, y coordina con las
areas de Cobertura,
Administrativa y Financiera y
Calidad Educativa, el apoyo
en caso de requerirse.
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3.Verificar documentacion. @RDOBA
El funcionario de la Secretaria de Educacion
Departamental, segun la responsabilidad misional
del area, revisa que la solicitud y la
documentacion adjunta cumplan con |o
establecido en las normas vy lineamientos
entregados por el MEN, para el tramite de la

novedad.

Si la solicitud cumple continua el subproceso en
la siguiente actividad, si no cumple con los
requisitos o no es viable, pasa a la actividad 9.
Comunicar al Establecimiento Educativo y a las
partes interesadas.
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4. Emitir concepto segun estudio de documentos.

El (los) funcionario(s) de acuerdo a la responsabilidad del
area, estudian la documentacion suministrada por el
iInteresado, EE o por el area de la SED y determina si el
tramite puede o no continuar e informa al funcionario de
Inspeccion y vigilancia que lidera novedades, mediante
comunicacion interna en SAC (diligenciar el formato
correspondiente, ver anexo Instructivo MO03.01.FO3. Acto
administrativo o comunicacion escrita).

Si el concepto es negativo el subproceso continda con la
actividad 9, y si es favorable continua el tramite de cada
novedad como se explica a continuacion.
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4. Emitir concepto segun estudio de documentos.

Novedades que requieren visita de verificacion
antes de emitir acto administrativo:

*Modificar (ampliacion/reduccion) los niveles de
educacion ofrecidos.

*Modificacion estructural al PEI: Cambiar modalidad de
servicio (virtual o presencial), jornada, calendario o en el
caracter o modalidad de la media (académica o técnica,
modalidad).

*Realizar/Modificar fusion, asociacion o adquisicion de
EE en la jurisdiccion.

™
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4. Emitir concepto segun estudio de déEumentos

Novedades que requieren visita de verificacion
antes de emitir acto administrativo:

«Abrir, cerrar o cambiar sede(s) en la misma jurisdiccion
de EE oficiales de PBM

eCambiar de municipio de establecimiento educativo
oficial de PBM

°Registrar otros programas después de obtenida la
autorizacion (ETDH).

°Programas en seccionales diferentes a la autorizada
(ETDH).
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4. Emitir concepto segun estudio de documentos.

Novedades que requieren unicamente concepto
tecnico para emitir el acto administrativo:

*Cerrar algunos programas (ETDH).
*Renovacion del registro de programas (ETDH).
«Cambiar nombre/razon social/titular de la licencia.

 Renovar licencia de funcionamiento condicional (para EE
privados segun el Decreto 3433 de 2008)

oCerrar establecimiento.
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4. Emitir concepto segun estudio de documentos.

Novedades que requieren unicamente concepto
técnico para emitir el acto administrativo:

- La novedad “Actualizacion de datos basicos”
requiere solamente la revision de la informacion
entregada por el solicitante, y el subproceso
continta con la actividad 11 Reportar novedad.
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9. Comunicar al EE y a las partes interesadas.

El funcionario de cobertura comunica al EE y a las
partes Interesadas el resultado del mismo,
mediante el sistema SAC de Atencion al
Ciudadano, subproceso EO01.01 Atender,
direccionar y hacer seguimientos a solicitudes.




10. Proyectar acto administrativo.

La resolucion proyectada se envia al area
juridica, donde se ejecuta el subproceso
MO03.01. Revisar actos administrativos.

Si de la revision se encuentra la necesidad
de ajustarlo, se envia a Inspeccion vy
Vigilancia, con este fin.




13. Publicitar iInformacion de
establecimientos legales.

La SED adelanta estrategias para
mantener Informada a la sociedad
sobrte los establecimientos educativos
de EPBM Yy ETDH legalizados.
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5. AREAS INVOLUCRADAS EN SU EJECUCION

Y ROLES DE CADA UNA.

5.1 Area/dependencias internas.

™




5.1 Area / dependencias internas.
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Area/ Rol
Dependencia
Calidad Recibir y liderar el tramite de novedades de EE de
: EPBM.
educativa

Recibir novedades de EE en EPBM, revisar y analizar
la documentacion requerida para las diferentes
novedades.

Revisar los PEI en los casos que la novedad incluya
modificacion a los mismos, estudiar documentacion y
emitir concepto técnico.

Participar en las visitas de verificacion que
correspondan de acuerdo a la vocacion misional del
area y emitir concepto.

Participar en la elaboracion del informe de visita
interdisciplinaria.




5.1 Area / dependencias internas.

B ORRNACIOM DF
T T.Y 1Y

X e 6™ B
IRDORA

P o L
>
« -E
~

R L

Area/
Dependencia

Rol

Cobertura/Ad
ministrativa vy

Financlera

Recibir novedades de EE en EPBM, revisar y
analizar la documentacion requerida para las
diferentes novedades.

Revisa impacto sobre la matricula de las
novedades.

Revisar aspectos financieros de la novedad en
los casos pertinentes.

Actualizar la informacion de tramite.

Conformar los grupos interdisciplinarios vy
programar  visitas de  verificacion a
establecimientos de EPBM.
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5.1 Area / dependencias internas. iif LLIRUORA
Area/ Rol
Dependencia
Estudiar documentacion 'y emitir
concepto.
Participar en las visitas de verificacion
gue correspondan de acuerdo a la
vocacion misional del area y emitir
Cobertura |concepto.

Participar en la elaboracion del informe
de visita interdisciplinaria.

Proyectar actos administrativos donde
se da respuesta a la novedad.




e

5.1 Area / dependencias internas.
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Area/
Dependencia

Rol

Cobertura

Actualizar DUE, con las novedades
causadas y solicitar al MEN
autorizacion de modificacion.

Hacer seguimiento al proceso de
actualizacion del DUE.

Solicita codigo DANE.
Actualizar carpeta fisica del EE.




5.1 Area / dependencias internas.
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Area /
Dependencia

Rol

Administrativa
y Financiera

Revisar aspectos financieros de la
novedad en los casos pertinentes.

Participar en las visitas de
verificacion que correspondan de
acuerdo a la vocacion misional del
area y emitir concepto.
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5.1 Area / dependencias internas.
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Area / Dependencia

Rol

Inspeccion vy
vigilancia

Recibir y liderar el tramite de
novedades de EE de EDTH.

Revisar y analizar la documentacion
requerida para las diferentes
novedades de EE de EPBM vy
EDTH, segun corresponda a la
vocacion misional del area.

Conformar los grupos
interdisciplinarios y programar visitas
de verificacion a establecimientos de
EDTH.
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5.1 Area / dependencias internas.
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Area / Dependencia

Rol

Inspeccion vy
vigilancia

Llevar a cabo visita de verificacion
de novedades de acuerdo a la
vocacion misional del area, emitir
concepto y participar en la
elaboraciéon del informe de visita
Interdisciplinaria.

Verificar el cumplimiento  del
producto/servicio con los requisitos
del cliente.
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5.1 Area / dependencias internas.
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Area / Dependencia

Rol

Inspeccion y
vigilancia

Proyectar actos administrativos
donde se da respuesta a la
novedad.

Actualizar SIET, con las novedades
causadas y solicitar al MEN
autorizacion de modificacion.
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5.1 Area / dependencias internas.

Area / Dependencia Rol

Servicio dellnformar a la comunidad, radicar y
atencion  al|asignar requerimientos de tramite.
ciudadano

Notificar actos administrativos.

Gestionar
requerimientos/correspondencia.




5.1 Area / dependencias internas.
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Area / Dependencia

Rol

Todas las
areas.

Reportar novedades de EE de
EPBM y ETDH encontradas por el
funcionamiento de los diferentes
procesos de la Secretaria.

Formar parte del equipo
multidisciplinario que lleva a cabo la
visita de verificacion de novedades
de acuerdo a la vocacion misional
del area y emitir concepto.
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5.2 Entes externos (en caso

gue aplique)

Nombre del ente Rol
externo

Interesado Presentar solicitudes de novedades
y los anexos que correspondan.
Ajustar la documentacion en caso
gue la Secretaria de Educacion lo
requiera.
Atender las visitas de verificacion de
requerimientos.

DANE Asignar codigo de acuerdo a

solicitud.
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/. DOCUMENTOS EXTERNOS

Constitucién Politica de Colombia, Ley 115 de
1994, Ley 715 de 2001, Decreto0525 de 1990,
Ley 24 de 1988, Ley 29 de 1989, Resolucion No.
11007 de 1990, Decreto 1860 de 1994, Decreto
0907 de 1996, Directiva Ministerial 14 de 2005,
Ley 1064 de 2006, Decreto 2888 de 2007,
Decreto 3433 de 2008, Decreto 4904 de 20009,
Circular 21 de 2010, Acuerdos 113, 114, 360 de
2010, 153 de 2012, Guia 29, Guia 4.
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MEJORAR !



