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PROCESO

GESTION EDUCATIVA

SECRETARIA U OFICINA | GRUPO INSPECCION Y VIGILANCIA SECRETARIA DE EDUCACION

PROCEDIMIENTO

CONCEDER LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO A ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS DE EDUCACION PARA EL TRABAJO Y EL DESARROLLO HUMANO — ETDH y CENTROS
DE ENSENANZA AUTOMOVILISTICA - CEA O AUTORIZAR MODIFICACIONES A LAS CONDICIONES DE PRESTACION DEL SERVICIO AUTORIZADAS.

Conceder licencia de funcionamiento y /o registro de programas a las instituciones de Educacién para el Trabajo y el Desarrollo Humano — ETDH y Centros de Ensefianza

OBJETIVO Automovilistica — CEA, mediante la verificacion del cumplimiento de las condiciones para su funcionamiento con fines a la prestacion del servicio educativo o autorizar las
modificaciones segun la normativa vigente en la jurisdiccion de la Secretaria de Educacion de Santander.
El procedimiento comprende la solicitud de licencia de Establecimientos Educativos de Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano — ETDH y Centros de Ensefianza
Automovilistica — CEA o registro de novedades relativas a: cambio de sede dentro de la misma entidad territorial certificada, apertura de nuevas sedes, cambio de nombre del
ALCANCE establec_imiento educa_tiv_o, cambio de prop_ie_tario, fusién con otra institucién ed_ucativa, _cierre de_sedes, cierre c_iel establecimit_ar_lto educativo, r_egistro o] rgnovacic')n de programas, la
verificacion del cumplimiento de los requisitos, el estudio de la documentacién, las intervenciones para verificar las condiciones del servicio educativo, la expedicion del acto
administrativo, notificacion del acto administrativo, el registro o actualizacion en el Sistema de Informacién de la Educacion para el Trabajo y Desarrollo Humano SIET en caso que
aplique, y el archivo del expediente del establecimiento educativo.
FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES PUNTOS DE CONTROL REGISTROS
[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [Codigo]
1. Informar a los interesados el procedimiento para Circular
conceder licencia de funcionamiento o autorizacion de Correo electrénico
modificaciones en Establecimientos Educativos de . . MI-GE-RG-348 Registro de
- X Grupo Inspeccion Profesional L >
Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano — Vigilancia Universitario Pagina web asesoria e informacion al
1 _ Informar el ETDH y Centros de Ensefianza Automovilistica - CEA, yVvig 9 ciudadano
procedimiento. segun Circular vigente emitida por la SED relacionada Reqistro d ]
con el procedimiento y requisitos aplicables, disponible egls_tro € asesoria €
L informacion
v en la pagina web.
@-b tzréVéF;e;ébgO;gIgt.ud a 2. Recibir la solicitud de licencia de funcionamiento o
registro de novedades por parte del interesado a través MI-GE-RG-256 Formato para
del Sistema de Automatizacion de Procesos vy tramite de solicitudes de
Documentos FOREST con los soportes | Grupo Inspeccion Profesional Solicitud radicada FOREST Establecimientos Educativos de
h 4 correspondientes, segun Circular vigente emitida por la y Vigilancia Universitario con documentos soportes. Caracter Oficial, Privado y
3. Verificar cumplimiento SED relacionada con el procedimiento y requisitos Educacién Para El Trabajo y
de requisitos. aplicables. Desarrollo Humano — ETDH
\ 4
1 3. _\/_erificar el cumplimignto de los requisitos segun Grupo_lr}spe(_:cién Prpfesi_one_ll Soportes digitalizados N/A
[ ] solicitud y documentos adjuntos. y Vigilancia Universitario
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FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES PUNTOS DE CONTROL REGISTROS

[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [CAdigo]

¢La solicitud se
encuentra
completa?

NO

¢ Pertenece
al area de
salud?

v Sl

Se devuelve

la solicitud al

peticionario.
4. Remitir para
concepto técnico a la
CITHS.

5. Estudiar la
G documentacién de la
solicitud.

6. Realizar evaluacion
y emitir concepto.

\ 4

)

4. Si la documentacién presentada por la institucion esta
completa y la solicitud corresponde al registro o
renovacion de un programa técnico laboral en el area de
salud, se remite para concepto técnico previo a la
Comision Intersectorial del Talento Humano en Salud -
CITHS. Hasta tanto no se tenga el concepto favorable
de la CITHS, no se dard inicio al estudio del programa.
Una vez esté completa la solicitud, se inicia el estudio de
programa.

En caso de incumplir con los requisitos para el tramite,
se devuelve la documentacion para que el peticionario
realice los ajustes requeridos.

Grupo Inspeccion
y Vigilancia

Profesional
Universitario

Oficios de confirmacion o
devolucion del tramite

AP-AI-RG-110 Carta

5. Estudiar la documentacién de la solicitud.

Grupo Inspeccion
y Vigilancia

Profesional
Universitario

Revision documentos

MI-GE-RG-346 Informe revision
documental para registro o
renovacién de programas de
ETDH
MI-GE-RG-345 Informe revision
documental para otorgar licencia
de funcionamiento ETDH
MI-GE-RG-347 Informe revision
requisitos conceder licencia
funcionamiento y/o registro de
cursos de formacion CEA

6. El profesional o institucion a cargo del estudio del
Proyecto Educativo Institucional - PEl y del (los)
programa (s), contratado por la Secretaria de Educacion,
realiza la evaluacion y emite concepto. En caso de ser
favorable se continta con el proceso; si es desfavorable
se notifica al peticionario para que por una Unica vez,
realice los ajustes en el término indicado y radique
nuevamente el documento.

Expirado el plazo para la radicacién de ajustes sin
respuesta del peticionario se entendera que desiste del
proceso. Si recibe concepto desfavorable por segunda
vez, se cerrara el proceso y el peticionario debera
radicar su solicitud en el siguiente periodo establecido
para tal fin.

Grupo Inspeccion
y Vigilancia

Profesional
Universitario

Profesional/
Institucion a cargo
del estudio

Oficios de concepto

Noatificacién de ajustes

AP-AI-RG-110 Carta
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FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES PUNTOS DE CONTROL REGISTROS
[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [CAdigo]

NO

SEl
concepto es
favorable?

SI

Notificar al peticionario
para realizar ajustes.

!

7. Determinar si se
requiere o no la
intervencioén in situ.

v

8. Planear las
intervenciones y
presentarlas al

Secretario (a).

v

9. Realizar Intervencion
y realizar Acta.

v

10. Remitir Acta de
Intervencion al E. E y al
Lider del Proceso, para
socializacion y
actualizacion.

7. Para el tramite de novedades diferentes a registro o
renovacién de programas se revisa la documentacion
aportada por el peticionario y se determina si se requiere
0 no la intervencién in situ para la verificacion de
condiciones.

Profesional
Universitario

Grupo Inspeccion
y Vigilancia

Documentacién de la solicitud

N/A

8. Planear las
Secretario(a) de
aprobacion.

intervenciones y presentarlas al
Educacion de Santander para

Profesional
Universitario
Grupo Inspeccion
y Vigilancia Lider Grupo
Inspeccion y
Vigilancia

Planeacion de intervenciones

MI-GE-RG-257 Plan de visitas

de verificacién y seguimiento a

los establecimientos educativos
EPBMy ETDH

9. Realizar intervencion para verificar las condiciones de
prestacion del servicio educativo segun plan aprobado y
realizar acta segun corresponda.

Profesional
Universitario

Grupo Inspeccion
y Vigilancia

Intervenciones realizadas

AP-AI-RG-111 Acta

MI-GE-RG-02 Acta de
verificacion de condiciones para
otorgar licencia de
funcionamiento y/o registro de
programas de formacion de
ETDH por primera vez

MI-GE-RG-259 Acta de
verificacion de condiciones para
conceder licencia de
funcionamiento y registro de
cursos de formacion de CEA

MI-GE-RG-03 Acta de
verificacion de condiciones para
tramite de renovacion de
registro de programas,
novedades y seguimiento de
ETDH

10. Remitir acta de intervencion al Establecimiento
Educativo y al Lider del Proceso, este Ultimo para su
socializacion al Comité de Inspeccién y Vigilancia, y
realizar la actualizacion del Plan de visitas.

Profesional
Grupo Inspeccion Universitario
y Vigilancia
Lider Grupo

Acta de Intervencién
Plan de Visitas

MI-GE-RG-257 Plan de visitas

de verificacion y seguimiento a

los establecimientos educativos
EPBMy ETDH
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FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES PUNTOS DE CONTROL REGISTROS
[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [CAdigo]
Profesional

11. Emitir concepto

técnico.

12. Proyectar Acto
Administrativo que niega o
autoriza la solicitud.

A 4

14. Remitir Acto
Administrativo para firma
del Secretario (a) de
Educacion de Santander.

)

13. Remitir Acto
Administrativo para
revisibn 'y  aprobacién
Grupo Apoyo Juridico.

'

15. Tramitar radicacion,
numeracién y natificacion
del acto administrativo.

11. Emitir concepto técnico seguin el resultado de la
verificacion de condiciones.

Grupo Inspeccién
y Vigilancia

Universitario

Lider Grupo

Oficios de concepto

AP-AI-RG-110 Carta

12. Proyectar acto administrativo que autoriza o niega la

Grupo Inspeccion

Profesional
Universitario

Acto administrativo

AP-JC-RG-89 Resolucion

solicitud. y Vigilancia proyectado
Lider Grupo
13. Remitir el acto administrativo para revision y Grupo Inspeccion Profesional
aprobacion al Grupo de Apoyo Juridico de la Secretaria PO INSpec ) o Acto administrativo revisado N/A
L y Vigilancia Universitario
de Educacion de Santander.
14. Remitir el acto administrativo para firma del | Grupo Inspeccion Profesional Firma acto administrativo N/A

Secretario(a) de Educacion de Santander.

y Vigilancia

Universitario

15. Tramitar la radicacién, numeracion del acto
administrativo y notificacion al peticionario.

Para natificar electronicamente es necesario que el EE
haya diligenciado con anterioridad el formato MI-GE-RG-
273 Autorizacion para notificaciones electronicas

Grupo Inspeccion
y Vigilancia

Profesional
Universitario

Acto administrativo

Notificacién del acto
administrativo

MI-GE-RG- 273 Autorizacién
para notificaciones electronicas




T e tler A Cotbontiis 3 CODIGO MI-GE-PR-136
o, CONCEDER LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO A ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS DE EDUCACION -
S PARA EL TRABAJO Y EL DESARROLLO HUMANO - ETDH y CENTROS DE ENSENANZA VERSION 2
-\ r AUTOMOVILISTICA - CEA O AUTORIZAR MODIFICACIONES A LAS CONDICIONES DE PRESTACION DEL FECHA DE APROBACION 13/10/2022
b2 SERVICIO AUTORIZADAS -
Cotormanivor o S ttrsitls PAGINA 5de7
FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES PUNTOS DE CONTROL REGISTROS
[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [CAdigo]
16. Realizar el respectivo registro o actualizacion en el
v Sistema de Informacion de Educacion para el Trabajo y
16. Realizar registo o el Desarrollo Humano - SIET, asignando usuario y
actualizacion en el SIET. contrasefia de ingreso para el establecimiento. Grupo Inspeccion Profesional Informacion registrada en el

v

17. Abrir o
actualizar el
expediente del EE

v

18. Reportar el listado de
Establecimientos ETDH vy
CEA con licencia de
funcionamiento.

v

FIN

El funcionario responsable registra y carga los soportes
correspondientes en el Sistema de Informacion de la
Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano —
SIET.

y Vigilancia

Universitario

SIET

N/A

17. Abrir o actualizar el expediente del establecimiento
educativo.
El funcionario

responsable crea o incorpora al

Grupo Inspeccion
y Vigilancia

Profesional
Universitario

Expediente Establecimiento
Educativo

Tabla de Retencién

AP-AI-RG-121 Hoja de control
de expediente.
AP-AI-RG-120 Formato Unico
de inventario

expediente los documentos generados durante el
P , o = Documental Documental - FUID.
tramite, segun los requisitos de Gestién Documental.
18. Reportar el listado de Establecimientos ETDH y CEA e .
. - . . P Grupo Inspeccion Profesional -
con licencia de funcionamiento, en la pagina web de la Pagina web N/A

SED.

y Vigilancia

Universitario

SALIDA DE LA ACTIVIDAD

Acto administrativo de aprobacién o negacion de la licencia de funcionamiento o registro de novedades de Establecimientos Educativos de Educacion para el Trabajo y el
Desarrollo Humano — ETDH y Centros de Ensefianza Automovilistica — CEA.

DEFINICIONES

CEA: Centros de Ensenanza Automovilistica.

CITHS: Comision Intersectorial del Talento Humano en Salud.

EE: Establecimiento educativo.

ETDH: Establecimientos Educativos de Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano.
FOREST: Sistema de Automatizacion de Procesos y Documentos.

PEI: Proyecto educativo institucional.
SED: Secretaria de Educacion Departamental.

SIET: Sistema de Informacién de la Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano.
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OBSERVACIONES

La licencia de funcionamiento es el acto administrativo mediante el cual, en el &mbito de su jurisdiccién, la secretaria de educacion de la entidad territorial certificada en
educacion, autoriza la creacion, organizacién y funcionamiento de instituciones de educacién para el trabajo y el desarrollo humano de naturaleza privada. Para las
instituciones de educacion para el trabajo y el desarrollo humano de caracter estatal, el acto administrativo de creacion constituye el reconocimiento de caracter oficial.

Ningun establecimiento educativo para el trabajo y el desarrollo humano — ETDH podra iniciar actividades con alumnos antes de obtener la licencia de funcionamiento o
reconocimiento oficial y el registro de por Io menos un programa.

Los requisitos para obtener licencia de funcionamiento de Establecimientos Educativos de Educacién para el Trabajo y el Desarrollo Humano — ETDH y Centros de
Ensefianza Automovilistica —CEA son:

Concepto de uso del suelo del inmueble o planta fisica propuesta expedido por la autoridad competente, segin el Plan de Ordenamiento Territorial vigente del
municipio no certificado del departamento de Santander, donde tendra domicilio la institucion educativa.

Licencia de construccion y/o acto de reconocimiento (permiso de ocupacién), para uso educativo, emitido por la autoridad competente. En el caso de
instituciones educativas que funcionaran en una edificacion ya existente, s6lo deben adjuntar el acto de reconocimiento o permiso de ocupacion.

Concepto sanitario 0 acta de visita con concepto favorable vigente emitido por la autoridad competente en el municipio donde funcionard el establecimiento
educativo.

Certificado de seguridad y prevencidn o acta de visita con concepto favorable vigente, expedido por Bomberos o por la autoridad competente en el municipio.
Personeria juridica y/o certificado de existencia y representacion legal (si se requiere).

Contrato de arrendamiento vigente, con destinacién exclusiva para uso educativo o certificado de libertad y tradicion con fecha de expedicion inferior a 30 dias.
Hoja de vida del director, con soportes de formacion académica profesional, fotocopia del documento de identidad y demas documentos de experiencia laboral e
idoneidad.

Copia del registro mercantil si el propietario es persona natural o del certificado de existencia y representacion legal de la Camara de Comercio en el caso de
persona juridica y para entidades sin animo de lucro, la personeria juridica expedida por la Gobernacién de Santander o la entidad que ejerza el control y
vigilancia.

Fotocopia del documento de identidad del propietario(s) del establecimiento educativo si es personal natural o del RUT, si es persona juridica.

Fotocopia del documento de identidad del representante legal del establecimiento.

Versién digital de la Propuesta del Proyecto Educativo Institucional — PEI.

Version digital de cada programa para el cual solicita registro.

Las novedades a las condiciones de prestacion del servicio corresponden a:

Solicitud de cambio de sede y apertura de nuevas sedes.
Cambio de razdn social.

Cambio de titular de la licencia de funcionamiento.

Cierre del establecimiento.

Cambio de Director.

Libros reglamentarios.

Registro y/o renovacion de programas de formacion.

La revision de los documentos se realiza teniendo en cuenta lo establecido en los Articulos 68 y 84 de la Constitucion Politica de Colombia, la Ley 115 de 1994 (capitulos
2y 3) y la Ley 1064 de 2006, asi como el Decreto Unico Reglamentario del Sector Educacion 1075 de 2015 (Libro 2, parte 6), y demas normas que modifiquen o
adicionen esta reglamentacién.
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La licencia de funcionamiento tiene vigencia indefinida, sin embargo, a las instituciones que no tengan programas vigentes ni estudiantes activos, les sera cancelada de
oficio en razén a que no cumplen con el objetivo para el cual fueron creadas.

Los establecimientos de educacién para el trabajo y el desarrollo humano pueden ofrecer dos tipos de programas: de formaciéon académica y de formacién laboral. Segin
Circular vigente de la SED se detallan las disposiciones para solicitar el registro o renovacién de los programas de formacion. El registro del programa tiene una vigencia
de cinco (5) afios contados a partir de la expedicion del acto administrativo que lo otorga. Los establecimientos que soliciten renovacion de sus programas y acrediten
certificacion de calidad para los mismos, les sera concedida por siete (7) afios la renovacion del registro. Una vez expirada la vigencia del registro, sin realizar el tramite
para su renovacion, el Establecimiento no podra admitir nuevos estudiantes en el correspondiente programa y debe garantizar su culminacién a los que estén
matriculados antes de la fecha de vencimiento del registro. La solicitud de renovacion de registro de programas deben presentarse como establece el decreto 1075 de
2015, con seis (6) meses de antelacion a la fecha de su vencimiento, en caso de radicarse fuera de este término, se tendra en cuenta como solicitud de un nuevo registro
de programa y el establecimiento asume las consecuencias de la extemporaneidad.

Segun las novedades se envian al procedimiento MI-GE-PR-55 Realizar el control al servicio educativo en EPBM y ETDH, para ser incluido en el programa de visitas de
verificacion.

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO REVISO APROBO

Se actualiza la plantilla del procedimiento se realizan MARGGY MILENA RODRIGUEZ GOMEZ

dificaci P! | . 'dpd lizad Y | d Lider Grupo Inspeccion y Vigilancia SED

2 13/10/2022 modificaciones segun las actividades realizadas en el grupo de
trabajo. Ademas, se incorpora la aplicacion para el registro de MARIA EUGENIA TRIANA VARGAS
novedades y se modifica el titulo del procedimiento. Secretaria de Educacion
MARITZA RUIZ PEDRAZA
Profesional Grupo Inspeccién y Vigilancia SED




