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1. INTRODUCCIÓN

El presente documento describe el subproceso F02.04 Habilitar establecimientos educativos privados 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

Recibir y tramitar las solicitudes de otorgamiento de licencias de funcionamiento para establecimientos educativos de naturaleza privada de la jurisdicción.

3. ALCANCE

El subproceso inicia con la divulgación de los requisitos para otorgar licencias de funcionamiento para establecimientos educativos. Comprende la recepción de solicitudes de licencias de funcionamiento a establecimientos educativos privados, verificación de cumplimiento de requisitos realizado por las áreas según su competencia, emisión de concepto, generación del código DANE, proyección de acto administrativo y termina con la comunicación al interesado la decisión tomada, sea otorgamiento o negación, y en caso de ser habilitado el establecimiento educativo privado para la prestación del servicio registrar la información en el Directorio Único de Establecimiento Educativos – DUE.
4. EXPLICACIÓN DETALLADA DEL SUBPROCESO F02.04 HABILITAR ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS PRIVADOS PARA EPBM
1. Informar a la comunidad sobre requisitos: El funcionario de Inspección y Vigilancia de la SE (en coordinación con el responsable de comunicaciones en caso de existir),  informa por los medios con que cuente la secretaría los requisitos para la expedición de licencias de funcionamiento para establecimientos educativos promovidos por particulares para prestar el servicio público educativo en educación preescolar, básica y media, según lo establecido en el Decreto 3433 de 2008.

La Secretaría divulga por medio de su área de Atención al ciudadano el trámite, al igual que los sitios en internet en los cuales encuentra ampliación de la información como son: página www.mineducacion.gov.co, “Educación Privada”, “Licencias y requisitos mínimos”, página www.colombiaaprende.edu.co/educacionprivada, “Establecimientos de Calidad”, “Creación de un Establecimiento” y en “Cursos en Línea” en “Creación de un nuevo Establecimiento”

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.

El área de atención al ciudadano es la encargada de informar al público y a las áreas de la SE los requisitos para el trámite de novedades, suministra los formatos establecidos, recibe y revisa la solicitud (formato F02.04.F01 Solicitud de licencia de funcionamiento para establecimiento privado de educación prescolar, básica y media) y que los documentos anexos cumplan con lo establecido (mínimo debe incluir la propuesta de PEI, el formulario 1D y el concepto de uso del suelo, para los demás documentos en caso de faltar diligencia el formato de compromiso de entrega). El particular debe radicar una copia impresa y un cd.

Atención al Ciudadano direcciona mediante el sistema SAC al área de Inspección y Vigilancia la solicitud, a Cobertura la solicitud, Proyecto de PEI y anexos urbanísticos y al área de Calidad la solicitud, Proyecto de PEI y anexos sanitarios.
2. Evaluar las solicitudes de licencia de funcionamiento de un establecimiento privado de preescolar, básica y media: el profesional universitario de acceso del área de cobertura, el profesional universitario de mejoramiento del área de calidad y el profesional de inspección y vigilancia reciben de atención al ciudadano mediante el sistema SAC, la solicitud de licencia y los anexos correspondientes (formato F02.04.F01 Solicitud de licencia de funcionamiento para establecimiento privado de educación prescolar, básica y media). 
Con la información recibida, las áreas realizan simultáneamente las siguientes actividades: 
· Inspección y Vigilancia informa al peticionario la fecha en que se dará respuesta de fondo a su solicitud en los términos del Código Contencioso Administrativo.
· Área de Calidad verifica que la propuesta de PEI no incurra en las causales de negación establecidas en los literales a, b, c, d, g y h del artículo 6 del Decreto 3433 de 2008, revisa el concepto sanitario o acta de visita, y emite concepto, con apoyo del formato F02.04.F02 Revisión de solicitud de licencia de funcionamiento por parte del área de Calidad Educativa, que envía a Inspección y Vigilancia, e informa a Cobertura.
· Cobertura solicita al DANE mediante el procedimiento/formato definido por  la entidad, el estudio del código DANE; revisa que la propuesta de PEI no incurra en las causales de negación establecidas en los literales  f y h del artículo 6 del Decreto 3433 de 2008, y verifica igualmente los documentos urbanísticos: concepto de uso del suelo, licencia de construcción o acto de reconocimiento y permiso de ocupación, con apoyo del formato F02.04.F03 Revisión de solicitud de licencia de funcionamiento por parte de Cobertura/Administrativa y Financiera.  Con base en esto, emite concepto sobre el PEI y sobre la modalidad de licencia que debe emitirse, el cual entrega al área de Inspección y Vigilancia. Esta actividad puede ser realizada por el funcionario de cobertura/o el funcionario de Administrativa y financiera según el perfil del cargo. 
3. Solicitar Código definitivo DANE. El funcionario de acceso del área de cobertura si emitió concepto favorable a la solicitud y recibe concepto en el mismo sentido de parte de calidad, solicita al DANE la asignación del código definitivo.  
Si alguno de los dos conceptos es negativo, el funcionario de Cobertura informa al DANE la cancelación de la actividad de asignación de código.

Las áreas de Cobertura y Calidad educativa, envían conceptos (F02.04.F02 Revisión de solicitud de licencia de funcionamiento por parte del área de Calidad Educativa y F02.04.F03 Revisión de solicitud de licencia de funcionamiento por parte de Cobertura/Administrativa y Financiera) y soportes a Inspección y Vigilancia mediante comunicación interna en SAC de acuerdo a lo establecido en el subproceso E01.01 Atender, direccionar y hacer seguimiento a solicitudes.
4. Recibir conceptos y verificar cumplimiento de normas. El funcionario de Inspección y Vigilancia de la SE, se encarga de recibir y analizar la consistencia de la documentación suministrada, realiza la verificación de los requisitos básicos para la creación y funcionamiento de un establecimiento educativo privado y la aplicación de las normas y diligencia el ítem “verificado” en los registros F02.04.F02 Revisión de solicitud de licencia de funcionamiento por parte del área de Calidad Educativa y F02.04.F03 Revisión de solicitud de licencia de funcionamiento por parte de Cobertura/Administrativa y Financiera. 
Si identifica incumplimiento en la aplicación de la normatividad se genera un producto no conforme y debe ejecutar el subproceso N01.04 Control de producto/servicio no conforme, antes de continuar en la siguiente actividad.
5. Comunicar al Establecimiento Educativo y a las partes interesadas: El funcionario de Inspección y Vigilancia de la SE, emite concepto final de la Secretaría ante la solicitud de licencia de funcionamiento diligenciado el formato F02.04.F04 Concepto ante solicitud de licencia de funcionamiento- Inspección y Vigilancia. Si alguno o los conceptos son negativo, prepara con destino al solicitante una comunicación de negación de la licencia solicitada y le informa que cuando sean subsanadas las causas que dieron lugar a la negación  podrá iniciar un trámite con el mismo objeto; y termina el subproceso. Si el concepto es expedir la licencia de funcionamiento continúa en la siguiente actividad.
6. Proyectar acto administrativo: El funcionario de Inspección y Vigilancia de la SE, consolida los conceptos de las áreas de Cobertura y Calidad de la Secretaría de Educación proyecta acto administrativo en la plantilla de licencia de funcionamiento, donde aprueba la licencia de funcionamiento del establecimiento educativo de naturaleza privada que la solicitó, se envía la proyección de acto administrativo al subproceso M03.01. Revisar actos administrativos, si de la revisión se encuentra la necesidad de ajustarlo, se envía a Inspección y Vigilancia, con este fin. Una vez revisado, sancionado y firmado el acto administrativo por el Secretario de Educación pasa al proceso E03. Notificación, publicación y comunicación. El proyecto de resolución lleva los datos específicos de la propuesta estudiada y el código DANE asignado al establecimiento educativo. 

La información de la novedad de apertura del Establecimiento Educativo legalizado se envía al área de Calidad 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 incluido en el programa de visitas de verificación en el primer año de operación del establecimiento.
7. Registrar la información en el DUE: El funcionario de Cobertura responsable del sistema de información, recibe por comunicación interna de SAC el acto administrativo de Licencia de Funcionamiento del establecimiento educativo privado, lo sube al DUE y solicita al Ministerio de Educación la aprobación de su incorporación y hace seguimiento al proceso, hasta que el establecimiento es incorporado.  Una vez hecho lo anterior, se divulga a través de los medios disponibles en la Secretaría de Educación tales como: circular, página Web, cartelera, etc.
8. Actualizar la carpeta del EE. El funcionario de Inspección y Vigilancia 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.

9. Publicitar información de establecimientos legales 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 legalizados.
5.
ÁREAS INVOLUCRADAS EN SU EJECUCIÓN Y ROLES DE CADA UNA

5.1
Área / dependencias internas

	Área / Dependencia
	Rol

	Calidad Educativa
	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 Legalización.

	Cobertura 
	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 Legalización.

Solicitar código DANE 

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

	Inspección y vigilancia
	Recibir conceptos y verificar su cumplimiento con los requisitos del cliente para la aprobación de licencia 

Proyectar actos administrativos que concedan las licencias de legalización de EE o las comunicaciones de negación.
Abrir la carpeta de los EE.

	Servicio de atención al ciudadano
	Informar a la comunidad los requisitos para legalización de establecimientos educativos.

Recibir y revisar solicitud de Licencia y documentos de los establecimientos educativos y partes interesadas.

Registrar en el sistema SAC el requerimiento de trámite y asignarlo a las áreas.
Enviar comunicación a los establecimientos educativos y a las partes interesadas.


5.2 Entes externos (en caso que aplique)

	Nombre del ente externo
	Rol

	Interesado / Municipio
	Presentar solicitud de licencias de funcionamiento de establecimiento educativo privado.
Ajustar la documentación en caso que la Secretaría de Educación lo requiera.



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

	F02.04.F01.  Solicitud de licencia de funcionamiento para un establecimiento privado de preescolar, básica y media
	Profesional universitario de Inspección y Vigilancia
	En la carpeta asignada al Establecimiento Educativo.
	Archivo.
	Según tabla de retención documental del ET.
	Archivo Central.

	F02.04.F02.  Revisión de solicitud de licencia de funcionamiento por parte de Calidad Educativa
	Profesional universitario de Inspección y Vigilancia
	En la carpeta asignada al Establecimiento Educativo.
	Archivo.
	Según tabla de retención documental del ET.
	Archivo Central.

	F02.04.F03. Revisión de solicitud de licencia de funcionamiento por parte de Cobertura/Administrativa y Financiera
	Profesional universitario de Inspección y Vigilancia
	En la carpeta asignada al Establecimiento Educativo.
	Archivo.
	Según tabla de retención documental del ET.
	Archivo Central.

	F02.04.F04. Concepto ante de solicitud de licencia de funcionamiento – Inspección y Vigilancia
	Profesional universitario de Inspección y Vigilancia
	En la carpeta asignada al Establecimiento Educativo.
	Archivo.
	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.

	M03.01.F03. Acto administrativo o comunicación escrita (formato de licencia de funcionamiento) (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, y corresponde al formato suministrado por el Ministerio de Educación Nacional para elaborar la Licencia de funcionamiento a una institución de carácter privado de educación preescolar, básica y media.
7 DOCUMENTOS EXTERNOS

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

	Constitución Política de Colombia de 1991: “Art. 29 (Debido proceso)”. Artículo 67. Expresa que 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. Artículo 68. Los particulares podrán fundar establecimientos educativos.  La ley establecerá las condiciones para su creación y gestión. Artículo 189. Numeral 21. Ejercer la inspección y vigilancia de la enseñanza conforme a la ley.
	Senado de la República.
	06 de julio de 1991

	Ley 115 de1994. Por la cual se expide la Ley General de Educación. Artículo 80. Evaluación de la Educación. Artículo 138 Naturaleza y condiciones del establecimiento educativo. Artículo 148. Funciones del ministerio de educación nacional.  Artículo151Funciones de las secretarias departamentales y distritales de educación, artículo 152 funciones de las secretarías de educación municipales, artículo 168 inspección y vigilancia de la educación, artículo 169 delegación de funciones /reglamentado por el 1860  del 94), artículo 170 funciones y competencias, artículo171 ejercicio de la inspección y vigilancia a nivel local, Artículo 193 requisitos de constitución de los establecimientos educativos privados. Artículo 195 inspección y vigilancia de los establecimientos educativos privados).
	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. Artículo 16. Obligatoriedad del proyecto educativo institucional.
	Presidencia de la República.
	3 de agosto de 1994

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

	Decreto 2878 de 1997. Por el cual se dictan disposiciones para la aplicación de los criterios legales definidos en la Ley 115 de 1994, para el cálculo de tarifas de matrículas y pensiones por parte de los establecimientos educativos privados de educación formal 
	Presidencia de la República.
	Noviembre 29 de 1997

	Ley 715 del 21 de diciembre de 2001. Por la cual se dictan normas orgánicas en materia de recursos y competencias de conformidad con los artículos 151, 288, 356 y 357 (Acto Legislativo 01 de 2001) de la Constitución Política y se dictan otras disposiciones para organizar la prestación de los servicios de educación y salud, entre otros. (artículo 6.2.7 Ejercer la inspección, vigilancia y supervisión de la educación en su jurisdicción, en ejercicio de la delegación que para tal fin realice el Presidente de la República,  artículo 6.2.13 Vigilar la aplicación de la regulación nacional sobre las tarifas de matrículas, pensiones, derechos académicos y otros cobros en los establecimientos educativos., artículo 7.8 jurisdicción, en ejercicio de la delegación que para tal fin realice el Presidente de la República,  artículo 7.13 Vigilar la aplicación de la regulación nacional sobre las tarifas de matrículas, pensiones, derechos académicos y cobros periódicos en las instituciones educativas).
	Congreso de Colombia.
	21 de diciembre de 2001

	Resolución 1730 de 2004. Por la cual se reglamentan la jornada única y la intensidad horaria anual de los establecimientos educativos de carácter no oficial.
	Ministerio de Educación Nacional
	18 de junio de 2004



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

	Decreto 1286 de 2005. Por el cual se establecen normas sobre la participación de los padres de familia en el mejoramiento de los procesos educativos de los establecimientos oficiales y privados y se adoptan otras disposiciones.
	Ministerio de Educación Nacional
	25 de abril de 2005



	Resolución 2533 de 2005. Por la cual se reorientan los programas de educación de jóvenes y adultos para la población reinsertada y desmovilizada, de conformidad con el Decreto 3011 de 1997.
	Ministerio de Educación Nacional
	29 de junio de 2005

	Directiva Ministerial 14 de 2005. Orientaciones sobre inspección y vigilancia.
	Ministerio de Educación Nacional
	29 de julio de 2005

	Ley 1098 de 2006. Ley de  Por la cual se expide el Código de la Infancia y la Adolescencia
	Congreso de Colombia.
	08 de noviembre de 2006

	Decreto 3433 de 2008. Por el cual se reglamenta la expedición de licencias de funcionamiento para establecimientos educativos promovidos por  particulares para prestar el servicio público educativo en los niveles de preescolar, básica y media.
	Ministerio de Educación Nacional
	12 de septiembre de 2008

	Ley 1289 de 2008. Por la cual se reforma el artículo 203 de la Ley 115 de 1994, en lo relativo a cuotas adicionales y se dictan otras disposiciones.
	Congreso de Colombia.
	31 de  diciembre de 2008

	Decreto 1290 de 2009.  Por el cual se reglamenta la evaluación del aprendizaje y promoción de los estudiantes de los niveles de educación básica y media.
	Ministerio de Educación Nacional
	16 de abril de 2009

	Directiva ministerial No.21 de 2009, Autoevaluación institucional de establecimientos privados de educación preescolar, básica y media.
	Ministerio de Educación Nacional
	29 de octubre de 2009

	Ley 1437 de 2011.  Por la cual se expide el Código de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
	Congreso de Colombia
	18 de enero de 2011

	Ley 1620 de 2013.  Por la cual se crea el sistema nacional de convivencia escolar y formación para el ejercicio de los derechos humanos, la educación para la sexualidad y la prevención y mitigación de la violencia escolar
	Congreso de Colombia.
	15 de marzo de 2013

	Directiva No.16 de 2013. Criterios Orientadores para la Definición de la Jornada Escolar de los Estudiantes y la Jornada Laboral y los Permisos Remunerados de los Educadores
	Ministerio de Educación Nacional
	12 de junio de 2013



	Decreto 1965 de 2013.Por el cual se reglamenta la Ley 1620 de 2013, que crea el Sistema Nacional de Convivencia Escolar y Formación para el Ejercicio de los Derechos Humanos, la Educación para la Sexualidad y la Prevención y Mitigación de la Violencia Escolar.
	Ministerio de Educación Nacional
	11 de septiembre de 2013

	Resoluciones que cada dos años expide el Ministerio, en que se adopta la versión vigente del Manual de Autoevaluación Institucional para establecimientos privados de preescolar, básica y media (Guía 4)
	Ministerio de Educación Nacional
	Versión vigente, consultar http://www.mineducacion.gov.co
/1621/article-81034.html

	Guía 4. El Manual de Evaluación y Clasificación de Establecimientos Educativos Privados.
	Ministerio de Educación Nacional.
	Versión vigente, consultar http://www.mineducacion.gov.co
/1621/article-81034.html


8 ANEXO (DIAGRAMA DE FLUJO)
Ver Anexo Diagrama de Flujo F02.04. Habilitar establecimientos educativos privados para EPBM. Este anexo se compone de dos páginas.
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