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Salvemos Juntos
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TEMAS:

1. HABILITAR ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS:

SUBTEMAS: Categorias: definicion licencia de funcionamiento, definiciéon reco-
nocimiento oficial; habilitar establecimientos educativos no oficiales, tipos,
tramite y requisitos; habilitar establecimientos para ETDH, tramite y requisitos;
Habilitar Centros de Ensefanza Automouvilistica, tramite y requisitos; Habilitar
establecimientos educativos oficiales, tramite y requisitos.

2. VERIFICACION NOVEDADES:
SUBTEMAS: Definicion, clasificacion, tramite y requisitos.
3. REGISTRO UNICO DE PRESTADORES:

SUBTEMAS: Fundamento, RUPEI, tramite y requisitos para el registro. (mirar el
tutorial del MEN)

INSUMOS: Decreto compilado en el 1075.

4. CIERRES

SUBTEMAS: Definicion, cuando operan, tramite (colocar la entrega de archivos)
y requisitos.

5. LEGALIZACION DE TiTULOS EPMB y ETDH (REFERENDACION)

SUBTEMAS: Definicion, cuando opera, quien lo custodia, tramite para solicitarlo
y requisitos.

6. ARCHIVOS ACADEMICOS:

SUBTEMAS: Definicion, cuando opera, quien lo custodia, tramite para solicitarlo
Yy requisitos.

7. COSTOS EDUCATIVOS:

SUBTEMAS: Definicion, tramite y requisitos.

Comere, Plazolets Bankos Biohd

Carrora 10 A Mo, 5 -7E. Edificic Mariscal
Taléfenas: (5] 6411370
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1. Habilitar Establecimientos Educativos

1.1. E.E. No Oficiales Para EPBM (Licencia de Funcionamiento)
1.1.1. Descripcioén:

La licencia de funcionamiento es "el acto administrativo motivado por medio del
cual la Secretaria de Educacion Distrital de Cartagena, autoriza la apertura y ope-
racion de un Establecimiento Educativo (E.E.) privado dentro de su jurisdiccion";
esta puede ser condicional o definitiva.

Descripcion

M Habilitar Establecimientos Educativos No Oficiales para EPBM

St T Obtener la autorizacion para ofrecer el servicio educativo en un
cara al establecimiento de caracter No Oficial.

usuario:

¢Se puede Parcialmente, teniendo en cuenta que la solicitud se radica en la
realizar por pagina web, sin embargo, la carpeta con los soportes documentales
medios se entrega fisicamente en la oficina de Atencidn al ciudadano de la
-1[sleidel, e -rs  Secretaria de Educacion.

URL de http://sac2.gestionsecretariasdeeducacion.gov.co/app_Login/?sec=18
acceso al

tramite en

linea:

45 dias habiles

Punto de Centro, Plazoleta Benkos Bioho, Cra. 10a #35-73, La Matuna, 2° Piso
atencién Oficina Atenciéon al Ciudadano.
presencial:
No
¢Cuando Enero-febrero para Calendario By junio-julio para Calendario A.

puedo
hacerlo?

1.1.2. Requiisitos para realizar el tramite:

El particular debera presentar la solicitud de licencia de funcionamiento con los documentos
soporte de la lista de chequeo, dirigida a la Coordinadora del Proceso de Inspeccion y Vigilan-
cia con no menos de 6 meses de antelacion a la fecha de iniciacién de labores segun lo
dispuesto por el Articulo 2.3.2.1.4 del Decreto 1075 de 2015.
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1.1.2.1. Reunir documentos:
Para realizar la solicitud el interesado deberd entregar previamente en una

REUNIR carpeta plastica de color azul oscuro y en una memoria USB los siguientes

DOCUMENTOS

documentos:

1 Solicitud de licencia de

funcionamiento

2 Proyecto Educativo
Institucional

3 Uso de suelo

4 Licencia de construccion o

acto de reconocimiento

Permiso de ocupacion

5
Certificado de libertad y

6 o
tradicion

7 Contrato de
arrendamiento

8 Concepto sanitario o acta
de visita

9 Certificado de
Bomberos
Plan escolar de gestion

10 .
de riesgos

1
Escritura Publica de
Constitucion del
Establecimiento
Educativo

12 . .
Cedula de ciudadania del
propietario, rector y
representante legal

13 RUT del propietario, rector
y representante legal

14 Personeria juridica

15  Certificado de existencia y
representacion legal

Dirigido a Inspeccién y Vigilancia

De conformidad con los requisitos
normativos en medio magnético (USB)
Emitido por Curaduria o Planeacion
Distrital

Emitido por Curaduria - Se requiere uso
institucional 2 cuando se aprueben niveles
superiores a prescolar

Emitido por Planeacion Distrital-Cuando
se trata de obra nueva u adecuacién, de
conformidad con la licencia de
construccion

Emitido por instrumentos publicos- Que
acredite la situacién juridica del inmueble
(Actualizado)

Cuando aplique, con una vigencia no
menor a 4 anos.

Emitido por el Departamento
Administrativo Distrital de Salud (DADIS)
con una vigencia no menor a un aio.
Emitido por el Cuerpo de Bomberos-Con
una vigencia no menor a un aino.

De conformidad con los requisitos
nacionales y en medio magnético (USB)
Documento privado elevado a Escritura
Publica Notarial que acredite la propiedad
y titularidad del E.E.

Cuando se trata de personas naturales

En caso de que una persona juridica
ostente alguna de estas calidades se debe
aportar el respectivo RUT

Emitido por Gobernacion de Bolivar, en
caso de no aportar el Certificado de
existencia y representacion legal

Emitido por Camara de Comercio cuando
se trata de Persona Juridica

16 Hoja de vida del rector
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RECIBIR VISITA
TECNICA

NOTIFICARSE DE LA
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1.1.2.2. Radicar documentos:

Realizar la solicitud dirigida al Proceso de Inspeccién y Vigilancia en la Ofici-
na de Atencién al ciudadano ingresando a la pagina web de la Secretaria de
Educacion y entregando la carpeta para su radicacion.

La Secretaria de Educacion revisara la documentacion aportada y dara
respuesta a la solicitud en un término maximo de quince (15) dias habiles a
través de correo electronico registrado en el aplicativo Sistema de Atencion
al Ciudadano SACV2, enviando en formato PDF un documento que indica la
continuidad del tramite.

Nota: En caso de que la solicitud de licencia y sus anexos, no cumplan con
los requisitos establecidos en la normatividad vigente, se dara respuesta
negando el requerimiento, informando las observaciones encontradas y los
ajustes a realizar, de tal forma que el E.E. realice una nueva radicacion.

1.1.2.3. Recibir visita técnica:

El rector, representante legal o propietario del E.E., una vez obtiene respues-
ta en el aplicativo Sistema de Atencidn al Ciudadano SACV2, recibird en un
término no mayor a veinte (20) dias habiles, comunicacién formal por parte
del Coordinador de la Unidad Local Administrativa de Educacién (UNALDE)
donde se indica fecha y hora de la visita que realizara la comisién, en la cual
se verificara el Proyecto Educativo Institucional y los documentos soportes,
se evaluara la infraestructura administrativa, la planta fisica y los medios
educativos utilizados. Finalmente, la Comisidn de la UNALDE emitird en
documento suscrito por las partes (Instrumento Basico de Verificacion)
donde dara el concepto favorable que apruebe la expedicién de la Resolu-
cion de Licencia de Funcionamiento.

Nota: En caso de que el informe sea negativo, este concepto estara detalla-
do en el mencionado instrumento y las partes firmaran, teniendo en cuenta
gue una vez se notifiquen del acto administrativo que niega la licencia
podran iniciar en las fechas previstas un nuevo tramite.

11.2.4. Notificarse de la respuesta (Resolucién de Licencia):

Quince (15) dias habiles a partir de la culminacién de la visita y suscripcion
del instrumento, el interesado recibira comunicacién (por medios electréni-
co) por parte del Proceso de Inspeccién y Vigilancia para la notificacion del
acto administrativo que autoriza o niega la Licencia de Funcionamiento del
Establecimiento Educativo.

1.1.2.5. Compromisos:

El establecimiento solo esta autorizado para prestar el servicio educativo en
los niveles y condiciones aprobados, una vez obtiene la Resoluciéon que
otorga la Licencia de Funcionamiento; por tanto, el acto administrativo
debera ser colocado en lugar visible y publicado en todos los medios de
informacidén de naturaleza fisica y digital con los que cuente la institucién.
De manera posterior a la notificacién de la licencia, todos los documentos
gue proyecta el E.E. deberan ser organizados de conformidad con la norma-
tividad de archivos y constaran de la denominacién y el Codigo DANE de la
Institucion.

Finalmente, la instituciéon deberd hacer el acercamiento con el proceso de
cobertura para el registro de la matricula en la plataforma SIMAT.
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1.2. Educaciéon para el Trabajo y el Desarrollo
humano -ETDH (Licencia de Funcionamiento)

La Educacion para el Trabajo y el Desarrollo humano hace parte del servicio publico educati-
VO y res*oonde a los fines de la educacién. Se ofrece con el objeto de complementar, actuali-
zar, suplir conocimientos y formar, en aspectos académicos o laborales y conduce a la obten-
cion de certificados de aptitud ocupacional.

1.2.1. Descripcion:

La Licencia de Funcionamiento es el acto administrativo motivado de por medio del cual la
Secretaria de Educacion Distrital de Cartagena, autoriza la creaciéon, organizacion y funciona-
miento de Instituciones de Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano (IETDH) de
naturaleza privada. Esta licencia se otorgara por tiempo indefinido.

Propésito
de cara al

Descripcion
Habilitar Instituciones de Educacion para el Trabajo y el
Desarrollo Humano-IETDH

Obtener la autorizaciéon para ofrecer el servicio educativo en un
establecimiento de Educacion para el Trabajo y el Desarrollo

usuario:
¢Se  puede
realizar por
medios

electrénicos
2

de

humano -ETDH de caracter privado.

Parcialmente, teniendo en cuenta que la solicitud se radica en
la pagina web, sin embargo, la carpeta con los soportes
documentales se entrega fisicamente en la oficina de Atencion
al ciudadano de la Secretaria de Educacion.

http://sac2.gestionsecretariasdeeducacion.gov.co/app_Login/?s

acceso al
tramite en
linea:

ec=18

45 dias habiles
Centro, Plazoleta Benkos Bioho, Cra. 10a #35-73, La Matuna, 2°
Piso Oficina Atencién al Ciudadano.

Punto de
atencién
presencial:

Actualmente no

¢Cuando
puedo
hacerlo?

Enero-febreroy junio-julio.

1.2.2.Requisitos para realizar el tramite:

El particular debera presentar la solicitud de licencia de funcionamiento con los documentos
soporte de la lista de chequeo dirigida a la Coordinadora del Proceso de Inspecciéon y Vigilan-
cia con no menos de 6 meses de antelacion a la fecha de iniciacion de actividades académi-
58?5de conformidad con los requisitos establecidos en el articulo 2.6.3.4. del Decreto 1075 de

Nota: Si transcurridos dos (2) afios contados a partir de la expedicion de la licencia de
funcionamiento, la institucion no inicia actividades académicas se procedera a su cancela-
cion.
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1.2.2.1. Reunir documentos:
REUNIR Para realizar la solicitud el interesado debera entregar previamente en
DOCUMENTOS una carpeta plastica de color verde oscuro y en una memoria USB los

siguientes documentos:

Nota

Documentos Licencia de

Funcionamiento ETDH
Solicitud de licencia de
funcionamiento
2 Proyecto Educativo | De conformidad con los requisitos

Institucional de la IETDH  normativos en medio magnético (USB)

y de por lo menos un

1 Dirigido a Inspeccién y Vigilancia

programa
Emitido por Curaduria o Planeacion
3 Uso de suelo Distrital
4 Licencia de construccion o !Emi.tido. por Curaduria - Se requiere uso
. institucional 2
acto de reconocimiento
Permiso de ocupacion Emitido por Planeacién Distrital-Cuando
5 se trata de obra nueva u adecuacion, de
conformidad con Ila licencia de
construccion
6 Certificado de libertad y Emitido por instrumentos publicos- Que
tradicién acredite la situacioén juridica del inmueble
(Actualizado)
Contrato de Cuando aplique, con una vigencia no
i arrendamiento menor a 4 anos.
Emitido por el Departamento

8 Concepto sanitario 0 ACta | ogministrativo Distrital de Salud (DADIS)

de visita con una vigencia no menor a un aino.

9 Certificado de Emitido por el Cuerpo de Bomberos-Con
Bomberos una vigencia no menor a un aino.

Plan escolar de gestion De conformidad con los requisitos

10 de riesgos nacionales y en medio magnético (USB)

1 ) L Documento privado elevado a Escritura
Escritura ~ publica  de ' pgpjica Notarial que acredite la propiedad
Constltugo.n del y titularidad de la IETDH
Establecimiento
Educativo

12 Cuando se trata de personas naturales

Cedula de ciudadania del
propietario, rector \Y
representante legal

13 . . En caso de que una persona juridica
RLrJeT crlgéor:?éorﬁéalgo,arlector ostente alguna de estas calidades se debe
yrep 9 aportar el respectivo RUT

14 Certificado de existenciay Emitido por Camara de Comercio cuando
representacion legal se trata de Persona Juridica

15 Hoja de vida del rector Con todos los soportes

Contre, Plazoleta Benkos Blohd

Carrora 10 A Mo, 5 -7E. Edificic Mariscal
Taléfonos: (5] 6411370

Canagena de Indias - Colambla

WA, SR CCAr LR NA GOV.CO

(@)

icontec

g
"
150 som =

SC-OERINST



RADICAR
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RECIBIR VISITA
TECNICA

NOTIFICARSE DE LA
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1.2.2.2. Radicar documentos:

Realizar la solicitud dirigida al Proceso de Inspeccion y Vigilancia en la
Oficina de Atencion al ciudadano mg?resando a la pagina web de la
Secretaria de Educaciéon y entregando la carpeta para su radicacion.

La Secretaria de Educacion revisara la documentacion aportada y dara
respuesta a la solicitud en un término maximo de quince (15) dias habiles
a través de correo electrénico registrado en el aplicativo Sistema de Aten-
cion al Ciudadano SACV2, enviando en formato PDF un documento que
indica la continuidad del tramite.

Nota: En caso de que la solicitud de licencia y sus anexos, no cumplan
con los requisitos establecidos en la normatividad vigente, se dara
respuesta negando el requerimiento, informando las observaciones
encontradasy los ajustes a realizar, de tal forma que la IETDH realice una
Nnueva radicacion.

1.1.2.3. Recibir visita técnica:

El rector, representante legal o propietario del E.E, una vez obtiene
respuesta en el aplicativo Sistema de Atencion al Ciudadano SACV2, reci-
bira en un término no mayor a veinte (20) dias habiles, comunicacion
formal por parte del Coordinador de la Unidad Local Administrativa de
Educacion (UNALDE) donde se indica fecha y hora de la visita que realiza-
ra la comision, en la cual se verificara el Proyecto Educativo Institucional
?/ los documentos soportes, se evaluara la infraestructura administrativa,
a planta fisica y los medios educativos utilizados. Finalmente, la Comi-
sion de la UNALDE emitird en documento suscrito por las partes (Instru-
mento Basico de Verificaciéon) donde dard el concepto favorable que
apruebe la expedicion de la Resolucion de Licencia de Funcionamiento.

Nota: En caso de que el informe sea negativo, este concepto estara
detallado en el mencionado instrumento y las partes firmaran, teniendo
en cuenta gue una vez se notifiguen del acto administrativo que niega la
licencia podran iniciar en las fechas previstas un nuevo tramite.

1.2.2.4. Notificarse de la respuesta (Resolucion de
Licencia):

Quince (15) dias habiles a partir de la culminacién de la visita y suscrip-
cion del instrumento, el interesado recibird comunicacion (por medios
electronico) por parte del Proceso de Inspeccion y Vi%ilancia para notifi-
caciéon del acto administrativo que autoriza o niega la Licencia de Funcio-
namiento para la IETDH.

1.2.2.5. Compromisos:

Las Instituciones de Educacidon para el Trabajo y el Desarrollo Humano
(IETDH) solo estan autorizadas para prestar el servicio educativo una vez
obtiene la Resolucién que otorga la Licencia de Funcionamientoy el acto
administrativo que concede el registro de por lo menos un programa de
formacion académica o laboral; por tanto estos actos administrativos
deberan ser colocados en lugar visible y publicados en todos los medios
de informacién de naturaleza fisica y digital con los que cuente la institu-
cion.

De manera posterior a la notificacion de la licencia, todos los documen-
tos que proyecta la IETDH, deberan ser organizados de conformidad con
la normatividad de archivos y contaran con la respectiva denominacion.

Finalmente, la instituciéon deberd hacer el acercamiento con el proceso
de Inspeccion y Vigilancia para el registro de la matricula en la platafor-
ma Sistema de Informacién de la Educacion para el Trabajo y el Desarro-
llo Humano (SIET).

Nota: Las instituciones que ofertan ETDH en el Distrito, deberan regis-
trar en el SIET los datos de los estudiantes matriculados, los datos de los
estudiantes que obtuvieron su Certificado de Aptitud Ocupacional y el
costo total del programa, dentro de los cinco dias habiles siguientes a la
autorizacion del registro de programa.
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1.3. Centros de Ensenanza Automovilistica-CEA
(Licencia de Funcionamiento)

Los Centros de Ensefianza Automovilistica-CEA tienen un caracter especial, poque no son
ETDH, teniendo en cuenta que su naturaleza, funcionamiento y reglamentacion estan en
cabeza del Ministerio de Transporte que los desarrolla en la Ley 769 de 2002, el Decretos 1500
de 2009 derogado y compilado en el Decreto 1079 de 2015, la Resolucion 3245 de 2009 y
Resolucion 20203040011355 de 2020.

Nota: la licencia de funcionamiento y el registro de programas expedidas por la Secretaria
de Educacion Distrital de Cartagena, no autorizan el funcionamiento y operacion de los CEA.

1.3.1. Descripcion:

La Licencia de Funcionamiento es el acto administrativo motivado por medio del cual la
Secretaria de Educacion Distrital de Cartagena, aprueba la creacion de los Centros de Ense-
Aanza Automovilistica-CEA.

s Habilitar Centros de Ensefianza Automovilistica-CEA

ST B Obtener la autorizacion para la creacion de un Centros de Ensefianza
cara al Automovilistica-CEA de caracter privado.

usuario:

¢Se puede Parcialmente, teniendo en cuenta que la solicitud se radica en la
realizar por pagina web, sin embargo, la carpeta con los soportes documentales
medios se entrega fisicamente en la oficina de Atencién al ciudadano de la
S LIl Secretarfa de Educacion.

URL de
acceso al
tramite en
linea:

IENEEE 45 dias habiles

Punto de Centro, Plazoleta Benkos Biohd, Cra. 10a #35-73, La Matuna, 2° Piso
atencion Oficina Atencion al Ciudadano.
presencial:

cTiene Actualmente no
costo?

¢Cuando Enero-febrero y junio-julio.
puedo

http://sac2.gestionsecretariasdeeducacion.gov.co/app_Login/?sec=18

hacerlo?

1.3.2. Requisitos para realizar el tramite:

El particular debera presentar la solicitud de licencia con los documentos soporte de la lista
de chequeo dirigida a la Coordinadora del Proceso de Inspeccion y Vigilancia con no menos
de 6 meses de antelacion a la fecha de iniciacion de actividades académicas de conformidad
con los requisitos establecidos en el articulo 2.6.3.4. del Decreto 1075 de 2015.

Nota: Si transcurridos dos (2) afios contados a partir de la expedicion de la licencia de
funcionamiento, la institucion no inicia actividades académicas se procedera a su cancela-
cion
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SECRETARIA DE
EDUCACION

REUNIR
DOCUMENTOS

1.2.2.1.

Para realizar la solicitud el interesado debera entregar previamente en
una carpeta plastica de color verde oscuro y en una memoria USB los

Reunir documentos:

siguientes documentos:

Solicitud de licencia de
funcionamiento

Dirigido a Inspeccién y Vigilancia

2 Proyecto Educativo De conformidad con los requisitos
Institucional de la CEAy | normativos en medio magnético (USB)
de los cursos de
conduccion.
Emitido por Curaduria o Planeacion
3 Uso de suelo Distrital
4 Licencia de construccion o !Emi.tido. por Curaduria - Se requiere uso
. institucional 2.
acto de reconocimiento
Permiso de ocupacion Emitido por Planeacién Distrital-Cuando
5 se trata de obra nueva u adecuacién, de
conformidad con la licencia de
construccion
6 Certificado de libertad y Emitido por instrumentos publicos- Que
tradicion acredite la situacion juridica del inmueble
(Actualizado)
Contrato de Cuando aplique, con una vigencia no
v arrendamiento menor a 4 ahos.
Convenio de escenarios Debidamente suscrito y formalizado
8 practicos segun la normatividad vigente.
. Emitido por el Departamento
3 Concepto sanitario o0 acta  Agministrativo Distrital de Salud (DADIS)
de visita con una vigencia no menor a un afo.
10 Certificado de Emitido por el Cuerpo de Bomberos-Con
Bomberos una vigencia no menor a un aio.
Plan escolar de gestion De conformidad con los requisitos
n de riesgos nacionales y en medio magnético (USB)
12 Cedula de ciudadania del Cuando se trata de personas naturales
rector y representante
legal
13 ) ) En caso de que una persona juridica
RUT ~ del  propietario, ggtante algunaqde estas czlidades ;e debe
%éeacltor y representante aportar el respectivo RUT
14 Certificado de existenciay Emitido por Camara de Comercio. La
representacion legal propietaria del Centro de Ensefanza
Automovilistica debe ser una persona
juridica legalmente constituida y en su
objeto social debe encontrarse Ila
realizacion de actividades como Centro de
Enseflanza Automovilistica y acreditar
registro del establecimiento comercial. Si
se trata de un establecimiento de caracter
15

Contre, Plazoleta Benkos Blohd
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1.3.2.2. Radicar documentos:

Realizar la solicitud dirigida al Proceso de Inspeccion y Vigilancia en la
Oficina de Atencion al ciudadano ing?resando a la pagina web de la
Secretaria de Educacion y entregando la carpeta para su radicacion.

RADICAR La Secretaria de Educacion revisara la documentacion aportada y dara
DOCUMENTOS respuesta a la solicitud en un término maximo de quince (15) dias habiles
a través de correo electrénico registrado en el aplicativo Sistema de Aten-
cion al Ciudadano SACV2, enviando en formato PDF un documento que
indica la continuidad del tramite.

Nota: En caso de que la solicitud de licencia y sus anexos, no cumplan
con los requisitos establecidos en la normatividad vigente, se dara
respuesta negando el requerimiento, informando las observaciones
encontradas y los ajustes a realizar, de tal forma que el CEA realice una
nueva radicacion.

1.3.2.3. Recibir visita técnica:

El director, representante legal o propietario del CEA, una vez obtiene
respuesta en el aplicativo Sistema de Atencion al Ciudadano SACV2, reci-
bira en un término no mayor a veinte (20) dias habiles, comunicacion
REGIBIR VISITA formal por parte del Coordinador de la Unidad Local Administrativa de
TECNICA Educacion (UNALDE) donde se indica fechay hora de la visita que realiza-
ra la comisién, en la cual se verificard el Proyecto Educativo Institucional,
los documentos soportes, se evaluara la infraestructura administrativa, la
planta fisica y los medios educativos utilizados. Finalmente, la Comision
de la UNALDE emitira en documento suscrito por las partes (Instrumen-
to Basico de Verificacion) donde dara el concepto favorable que apruebe
la expedicion de la Resoluciéon de Licencia de Funcionamiento.

Nota: En caso de que el informe sea negativo, este concepto estara
detallado en el mencionado instrumento y las partes firmaran, teniendo
en cuenta gue una vez se notifiguen del acto administrativo que niega la
licencia podran iniciar en las fechas previstas un nuevo tramite.

1.3.2.4. Notificarse de la respuesta (Resolucion de
Licencia):

Quince (15) dias habiles a partir de la culminacién de la visita y suscrip-
DEUIZ U S s Cion del instrumento, el interesado recibira comunicacion (por medios
RESPUESTA electronico) por parte del Proceso de Inspeccion y Vl%{lancia para notifi-
caciéon del acto administrativo que autoriza o niega la Licencia de Funcio-

namiento para el CEA.

1.3.2.5. Compromisos:

Los Centros de Enseflanza Automovilistica (CEA) solo estan autorizados
para capacitar y expedir certificaciones a conductores e instructores una
vez: obtienen la Resolucion que otorga la Licencia de Funcionamiento, el
acto administrativo que concede el registro de los cursos de conduccion,
COMPROMISOS la autorizacion por parte del Ministerio de transporte para su habilitacion
y realice el registro de su informacién ante el sistema del Registro Unico
Nacional de Transito RUNT. Finalmente, los actos administrativos debe-
ran ser colocados en lugar visible y publicados en todos los medios de
informacion de naturaleza fisica y digital con los que cuente el CEA.

De manera posterior a la notificacion de la licencia, todos los documen-
tos que proyecta el CEA deberdn ser organizados de conformidad con la
normatividad de archivos y contaran con la respectiva denominacion.

Por ultimo, el CEA debera hacer el acercamiento al proceso de Inspec-
ciony Vigilancia para el registro de la matricula en el Sistema de Informa-
cion de la Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano (SIET) y al
Ministerio de Transporte para el registro en la plataforma sistema del
Registro Unico Nacional de Transito (RUNT).

Nota: Las instituciones que ofertan CEA en el Distrito, deberan registrar
en el SIET los datos de los estudiantes matriculados, los datos de los estu-
diantes e instructores que obtuvieron su Certificado y el costo total de los
cursos, dentro de los cinco dias habiles siguientes a la autorizacion del
registro de programa.
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1.4. E.E. Oficiales Para EPBM (Reconocimiento
Oficial de Estudios)

1.4.1. Descripcion:

El Reconocimiento Oficial de Estudios es "el acto administrativo motivado por medio del
cual la Secretaria de Educacion Distrital de Cartagena, autoriza la apertura y operacion de
una Institucion Educativa Oficial (IEQO) dentro de su jurisdiccion"; este es de caracter definiti-
VO.

Descripcion
w Habilitar Establecimientos Educativos Oficiales para EPBM

=it o c0 Obtener la autorizaciéon para ofrecer el servicio educativo en un
cara al establecimiento de caracter Oficial.

usuario:

¢Se puede Parcialmente, teniendo en cuenta que la solicitud se radica en la
realizar por pagina web, sin embargo, la carpeta con los soportes documentales
medios se entrega fisicamente al Proceso de de la Secretaria de Educacion.
electronicos?

URL de http://sac2.gestionsecretariasdeeducacion.gov.co/app_Login/?sec=18
acceso al

tramite en

linea:

m 45 dias habiles

Punto de Centro, Plazoleta Benkos Bioho, Cra. 10a #35-73, La Matuna, 2° Piso

atencién Oficina Atencion al Ciudadano.
presencial:
No
FXVET T [ Enero-febrero para Calendario By junio-julio para Calendario A.

puedo
hacerlo?

1.4.2.Requisitos para realizar el tramite:

Con base en la decisiéon tomada en comité directivo de creacidon de una nueva institucion, se
debera presentar solicitud de Reconocimiento Oficial de estudios con los documentos
soporte de la lista de chequeo, dirigida a la Coordinadora del Proceso de Inspecciony Vigilan-
cia con no menos de 6 meses de antelacidn a la fecha de iniciacién de labores segun lo
dispuesto en el Decreto 1075 de 2015.
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1.4.2.1. Reunir documentos:

Posterior a la decision de creacién de una IEO, la Coordinadora del Pro-
REUNIR ceso de Inspeccion y Vigilancia organiza una comision interdisciplinaria,
DOCUMENTOS conformadaozoor los procesos de Gestion de Programas y Proyectos,
Cobertura Educativa, Calidad Educativa, Administrativa y Financiera y
Talento Humano, para realizar el estudio de la informacién y documen-
tos requeridos para la habilitacion del establecimiento educativo oficial;
los insumos recibidos de los procesos se compilaran y guardaran en una
carpeta plastica de color rojo oscuro y en una memoria USB. Estos
documentos son:

1 Solicitud de creacion Suscrito por comité directivo o autoridad
de Establecimiento competente y dirigido a Inspeccion y
Educativo Oficial Vigilancia

2 Propuesta Proyecto = Documento desarrollado por Calidad
Educativo Institucional Educativa para que sea revisado en su

contenido pedagégico y modalidad a
ofertar.
Gestionado por Infraestructura Educativa

3 Uso de suelo

y emitido por Curaduria o Planeacién
Distrital

Gestionado por Infraestructura Educativa
y emitido por Curaduria - Se requiere uso
institucional 2 cuando se aprueben niveles
superiores a prescolar

Permiso de ocupacion Gestionado por Infraestructura Educativa

4 Licencia de construccién o
acto de reconocimiento

S y emitido por Planeacién Distrital-Cuando
se trata de obra nueva u adecuacién, de
conformidad con la licencia de
construccion

6 Proyeccion de cupos Documento desarrollado por Cobertura
Educativa

7 Estrategias de acceso y Documento desarrollado por Cobertura

permanencia Educativa

8 Creacién de la planta Gestionado por el proceso de Talento

Humano de la SED
docente

1.4.2.2. Radicar documentos:

La Coordinadora Grupo de Inspeccién y Vigilancia, con base en la

decision tomada en comité directivo de creacion de una nueva
RADICAR institucion educativa oficial, organiza una comision interdisciplina-
ria, conformada por los procesos de Gestidon de Programas y Pro-
yectos, Cobertura Educativa, Calidad Educativa, Administrativa y
Financiera y Talento Humano, para realizar el estudio de la informa-
cion y documentos requeridos para la habilitacién del estableci-
miento educativo oficial.

DOCUMENTOS

Nota: Una vez revisada la documentacién, si esta no cumple con
los requisitos, se informara al area correspondiente para los ajustes
requeridos.
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1.4.2.3. Recibir visita técnica:
@ La Coordinadora Grupo de Inspecciéon y Vigilancia, mediante acto admi-
nistrativo, conformara comisiéon especial de visita, que sera liderada por
74 el Coordinador de la UNALDE correspondiente, la comisién encargada se

RECIBIR VISITA dirigira presencialmente al establecimiento educativo y en campo verifi-

TECNICA cara la concordancia de la informacion suministrada y el cumplimiento
de requisitos basicos y normativos para la creacion y funcionamiento de
un establecimiento educativo oficial.

Posteriormente registrara la visita en el matriz de seguimiento POALIV, se
elaborara un informe de la actuacion realizada y se emitira el concepto
técnico del equipo para el otorgamiento o negaciéon del reconocimiento
oficial en el Instrumento de Verificacion.

Nota:Siel concepto de la comision es favorable, se solicita la asignacion
de cddigo al DANE, en caso de ser desfavorable, se detallaran las causas
en el mencionado instrumento y las partes firmaran; teniendo en cuenta
que una vez se notifiguen del acto administrativo de negacién, se podra
iniciar en las fechas previstas un nuevo tramite.

1.4.2.4. Proyectar acto administrativo y divulgar:

Cuarenta y cinco (45) dias habiles a partir de |a radicacion de la solicitud

de creacion de una IEQ, el Proceso de Inspeccidon y Vigilancia, proyectara

PROYECTAR ACTO la resolucion donde se constituye el reconocimiento de caracter oficial,

ADMINISTRATIVO Y registrando los datos especificos de la propuesta estudiada y el cédigo
DIVULGAR DANE asignado al establecimiento educativo.

Aprobado y firmado el acto administrativo por el Secretario de Educa-
cion, se envia para su numeracion y publicacion en los medios oficiales
de la entidad. De igual forma, se remite a Cobertura Educativa, Calidad
Educativa y Talento Humano para lo de su competencia.

Finalmente, el Auxiliar Administrativo y/o Secretaria de Inspeccion y Vigi-
lancia y UNALDES, recopila los documentos y organiza la carpeta del
establecimiento educativo, dando cumplimiento a [as normas de gestion
documental.

1.4.2.5. Compromisos:

El establecimiento solo esta autorizado para prestar el servicio educativo
en los niveles y condiciones aprobados, una vez obtiene la Resolucion
gue autoriza la creacidn y otorga reconocimiento oficial; por tanto, el acto
administrativo debera ser colocado en lugar visible y publicado en todos

los medios de informacion de naturaleza fisica y digital con los que
COMPROMISOS cuente la entidad.

De manera posterior a la expedicidn del reconocimiento oficial, se
debera proyectar la creacion del Fondo de servicios Educativos de la IEO.
Finalmente, la IEO debera hacer el acercamiento con el proceso de
cobertura para el registro de la matricula en la plataforma SIMAT.
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2. Verificar las novedades de los Establecimientos
Educativos de EPBM y ETDH

2.1.1. Descripcion:

La novedades de licencia de funcionamiento son el acto administrativo motivado por medio
del cual la Secretaria de Educacién Distrital de Cartagena, autoriza la modificacidon de la
Licencia de Funcionamiento de un Establecimiento Educativo (E.E.) privado o el registro y/o
renovacion de programas dentro de su jurisdiccion.

Estas pueden requerir o no, conceto técnico emitido por la Comisién de Visita que desarrolla
la UNALDE.

Entre los tramites que requieren visita encontramos:

1. Cambio de sede dentro de la misma entidad territorial certificada.

2. Apertura de nuevas sedes en la misma jurisdiccion.

3. Ampliacion o disminucién de los niveles de educaciéon ofrecidos

4, Fusion de dos o mas establecimientos educativos.

5. Modificacion estructural al PEl: Cambiar modalidad de servicio, jornada (Ampliacién o
disminucién), calendario o en el caracter o modalidad de la media (académica o técnica)
implementacion del bilingUismo, transitar de PEl a PEC, entre otras.

6. Realizar/Modificar fusion, asociacion o adquisicién de EE en la jurisdiccion.

7. Renovar licencia de funcionamiento (para EE privados- antes del vencimiento)

8. Registrar programas de formacién laboral, académica o cursos de conduccion.

9. Renovar registros de programas (6 meses antes del vencimiento)

10. Cancelar programas.

1. Modificar programas.

Entre los tramites que no requieren visita encontramos:

1. Cambiar nombre del Establecimiento Educativo.

2. Cambiar de municipio de EE privado de PBM

3. Modificacion no estructural al PEI.

4 .Cambiar nombre/razén social/propietario de la licencia/ Representante legal.

5.Supresion de sede

6. Actualizacion de datos basicos como son: Cambio de rector o director, numero de teléfono,
correo electroénico, entre otros.
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Descripcion

. Descripcion |
“ Verificar las novedades de los Establecimientos Educativos de EPBM
y ETDH

Sielelesidere s Obtener la autorizacion para modificar la licencia de

cara al funcionamiento de un E.E. privado de EPBM o ETDH, o lograr el
usuario: registro o renovacion de programas.
¢Se puede Parcialmente, teniendo en cuenta que la solicitud se radica en la
realizar por pagina web, sin embargo, los soportes documentales se entregan
medios fisicamente en la oficina de Atencidén al ciudadano de |la Secretaria
Y d e a1 [o ¥l de Educacion.
URL de
acceso al . . . .
tramite en http://sac2.gestionsecretariasdeeducacion.gov.co/app_Login/?sec=18
linea:

45 dias habiles
Punto de Centro, Plazoleta Benkos Bioho, Cra. 10a #35-73, La Matuna, 2° Piso
atencion Oficina Atencion al Ciudadano.
presencial:

No

¢Cuando Durante todo el transcurso del ano

puedo
hacerlo?

2.1.2. Requisitos para realizar el tramite:

El particular debera presentar la solicitud de modificacion de licencia de funcionamiento o
el registro y/o renovacion de programas, junto con los documentos soporte de la lista de che-
queo, dirigida a la Coordinadora del Proceso de Inspeccidn y Vigilancia segun en el Decreto
1075 de 2015.

2.1.2.1. Reunir documentos:

REUNIR Para realizar la solicitud el interesado debera entregar previamente de
DOCUMENTOS manera fisica y en una memoria USB los siguientes documentos:
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| Documentos Novedades E.E.

1

Solicitud de
modificacion de
licencia de

funcionamiento o el
registro y/o renovacién
de programas

2 Ajuste al Proyecto
Educativo Institucional
del E.E. o Proyecto
Educativo Institucional
del Programa cuando
aplique.

3 Uso de suelo

4 Licencia de construccion o
acto de reconocimiento

5 Permiso de ocupacion

6 Certificado de libertad y
tradicion

7 Contrato de
arrendamiento

8 Concepto sanitario o acta
de visita

) Certificado de
Bomberos
Plan escolar de gestion

10 . .
de riesgos ajustado

1 i L
Escritura Publica de
Constitucion del
Establecimiento
Educativo ajustada

12 . .
Cedula de ciudadania del
propietario, rector y
representante legal

e RUT del propietario, rector
y representante legal

Conre, Plazolors Bankos Biohd
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Nota
Dirigido a Inspeccion y Vigilancia
De conformidad con los requisitos

normativos en medio magnético (USB)

Emitido por Curaduria o Planeaciéon
Distrital

Emitido por Curaduria - Se requiere uso
institucional 2 cuando se aprueben niveles
superiores a prescolar

Emitido por Planeaciéon Distrital-Cuando
se trata de obra nueva u adecuacion, de
conformidad con la licencia de
construccion

Emitido por instrumentos publicos- Que
acredite la situacion juridica del inmueble
(Actualizado)

Cuando aplique, con una vigencia no
menor a 4 anos.

Emitido por el Departamento
Administrativo Distrital de Salud (DADIS)
con una vigencia no menor a un afo.
Emitido por el Cuerpo de Bomberos-Con
una vigencia no menor a un afo.

De conformidad con los requisitos
nacionales y en medio magnético (USB)
Documento privado elevado a Escritura
Publica Notarial que acredite la propiedad
y titularidad del E.E.

Cuando se trata de personas naturales

En caso de que una persona juridica
ostente alguna de estas calidades se debe
aportar el respectivo RUT

A

Sahmmot Juntos



Boal

Salvemos Juntos
a

2.1.2.2. Radicar documentos:

Realizar la solicitud dirigida al Proceso de Inspeccidon y Vigilancia en la Ofici-
na de Atencidn al ciudadano ingresando a la pagina web de |la Secretaria de
Educacién y entregando la carpeta para su radicacion.

La Secretaria de Educacion revisara la documentacién aportada y dara
respuesta a la solicitud en un término maximo de quince (15) dias habiles a
través de correo electrdnico registrado en el aplicativo Sistema de Atencién
al Ciudadano SACV2, enviando en formato PDF un documento que indica la
continuidad del tramite.

Nota: En caso de que la solicitud, no cumplan con los requisitos establecidos
en la normatividad vigente, se dara respuesta negando el requerimiento,
informando las observaciones encontradas y los ajustes a realizar, de tal
forma que el E.E. realice una nueva radicacion.

RADICAR
DOCUMENTOS

2.1.2.2. Recibir visita técnica:

El rector, representante legal o propietario del E.E., una vez obtiene respues-
ta en el aplicativo Sistema de Atencion al Ciudadano SACV2, recibird en un
RECIBIR VISITA término no mayor a veinte (20) dias habiles, comunicacion formal por parte
TECNICA del Coordinador de la Unidad Local Administrativa de Educacion (UNALDE)
donde se indica fecha y hora de la visita que realizara la comision, en la cual
se verificara el Proyecto Educativo Institucional y los documentos soportes,
se evaluara la infraestructura administrativa, la planta fisica y los medios
educativos utilizados. Finalmente, la Comision de la UNALDE emitira en
documento suscrito por las partes (Instrumento Basico de Verificacion)
donde dara el concepto favorable que apruebe la respectiva novedad.

Nota: En caso de que el informe sea negativo, este concepto estara detalla-
do en el mencionado instrumento y las partes firmaran, teniendo en cuenta
gue una vez se notifiquen del acto administrativo de negacion, el interesado
podra radicar un nuevo tramite.

21.2.3. Notificarse de la respuesta (Resolucion de Licencia):

Quince (15) dias habiles a partir de la culminacidén de la visita y suscripciéon
del instrumento, el interesado recibird comunicacion (por medios electréni-
co) por parte del Proceso de Inspeccién y Vigilancia para la notificacion del
acto administrativo que autoriza o niega la modificacién de Licencia de
Funcionamiento del Establecimiento Educativo o el registro y/o renovacion
de programas.

NOTIFICARSE DE LA
RESPUESTA

Nota: Algunas novedades no requieren visita, por tanto el acto administra-
tivo se expedira teniendo en cuenta el analisis y la revision documental que
se realice en el Proceso de Inspeccién y Vigilancia.

21.2.4. Compromisos:

El establecimiento solo esta autorizado para prestar el servicio educativo en
los niveles y condiciones aprobados, una vez obtiene la Resolucién que
otorga novedad de modificacién de Licencia de Funcionamiento o Registro
COMPROMISOS y/o renovacién de programas y este acto administrativo se adhiere a la licen-
cia de funcionamiento inicial.
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3. Registro Unico de Prestadores de Educacion

Inicial - RUPEI

3.1. Descripcion:

El Sistema de Informacion de Primera Infancia (SIPI), es una herramienta desarrollada por el
Ministerio de Educacién Nacional para el registro de los nifos y niflas. Actualmente tiene dos
maodulos activos, uno para el registro del talento humano involucrado con la atencién a la
primera infancia y que han participado de procesos de formacién y otro para el Registro
Unico de Prestadores de Educacion Inicial (RUPEI).

El sistema en el mdédulo de RUPEI, permite el registro e inscripcién de los prestadores y sus
sedes, donde se presta el servicio de educacién inicial dirigido a nifos y nifas entre O y
menores de 6 anos, con el fin de contar con un registro actualizado de este tipo de oferta en
el Distrito de Cartagena.

Descripcion
w Registro Unico de Prestadores de Educacién Inicial - RUPEI
Propésito Identificar a los prestadores privados de la educacion inicial
CEEETERER junto con sus unidades o sedes.

usuario:

=BG S8 Totalmente
realizar por

medios

electronicos
2

IFY http://sac2.gestionsecretariasdeeducacion.gov.co/app_Login/?s
acceso E1ll ec=18
tramite en

linea:
15 dias habiles a partir de la socializacion y asistencia técnica de
registro

Punto -8 Centro, Plazoleta Benkos Bioho, Cra. 10a #35-73, La Matuna, 2°

atencion Piso Oficina Atencion al Ciudadano.

presencial:
No

¢Cuando Durante todo el transcurso del ano

puedo

hacerlo?
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3.2. Requisitos para realizar el tramite:

3.2.1. Registrar datos del prestador y la unidad de servicio en el sistema
de informacién y cargue de documentos:

Para el proceso de registro, el prestador debe realizar en el sistema de informacién disponi-
ble los siguientes pasos:

a. Quien preste o desee prestar la educacion inicial, debera ingresar al médulo de Regis-
tro de Prestadores de Educacion Inicial del sistema de informaciéon existente para tal fin,
donde debera registrar entre otros, los siguientes datos:

Datos de identificacion del prestador

Datos de Constitucion legal.

Datos del Representante legal

Datos de las Unidades/sede donde se presta la educacién inicial.

Datos del responsable de la unidad/sede.

Nota Una vez registrados los datos, el sistema valida que se haya registrado toda la informa-
cion solicitada y procede a asignar un usuario y clave para el prestador.

A GN

b. Con el usuario y la clave, el prestador de educacién inicial ingresa al sistema de infor-
maciony procede al cargue de los documentos requeridos para terminar el proceso de regis-
tro. Los documentos son:

Documentos

Copia del documento de identidad del Representante Legal.

2 Copia del certificado del registro mercantil en el caso de personas
naturales.

3 Copia del certificado de Existencia y Representaciéon Legal en los
casos de personas juridicas expedido por la autoridad competente

Nota: Para desarrollar el proceso de registro en el sistema de informacion, el prestador con-
tara con el instructivo de Registro de prestadores del servicio de educacion inicial - RUPEI,
elaborado por el MEN.

C. Aprobar, asignar y notificar el nimero de Registro Unico de Prestadores del servicio de
educacion inicial: Cuando la informacion y documentacion se encuentra completa y sin
inconsistencias, la Coordinadora Grupo de Inspeccion y Vigilancia o a quién ésta designe,
procede a la aprobacion del registro del prestador y de sus unidades/sedes en el sistema de
informacion. Esta Aprobacion se notifica mediante correo electrénico indicando el numero
de Registro Unico Prestadores de Educacion Inicial (RUPEI) y el consecutivo de las unida-
des/sedes donde se presta la educacion.

d. Realizar requerimiento a los prestadores que se encuentren con documentacion
incompleta o inconsistente: La Coordinadora Grupo de Inspeccion y Vigilancia o a quién ésta
designe, solicita al prestador a través de los medios existentes, completar la informacién o
documentacion faltante o si es el caso, subsanar la inconsistencia identificada en el plazo de
tiempo que determine el MEN en sus referentes técnicos:

1. Si el prestador responde el requerimiento satisfactoriamente, se pasa a la actividad C.
2. Si el prestador no completa los documentos e informacion solicitada, o no resuelve las
inconsistencias identificadas, se detiene el proceso de registro y se remite a la UNALDE
respectiva, para que se incluya en la matriz de verificacion POAIV.
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4. Cierre de un Establecimiento Educativo

4.1. Descripcion:

Es el acto administrativo motivado por medio del cual la Secretaria de Educacioén Distrital de
Cartagena, autoriza el cierre de un establecimiento educativo y la cancelacidn de la Licencia
de Funcionamiento o el Reconocimiento Oficial segun el tipo de prestacidn de servicio edu-
cativo que se oferte. Es de caracter definitivo.

Este puede ser:
a. Cierre voluntario: Aplica para Establecimientos Educativos No Oficialesy ETDH.

Cierre No Oficiales: Cuando el representante legal o propietario de un E.E. de caracter
privado decide el cierre definitivo de su institucién debe informar la decisién tomada a la
comunidad educativa que atiende y a la Secretaria de Educacioén Distrital de Cartagena, con
no Mmenos de seis (6) meses de anticipacion a la terminaciéon del ano escolar. En este caso, el
establecimiento entregara a la Secretaria de Educacion los registros de evaluacion y promo-
cion de los estudiantes, con el fin de que esta custodie y disponga de los respectivos archivos
académicos. (Paragrafo del Articulo 2.3.1.9 del Decreto 1075 de 2015)

. Cierre de ETDH: Cuando el representante legal o propietario del institucion privada de
Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano decide el cierre definitivo de la institucion
debe comunicarlo a la comunidad educativa y a la Secretaria de Educacion Distrital de Carta-
gena, indicando la fecha prevista para el cierre y los mecanismos que adoptara para garanti-
zar a los estudiantes matriculados la culminacién de los programas que vienen cursando; de
igual manera entregara a la entidad, los archivos académicos correspondientes para su cus-
todia y todos los efectos a que haya lugar. (Articulo 2.6.4.18. del Decreto 1075 de 2015)

b. Cierre de oficio: Aplica para Establecimientos Educativos No Oficiales, Oficiales vy
ETDH.
. Cierre de No Oficiales: Cuando el establecimiento oferta el servicio educativo sin

contar con licencia de funcionamiento o tratdndose de instituciones con licencia, estos cesa-
ron su operacion sin informar previamente a la Secretaria de Educacién Distrital de Cartage-
na (SED); en ambos casos la SED velara por la proteccion del derecho fundamental a la edu-
cacion de los afectados.

. Cierre Oficiales: Por decisiéon de la autoridad competente previa organizacion de la
oferta, por lo cual se procedera a la cancelacién del Reconocimiento Oficial de Estudios y al
cierre de la Institucion Educativa Oficial (IEO).

. Cierre de ETDH: Si transcurridos dos (2) afios contados a partir de la expedicién de la
licencia de funcionamiento, la institucidon no hubiere iniciado actividades académicas se
procedera a su cancelaciéon. (Paragrafo 1 del Articulo 2.6.3.4. del Decreto 1075 de 2015).

c. Cierre por sancién: Aplica para Establecimientos Educativos No Oficiales y ETDH por
incumplimientos establecidos en el Decreto No. 0371 de 02 de marzo de 2015, que establece
el Procedimiento Administrativo Sancionatorio para la Inspeccion, Vigilancia y Control del
Servicio Educativo en el Distrito de Cartagena, en los cuales se indican las siguientes causa-
les:

Incumplimiento de las normas que regulan los reportes de informacién de los Estable-
cimiento Educativos al Ministerio de Educacion Nacional.

Incumplimiento de la normativa que regula la “prestacion del servicio en términos de
calidad.

Situaciones que generen alguna violacion directa a la normatividad que regula el
sector educativo.
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Nombre:
Propésito
de cara al
usuario:

¢Se puede
realizar por
medios

electronicos
2?2

URL de
acceso al
tramite en
linea:
Duracion:

Punto de
atencion
presencial:
cTiene
costo?
¢Cuando
puedo
hacerlo?

Descripcion
Cierre Definitivo de Establecimiento Educativo
Obtener la autorizacion para el cierre definitivo de un
establecimiento educativo.

Totalmente

http://sac2.gestionsecretariasdeeducacion.gov.co/app_Login/?s
ec=18

Quince (15) dias habiles para cierre voluntario, quince (15) dias
habiles para cierre de oficio si la administracion encuentra
meérito y para el cierre por sancion, el término segun el articulo
52 del CPACA es de maximo tres (3) anos, término dentro del
cual el acto administrativo que impone la sancion debe haber
sido expedido y notificado.

Centro, Plazoleta Benkos Bioho, Cra. 10a #35-73, La Matuna, 2°
Piso Oficina Atencién al Ciudadano.

No

-E.E. No Oficiales: Seis (6) meses previos a la culminacion del ano
escolar.
-ETDH: Previa culminacion del ano, siempre que garantice a sus

estudiantes la culminacion de los programas ofertados.
-IEO: En cualquier fecha, previa organizacion de la oferta

4.2. Requisitos para realizar el tramite (Cierre voluntario):

El particular debera presentar la solicitud de cierre definitivo dirigida a la Coordinadora del
Proceso de Inspeccidon y Vigilancia segun lo dispuesto en el Decreto 1075 de 2015 de confor-
midad con el tipo de prestacion de servicio ofertado (Formal o de ETDH).

4.2.1.Reunir documentos y radicar:

Para realizar la solicitud el interesado deberd entregar a la Coordinadora del

REUNIR Proceso de Inspeccidn y Vigilancia lo siguiente:

DOCUMENTOS
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Nota
Documentos
1 Solicitud de cierre Oficio mediante el cual se informa la
decision de cierre definitivo debidamente
firmado por el rector, propietario o
representante legal
2 Acta del consejo  Aplica para cierre voluntario, donde
directivo conste la decision
. . Se entregaran mediante acta de inventario
3 Archivos académicosdela  gantro de los 60 dias siguiente a la
institucion (Historias,

notificacion del acto administrativo que
ordena el cierre y los documentos deberan
estar organizados de conformidad con la
ley de archivos

. . Emitido por el E.E. y suscrito porlaSED Yy el
4 Acta de inventario E.E. P y P y

(entrega y recibo)

libros, diplomas, actas,
certificaciones, E-T.C)

4.2.2. Radicar documentos:

Realizar la solicitud dirigida al Proceso de Inspeccidn y Vigilancia ingre-
RADICAR sando a la pagina web de la Secretaria de Educacion.

DOCUMENTOS

Nota: En caso de requerirse, los funcionarios de la UNALDE podran acer-
carse a las instalaciones de la instituciéon y realizar tramite de verificacion
y control.

4.2.3. Notificarse de la respuesta (Resolucion de
cierre):

La Secretaria de Educacion revisara la solicitud y dard respuesta en un
NOTIFICARSE DE LA término maximo de quince (15) dias habiles a través de correo electrénico
RESPUESTA registrado en el aplicativo Sistema de Atencion al Ciudadano SACV2,
enviando en formato PDF un documento que indica la fecha y hora de
notificacion del acto administrativo que ordena el cierre del E.E.
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5. Legalizacion de titulos EPMB y ETDH
(Refrendaciones):

5.1. Descripcioén:

Es la verificacion que realizan las Secretarias de Educacion de los documentos emitidos por
las instituciones educativas de educacion formal publicas, privadas y de educacién para el
trabajo y desarrollo humano, con el fin de certificar la legalidad de los documentos emitidos
como lo son: certificados de estudio, actas de grado, diplomas de educacidn basica, mediay
educacioén para el trabajo y desarrollo humano para que tengan efectos en el exterior.

Descripcion
w Legalizacion de titulos EPMBy ETDH
Propésito Obtener la certificacion de la legalidad de los documentos
Lo sl el E1F emitidos por los E.E.
usuario:
=0 GTER SR Totalmente
realizar por
medios
electrénicos
?
URL Y http://sac2.gestionsecretariasdeeducacion.gov.co/app_Login/?s

acceso =1l ec=18
tramite en

linea:

15 dias habiles

Punto <=1 Centro, Plazoleta Benkos Biohd, Cra. 10a #35-73, La Matuna, 2°
atencion Piso Oficina Atencién al Ciudadano.

presencial:

No

¢Cuando Durante todo el transcurso del ano

puedo
hacerlo?

Comere, Plazolets Bankos Biohd

Carnara 10 A No. 35 -7, Edificio Mariscal e
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5.2. Requisitos para realizar el tramite:

a. Realizar la solicitud ingresando a la pagina web de la Secretaria de Educacion en cual
va a realizar la legacién.

b. Registrar unp) documento completo (por las dos caras, si aplica) por cada radicado, el
cual debe estar en formato PDF, tamano carta u oficio.

C. La Secretaria de Educacion dara respuesta a cada solicitud a traveés de correo electro-
nico registrado en el aplicativo Sistema de Atencion al Ciudadano SACv2, enviando en forma-
}Eo PDF cada documento legalizado junto con la certificacion electronica firmada por el
uncionario.

5.3. Recomendaciones:

a. Se debe realizar una radicacién por cada documento.

b. El documento debe estar escaneado a color, en formato PDF y no debera pesar mas
de 5MB.

C. Verifigue que el documento PDF la informacion sea clara, legible y se encuentre com-
pleta.

d.  Los documentos deben estar en tamafno carta o tamano oficio con la informacion
legible.

e.  Por favor evitar cargar diferentes documentos en un mismo PDF, de lo contrario su
solicitud sera rechazada.

f. Diligenciar el formulario que se despliega tenga en cuenta que los campos marcados
con asterisco* son obligatorios.

g. Se debe realizar una radicacion por cada documento.

h. El documento debe estar escaneado a color, en formato PDF y no debera pesar mas
de 5MB.

i. Verifigue que el documento PDF la informacidn sea clara, legible y se encuentre com-
pleta.

{'. _ Los documentos deben estar en tamano carta o tamano oficio con la informacion
egible.

K. Por favor evitar cargar diferentes documentos en un mismo PDF, de lo contrario su

solicitud serd rechazada.

l. Diligenciar el formulario que se despliega tenga en cuenta que los campos marcados
con asterisco* son obligatorios.

m. Evite radicar el mismmo documento varias veces.

n. Los documentos de Instituciones Educativas tanto publicas y privados no requieren
autenticacion de firmas ante Notaria.

0. El documento debe ser escaneado en su totalidad por ambas caras, incluyendo el
reverso asi se encuentre en blanco.

. En el aplicativo SAC se puede realizar solicitudes de lunes a domingo, sin embargo, las
mismas se atenderan los dias habiles.

a. La informacién registrada en el aplicativo SAC se debe realizar desde la cuenta del
solicitante, y el titular del documento a legalizar, debe ser la misma, es decir que el nombre
y apellidos del solicitante, el nUmero de identificacion, el nombre del programa e institucion
debe ser la misma informacién del documento a legalizar.

r. Los documentos no deben ser enviados por correo certificado, ya que el tramite lo
puede hacer desde la comodidad de su hogar y desde cualquier parte del mundo.

S. Solo se tramitaran en linea las legalizaciones, no se recibiran documentos en fisico.

t. No se requiere de intermediarios para realizar el tramite.

)
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6. Solicitud archivo académico en custodia EPMB

y ETDH:

6.1. Descripcion:

Es la verificacion y autorizacién que realiza las Secretarias de Educacién para la entrega de
archivos académicos de las instituciones educativas de educacion formal publicas, privadas
y de educacién para el trabajo y desarrollo humano que han sido cerradas y entregaron sus
historias; con el fin de que el interesado obtenga los documentos emitidos como lo son:
certificados de estudio, actas de grado, diplomas de educacidn basica, media y educacién
para el trabajo y desarrollo humano entre otros.

6.2. Requisitos para realizar el tramite:

a. Realizar la solicitud ingresando a la pagina web de la Secretaria de Educacion en cual
va a realizar la legacion en donde indique nombre completo, nUmero de identificacion
actual y el que ostentaba en el titulo solicitado, nombre del establecimiento educativo y
fecha de culminacion y expedicion del documento solicitado.

b. La Secretaria de Educacion dara respuesta a cada solicitud a través de correo electroé-
nico registrado en el aplicativo Sistema de Atencion al Ciudadano SACv2, enviando una certi-
ficacion en formato PDF que autoriza la entrega a la IEO que custodia los archivos.

Nota: Cabe aclarar que la autorizacién de entrega de archivos académicos no tiene costos,
sin embargo, las instituciones que prestan sus instalaciones para mantener la custodia
podran cobrar una tarifa justa para expedir los documentos solicitados por concepto de
papeleria e impresion.

6.3. Recomendaciones:
a. Evite radicar la solicitud varias veces.

b. En el aplicativo SAC se puede realizar solicitudes de lunes a domingo, sin embargo, las
mismas se atenderan los dias habiles.

C. La informacion registrada en el aplicativo SAC se debe realizar preferiblemente desde
la cuenta del solicitante y titular del documento requerido.

d. Los documentos no deben ser enviados por correo certificado, ya que el tramite lo
puede hacer desde la comodidad de su hogar y desde cualquier parte del mundo.

e. Solo se tramitaran en linea las solicitudes, sin embargo, la reclamaciéon del documento
se hace de manera presencial en el lugar que indigque la entidad, teniendo en cuenta el lugar
donde se encuentran los archivos.

f. No se requiere de intermediarios para realizar el tramite, pero si el titular de la solicitud
no pode reclamar directamente el documento, podra autorizar a un tercero mediante oficio.
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7. Expedicion de Resolucion de Costos Estableci-
mientos Educativos:

7.1. Descripcion:

La Secretaria de Educacién Distrital de Cartagena expedira los actos administrativos perti-
nentes para la fijacién de tarifas aplicables durante el inicio de cada afo escolar, para los
establecimientos educativos de caracter privado de preescolar, basicay media de su jurisdic-
cion, antes que inicien su periodo de matriculas.

De conformidad con lo dispuesto en el inciso 4 del articulo 2.3.2.2.2.3, el inciso 5 del articulo
2.3.2.2.3.5,y el articulo 2.3.2.2.3.9 del Decreto 1075 de 2015, los establecimientos educativos de
caracter privado que con (60) dias calendario de antelacion al inicio de su periodo de matri-
culas no hayan reportado a la secretaria de educacion la autoevaluacion institucional en el
aplicativo EVI, y la entrega de la documentacion que la soporta, se clasificaran en el Régi-
men Controlado, segun lo dispuesto en el literal b) del articulo 2.3.2.2.4.2 del Decreto 1075 de
2015.

Nota: Se expediran los actos administrativos de costos educativos, Unicamente a los estable-
cimientos educativos amparados por una licencia de funcionamiento, que corresponda en
su integridad al servicio ofrecido y demds condiciones que hayan sido consagradas en dicha

licencia.
Descripcion
Nombre: Expedicion de Resolucion de Costos Establecimientos
Educativo
Propésito Obtener la autorizacion para de clasificacion de régimen e
de cara al| incremento tarifario de los costos educativos. (Matricula,
usuario: pension, cobros periodicos y otros cobros peridédicos)

¢Se  puede | Totalmente, radicando en la pagina web del SACv2 y remitiendo
realizar por | la documentacion soporte al correo institucional de la UNALDE

medios respectiva.

electronicos

?

URL de | http://sac2.gestionsecretariasdeeducacion.gov.co/app_Login/?s

acceso al| ec=18
tramite en
linea:

Duracion: 20 dias habiles

Punto de | Centro, Plazoleta Benkos Bioho, Cra. 10a #35-73, La Matuna, 2°

atencion Piso Oficina Atencion al Ciudadano.

presencial:

cTiene No

costo?

¢Cuando 60 dias calendario antes de iniciar el periodo de matricula del
puedo Establecimiento Educativo.

hacerlo?
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7.2. Requisitos para realizar el tramite:

El particular debera realizar el proceso de autoevaluacion en el EVI.

Radicara con todos los soportes documentales la solicitud de incremento de tarifas en
el SACv2 y enviara la documentacion digitalizada y escaneada al correo de su respectiva
UNALDE.

Los funcionarios de la UNALDE revisaran la informacién aportada por el E.E. y verifica-
ran lo reportado en la autoevaluacion.

En caso de estar correcta la informacion, la UNALDE emitira un visto bueno y enviara
al Proceso de Inspeccidon y Vigilancia la liquidacion de costos educativos.

El Equipo de inspecciéon y vigilancia revisara la informacién suministrada por la
UNALDE y proyectard el acto administrativo

7.2.1. Reunir documentos:

REUNIR Para realizar la solicitud el interesado debera enviar previamente al correo
DOCUMENTOS de la respectiva UNALDE los siguientes documentos:

Documentos Costos E.E. No Oficiales

1 Visto bueno coordinador de la UNALDE.

2 Autoevaluacion del E.E. mediante la aplicacion EVI.

3 Certificacion de “ha completado el proceso de ingreso de la
autoevaluacion, sus resultados fueron”

4 Copia de la Resolucion de Costos del aflo inmediatamente anterior,
expedida por la Secretaria de Educacion Distrital debidamente
notificada.

5 Acta de propuesta y acta de aprobacion de costos del aio que
inicia, emitida a través del Consejo Directivo del E.E.

6 Resolucion Rectoral - costos educativos afno lectivo a iniciar

7 Acto administrativo de licencia de funcionamiento de Ila
instituciéon educativa (Con modificaciones)

8 Certificado de calidad actualizado (original) si amerita.

9 Certificacion de aportes parafiscales (planilla) y paz y salvo

10 Certificacion de estados financieros por el contador

n . . . .

Fotocopia de la tarjeta profesional del contador publico

12 . . . .
Fotocopia de la cedula de ciudadania del contador publico

13

Registro fotograficos y video de la institucion educativa.

14 Manual de convivencia actualizado (incluir cobros periédicos y otros
cobros periédicos)

15 Ajustes del PEI de la institucién educativa.
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NOTIFICARSE DE LA
RESPUESTA

COMPROMISOS
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7.2.2. Notificarse de la respuesta
(Resoluciéon de Costos):

Veinte (20) dias habiles a partir de la remisién de documental por
parte de la UNALDE, el interesado recibira comunicacion (por
medios electrénico) del Proceso de Inspeccidn y Vigilancia para la
notificacion del acto administrativo que autoriza o niega la Licencia
de Funcionamiento del Establecimiento Educativo.

7.2.2.1. Compromisos:

El acto administrativo que autoriza los costos educativos debera ser
fijado en lugar visible y publicado en todos los medios de informa-
cidon de naturaleza fisica y digital con los que cuente la institucion.
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SIGLA SIGNIFICADO
Establecimientos Educativos

ETDH Educacion para el Trabajo y el
Desarrollo Humano

Institucion Educativa Oficial
E Centros de Enseflanza Automouvilistica
Proyecto Educativo Institucional
Ministerio de Educacion Nacional

Educacion Preescolar Basica y Media

Departamento Administrativo
Nacional de Estadistica

0
>

Sistema de Informacion de Evaluacion
Institucional

Secretaria de Educacién Distrital

Sistema Integrado de Matricula

Sistemma de Informacién de la
Educacion para el Trabajo y el
Desarrollo Humano

Registro Unico de Prestadores de
Educacion Inicial

Sistema de Informaciéon de Primera
Infancia

Sistema del Registro Unico Nacional
de Transito

Sistema de atencién al ciudadano
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