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1. INTRODUCCIÓN

El presente documento describe el subproceso F02.03 Habilitar establecimientos educativos oficiales para EPBM, indicando su objetivo, alcance, explicación detallada de cada una de las actividades que lo conforman, las áreas involucradas en el mismo, los entes externos con los cuales tiene relación en caso de aplicar, los registros que proporcionan evidencia de las actividades desempeñadas y los documentos de origen externo que pueden afectar o rigen dicho subproceso.

Este diseño detallado se complementa con un diagrama de flujo, que describe gráficamente las actividades que conforman el subproceso; así mismo, instructivos de los formatos para describir las instrucciones de diligenciamiento de cada uno de sus campos. 

2. OBJETIVO
Otorgar acto administrativo de reconocimiento oficial a las instituciones oficiales de educación preescolar básica y media mediante la verificación del cumplimiento de las condiciones básicas de calidad para su funcionamiento con el fin de habilitar el servicio educativo oficial en PBM en la jurisdicción.

3. ALCANCE 
El subproceso inicia con la recepción de la solicitud de apertura de un establecimiento educativo de PBM como estrategia de acceso y permanencia, comprende la revisión de documentos, visita de verificación de requerimientos, comunicación en cuanto a la decisión tomada de negación o elaboración del acto administrativo donde se hace el reconocimiento oficial. En caso de ser habilitado el establecimiento educativo para la prestación del servicio, finaliza con el registro de la información en el Directorio Único de Establecimientos -DUE, y en caso contrario el archivo de la solicitud y documentos generados
4. EXPLICACIÓN DETALLADA DEL SUBPROCESO F02.03. HABILITAR ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS OFICIALES PARA EPBM
1. Informar sobre procedimiento: El funcionario de Inspección y Vigilancia de la SE, teniendo en cuenta el cronograma establecido en el Plan Operativo Anual de Inspección y Vigilancia, informa a la comunidad educativa por los medios con que cuente la secretaría, las fechas para la recepción de solicitudes y el trámite para habilitar el funcionamiento de establecimientos educativos oficiales. Esta actividad se realiza en coordinación con el funcionario responsable de comunicaciones de la SE.
El líder del proceso de inspección y vigilancia, de acuerdo a lo establecido en el subproceso E01.01Atender, direccionar y hacer seguimiento a solicitudes, realiza la actualización de trámites y preguntas frecuentes, cada vez que identifique cambios en las normas nacionales, sectoriales o territoriales.

Atención al ciudadano direcciona las solicitudes mediante el sistema SAC a las áreas, de acuerdo a su objeto misional, y teniendo en cuenta los trámites establecidos en las normas y lineamientos del MEN para la creación de una institución de educación de carácter oficial.
2. Recibir solicitudes.  El profesional de inspección y vigilancia, como coordinador del proceso de habilitación del servicio, y el equipo interdisciplinario (profesionales de las áreas de cobertura, calidad, administrativa y financiera) reciben mediante el sistema SAC, Subproceso E01.01 Atender, direccionar y hacer seguimiento a solicitudes, el requerimiento de trámite (resultado del análisis de la proyección de cupos realizada en el proceso C02. Proyectar cupos, y la evaluación de estrategias del subproceso C02.03. Identificar estrategias de acceso y permanencia, área de Cobertura), para la apertura de establecimiento oficial, mediante el formato F02.03.F01 Solicitud de  reconocimiento de carácter oficial de un EE de EPBM        

3. Estudiar la documentación de las solicitudes. La Secretaría de Educación mediante el equipo interdisciplinario conformado por el profesional de inspección y vigilancia, como coordinador del proceso, el profesional del área de cobertura, el profesional del área administrativa y financiera y el profesional del área de calidad realizan el estudio de los documentos de acuerdo a la vocación misional de las áreas, así:

· Área de Calidad recibe la propuesta de PEI para que sea revisado en su contenido pedagógico lo cual hace de acuerdo a lo establecido en el subproceso D02.02 Apoyar la gestión del Proyecto Educativo.
· Cobertura/infraestructura/Administrativa y Financiera revisa la propuesta de PEI en los aspectos financieros y verifica los documentos urbanísticos: concepto de uso del suelo, licencia de construcción o acto de reconocimiento y permiso de ocupación, la solicitud de licencia).
· Inspección y Vigilancia, coordina el proceso de verificación de requisitos e informa al peticionario, mediante SAC, el estado en que se encuentra el trámite  de su solicitud y la fecha prevista para dar respuesta de fondo en los términos del Código Contencioso Administrativo. 

Si al revisar la documentación ésta no cumple con los requisitos, se informa mediante correo interno en SAC al área de Cobertura, para que sea ajustada, y cuando cumpla  regresa a la actividad 2.
Las solicitudes que superan la revisión de los documentos continúan en la siguiente actividad.

4. Elaborar plan de visitas: El funcionario de inspección y vigilancia de la SE, elabora el plan de visitas de los Establecimientos Educativos que solicitaron legalización, a fin de corroborar en campo la veracidad de la información entregada. 

Elabora el plan de visitas, mediante el formato F01.03.F02 Plan de visitas de verificación de condiciones básicas de EE de EPBM y ETDH; se debe tener en cuenta el Plan Operativo Anual de Inspección y Vigilancia, del subproceso F01.03 Realizar control al servicio educativo en EPBM y ETDH,  identificando la estrategia relacionada, el objetivo,  meta y el indicador de cumplimiento.

La definición del plan requiere que el funcionario designado identifique y gestione los recursos necesarios, con el fin de garantizar la disponibilidad de funcionarios y la organización logística de la visita, lo cual se realiza según el procedimiento establecido en la SE y/o por medio de los subprocesos:

I01.02. Manejar requisiciones (formatos I01.02.F01. Requisición de compra y I01.02. F02. Estudio de conveniencia y viabilidad).
I02.05. Atender servicios generales, lo relacionado con la asignación de transporte.
H01.03. Administrar las novedades de planta de personal (formato H01.03.F01 Formato único de solicitud de novedades) para la asignación de las nuevas funciones a las personas encargadas de las comisiones de la visita a los establecimientos educativos.

5. Aprobar el plan de visitas.  El líder de inspección y vigilancia de la SE revisa  el Plan y seguimiento de visitas de verificación de novedades de EE de EPBM y ETDH, verificando que esté relacionada la visita con el POAIV, que estén programados los EE que requieren de reconocimiento, si el plan de visitas no cumple con los requisitos del producto/servicio, se debe ejecutar el subproceso N01.04 Control de Producto/Servicio No Conforme antes de continuar en la siguiente actividad. 
6. Realizar visita en campo. Según lo aprobado en el Plan de visitas, la comisión encargada de la evaluación, se dirige al establecimiento educativo y en campo verifica la concordancia de la información suministrada y el cumplimiento de requisitos básicos para la creación y funcionamiento de un establecimiento educativo oficial. 
Antes de ir a la visita se registra en el formato “Verificación de condiciones básicas de EE - EPBM  (ver instructivo F01.03.F0X), la identificación del EE y los puntos que requieren verificación de acuerdo al estudio de la documentación.

In situ se evalúa que el EE cumpla con los requisitos básicos de funcionamiento para prestar el servicio educativo de acuerdo a las normas y lineamiento de orden nacional y territorial, y se registran las evidencias.
7. Hacer informe de visita: La comisión elabora el informe de la visita con base en lo encontrado en el Establecimiento Educativo y registrado en el formato de verificación. En este informe se incluye el concepto técnico del equipo para el otorgamiento o negación de la licencia de funcionamiento y/o aprobación de programa, diligenciar Informe técnico de visita de verificación a EE de EPBM (ver instructivo F02.03.F02).  Si el concepto de la comisión es favorable, el funcionario de Cobertura solicita al DANE la asignación de código.
8. Recibir informes de visita y verificar su cumplimiento con los requisitos del cliente: El líder de inspección y vigilancia de SE, recibe los informes de las visitas,  verifica que estén completos y sean consistentes, y aprueba o devuelve al funcionario para que realice las correcciones que corresponda.

Aprobado el informe, se actualiza el plan de visitas, ver instructivo de formato F01.03.F02. Plan de visitas de verificación de condiciones básicas de EE de EPBM y ETDH, registrando: fecha de cumplimiento, recepción de informes y resultado. 

9. Proyectar acto administrativo: El funcionario de inspección y vigilancia de la SE, recibe los informe aprobados y si el concepto fue favorable proyecta resolución donde se constituye el reconocimiento de carácter oficial, registrando los datos específicos de la propuesta estudiada y el código DANE asignado al establecimiento educativo, y si el concepto fue negativo proyecta comunicación en este sentido, e informa al DANE para no continuar el trámite del código.
La proyección de acto administrativo (resolución o comunicación) es enviada al subproceso M03.01. Revisar actos administrativos, donde se revisa y si se encontraron anomalías es devuelto al funcionario de inspección y vigilancia de la SE para que realice los ajustes, y pasa para ser sancionado.

Una vez aprobado y firmado el acto administrativo por el Secretario de Educación, es devuelto al área de inspección y vigilancia, si es la negación del reconocimiento pasa para archivo el expediente y termina el subproceso y si es la resolución de reconocimiento continúa al proceso E03. Notificación, comunicación y publicación, para iniciar las labores de publicación y divulgación necesarias; mediante SAC se reporta la novedad de reconocimiento del establecimiento educativo al área de Calidad (subproceso D02.02 apoyar la gestión del PEI) para que verifique que el EE radique ante la SE en el transcurso del primer año de operación su PEI aprobado por el Consejo Directivo; y al subproceso F01.03 Realizar control al servicio educativo en EPBM y ETDH, para ser incorporado en el programa de visitas confines de control. 
10. Registrar la información en el DUE: El funcionario de Cobertura recibe por comunicación interna de SAC, la información de la novedad de reconocimiento oficial del establecimiento educativo, lo sube al DUE, solicita al Ministerio de Educación la aprobación de su incorporación y hace seguimiento al proceso, hasta que el establecimiento queda registrado. Una vez cumplido lo anterior, se divulga a través de los medios disponibles en la Secretaría de Educación tales como: circular, página Web, cartelera, etc. La secretaría de educación, a través del responsable de comunicaciones o el funcionario de inspección y vigilancia, adelanta estrategias para mantener informada a la sociedad, especialmente de la entidad territorial, los establecimientos educativos de EPBM oficiales
11. Actualizar la carpeta del EE. El funcionario de Inspección y Vigilancia recopila los documentos, y crea la carpeta del EE de acuerdo a lo establecido en el subproceso N02.01 Archivo de Gestión, con la solicitud y documentos generados durante el trámite.

5.
ÁREAS INVOLUCRADAS EN SU EJECUCIÓN Y ROLES DE CADA UNA

5.1
Área / dependencias internas

	Área / Dependencia
	Rol

	Calidad educativa
	Revisar la documentación requerida para la aprobación de  reconocimiento oficial.

Verifica cumplimiento de las normas y emitir concepto sobre el proyecto educativo institucional PEI de los nuevos establecimientos educativos.  

Enviar PEI al establecimiento educativo con  observaciones para ajustar y brindar la información necesaria. 

Apoyar al interesado en la elaboración de PEI con fines de reconocimiento oficial.
Participar en las visitas de verificación que correspondan de acuerdo a la vocación misional del área y participar en la elaboración del informe.

	Cobertura Educativa/Administrativa y financiera
	Solicitar y presentar la documentación para el reconocimiento oficial de un EE.

Revisar la documentación requerida para la aprobación de  reconocimiento oficial.

Verifica cumplimiento de las normas y emitir concepto sobre el proyecto educativo institucional PEI de los nuevos establecimientos educativos.  

Enviar PEI al establecimiento educativo con  observaciones para ajustar y brindar la información necesaria. 

Apoyar al interesado en la elaboración de PEI con fines de reconocimiento oficial.

Participar en las visitas de verificación que correspondan de acuerdo a la vocación misional del área y en la elaboración del informe.

Solicitar código DANE.
Registrar en DUE la información del EE legalizado, solicitar al MEN aprobación de incorporación y verificar su registro.

	Inspección y Vigilancia
	Revisar la documentación requerida para la aprobación de  reconocimiento oficial.

Recibir novedades de EE en EPBM, revisar y analizar la documentación requerida para el reconocimiento oficial.

Comunicar al interesado el estado del requerimiento y necesidades de información/documentos cuando se requiera.

Elaborar y revisa plan de visitas. Participar en las visitas de verificación que correspondan de acuerdo a la vocación misional del área y en la elaboración del informe
Proyectar actos administrativos de reconocimiento oficial de EE o de negación.
Conformar la carpeta del EE.

	Despacho
	Sancionar acto administrativo

	Atención al ciudadano
	Informar a la comunidad/áreas de la secretaría el   procedimiento de reconocimiento oficial de un EE.
Enviar comunicación a los establecimientos educativos y a las partes interesadas.

Recibir documentos de los establecimientos educativos y partes interesadas.


5.2 Entes externos (en caso que aplique)

	Nombre del ente externo
	Rol

	MEN
	Emitir guías, lineamientos, procedimientos y herramientas para evaluación y trámite de reconocimiento oficial.

Aprobar la información de los EE en DUE. 

	Interesado / Municipio
	Presentar solicitudes de reconocimiento oficial de Establecimientos Educativos.
Ajustar la documentación en caso que la Secretaría de Educación lo requiera.
Atender las visitas de verificación de requerimientos.


6 REGISTROS
	Registro
	Responsable
	Como conservarlo
	Donde conservarlo
	Tiempo de conservación
	Que se hace después

	F02.03.F01 Solicitud de reconocimiento de carácter oficial de un EE en EPBM
	Profesional universitario de Inspección y vigilancia, 
	En carpeta de cada Establecimiento Educativo.
	Archivo de Inspección y Vigilancia.
	Según tabla de retención documental del ET.
	Archivo Central.

	F02.03.F02 Informe técnico de visita de verificación a EE de EPBM.
	Profesional universitario de Inspección y vigilancia, 
	En carpeta de cada Establecimiento Educativo.
	Archivo de Inspección y Vigilancia.
	Según tabla de retención documental del ET.
	Archivo Central.

	Asignación de código DANE (1)
	Profesional universitario de Inspección y Vigilancia
	En la carpeta asignada al Establecimiento Educativo.
	Archivo.
	Según tabla de retención documental del ET.
	Archivo Central.

	F01.03.F02. Plan de visitas de verificación de condiciones básicas de EE de EPBM y ETDH
	Las disposiciones frente a este registro se definen en el documento: detalle del subproceso F01.03 Ejecutar Inspección y Vigilancia con fines de control

	H01.03.F01. Formato único de solicitud de novedades.
	Las disposiciones frente a este registro se definen en el documento: detalle del subproceso H01.03 Administrar las novedades de planta de personal.

	I01.02.F01. Requisición de compra.
	Las disposiciones frente a este registro se definen en el documento: detalle del subproceso I01.02 Manejar requisiciones.

	I01.02F02. Estudio de conveniencia y viabilidad.
	Las disposiciones frente a este registro se definen en el documento: detalle del subproceso I01.02 Manejar requisiciones.

	M03.01.F03. Acto administrativo o comunicación escrita  (2).
	Las disposiciones frente a este registro se definen en el documento: detalle del subproceso M03.01 Revisar acto administrativo.


(1) Este registro es generado por el DANE mediante correo electrónico, se imprime y forma parte de la carpeta del EE. 

 (2)Este registro se genera en acto administrativo o comunicación escrita, que puede ser Resolución, Decreto, Circular o Carta u Oficio. El formato de reconocimiento oficial es suministrado por el Ministerio de Educación Nacional. 

7 DOCUMENTOS EXTERNOS

	Documentos externos
	Fuente del documento
	Versión o fecha de emisión según aplique

	Constitución Política de Colombia: Artículo 29 Debido proceso.  Artículo 67.  La educación es un derecho de la persona y un servicio público que tiene una función social: con ella se busca el acceso al conocimiento, a la ciencia, a la técnica, y a los demás bienes y valores de la cultura. 
	Senado de la República.
	06 de julio de 1991.

	Decreto 1860. Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 115 de 1994, en los aspectos pedagógicos y organizativos generales.  Artículo 14. Contenido del proyecto educativo institucional. Artículo 16. Obligatoriedad del proyecto educativo institucional.
	Presidencia de la República.
	3 de agosto de 1994.

	Ley 115 Por la cual se expide la Ley General de Educación. Titulo I Disposiciones preliminares, Articulo 1 Objeto de la ley. Articulo 3. Prestación del servicio educativo. Artículo 73. Proyecto educativo institucional. Artículo 138. Naturaleza y condiciones del Establecimiento Educativo.  Artículo 140. Asociaciones de instituciones educativas.
	Congreso de Colombia.
	8 de febrero de 1994.

	Decreto 1860. Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 115 de 1994, en los aspectos pedagógicos y organizativos generales.  Artículo 14. Contenido del proyecto educativo institucional. 
	Presidencia de la República.
	3 de agosto de 1994.

	Decreto 907 de 1996. Por el cual se reglamenta el ejercicio de la suprema inspección y vigilancia del servicio público educativo y se dictan otras disposiciones.
	Ministerio de Educación Nacional.
	26 de mayo de 1996

	Decreto 3011 de 1997. Por medio del cual se establecen normas para el ofrecimiento de la educación de adultos y se dictan otras disposiciones.
	Presidencia de la República.
	19 de diciembre de 1997.

	Decreto 180 de 1997. Por el cual se modifica el Decreto 1860 de 1994 que reglamenta parcialmente la Ley 115 de 1994, en los aspectos pedagógicos y organizativos generales.
	Ministerio de Educación Nacional.
	28 de enero de 1997

	Directiva Ministerial No. 53 del 23 de agosto de 1999. Licencia de funcionamiento o reconocimiento oficial de establecimientos educativos y derogatoria directiva ministerial 040 del 8 de julio de 1998.
	Ministerio de Educación Nacional.
	23 de agosto de 1999.

	Ley 715. Por la cual se dictan normas orgánicas en materia de recursos y competencias de conformidad con el Capítulo II. Competencias de las entidades territoriales. Artículo 9. Instituciones educativas.
	Congreso de Colombia.
	21 de diciembre de 2001.

	Resolución 1960 de 2004. Por la cual se autoriza el desarrollo de un programa especial de carácter nacional de educación básica y media
	Presidencia de la República.
	12 de julio de 2004


8 ANEXO (DIAGRAMA DE FLUJO)
Ver Anexo Diagrama de Flujo F02.03. Habilitar establecimientos educativos oficiales de EPBM.
Este anexo se compone de dos páginas.
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