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1. OBJETO

Recibir y tramitar las novedades de los Establecimientos Educativos privados y oficiales, de educacién formal o
para el trabajo y el desarrollo humano de la jurisdiccién, ya sean generadas por las areas de la SED o
directamente generadas por el interesado del establecimiento educativo.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la recepcién de novedades en la unidad desconcentrada o Secretaria de Educacion,
comprende el tratamiento a cada una de éstas y termina con la generacién del acto administrativo que autoriza la
novedad o la comunicacion a las partes interesadas en que se niega.

3. TERMINOLOGIA

3.1 EE: Establecimientos Educativos.
3.2 POAIV: Plan Operativo Anual de Inspeccion y Vigilancia.
3.3 SED: Secretaria de Educacion Departamental.

4. GENERALIDADES Y/O POLITICAS DE OPERACION:

El reporte de los diferentes tipos de novedades (ejecutando las acciones pertinentes que demanda cada tipo de
novedad), son las siguientes:

e Actualizar datos.

e Actualizar licencia.

e Crear establecimiento.

e Ampliar el servicio educativo.

e Registrar otros programas después de obtenida la autorizacion.
e Renovar el registro de programas.

e Cerrar algunos programas.

e Programas en seccionales diferente a la autorizada.
e Realizar/Modificar fusion de EE/Sede.

o Realizar/Modificar asociaciones de EE/Sede.

e Cambiar sede.

e Cambiar nombre o razén social.

e Cambiar de director, secretaria, firma autorizada.

e Cambiar de Secretaria.

e Cambiar de Municipio.
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e Modificar tarifas o costos educativos.
e Cerrar Establecimientos.
5. CONTENIDO
No DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE DOCUMENTOS Y
' REGISTROS
Reportar novedades del Establecimiento Educativo, el Formato de

rector diligencia el formato de novedades de

Supervisor de

novedades de

1 Establecimientos Educativos (de acuerdo a los - Establecimientos
S ) e Educacion :
requerimientos de cada E.E.) y adjunta la documentacion Educativos
requerida y lo envia a la SED GDS-P30-F1
Recibir la novedad del establecimiento educativo con los Supervisor de
2 ) " N/A
documentos adjuntos. Educacion
Radicar novedades en la Secretaria de Educacion la
informacién suministrada por el interesado en el tramite .
. . . Supervisor de .
3 de la novedad a través de correspondencia, y lo envia - Correspondencia
. - N < Educacion
finalmente a la Oficina de Acreditacion del Area de
Inspeccion y Vigilancia para realizar el tramite de ésta.
El funcionario de Acreditacion del Area de Inspeccion y
Vigilancia de la SED, se encarga de examinar toda la
documentacién que se requiere para el tramite de las .
; - Supervisor de
4 | novedades reportadas, segun los requerimientos - N/A
. - o . . Educacién
estipulados en la normatividad y politicas vigentes. Si no
cumple con los requisitos establecidos pasa a la actividad
N° 5.
El funcionario de acreditacion, se encarga de regresar la
5 documentacién al Establecimiento Educativo para que Supervisor de Oficio de
sea ajustada. Esta comunicacion se realiza a través de Educacién Devolucién
un oficio de devolucidn de la documentacion.
El funcionario de Inspeccion y Vigilancia de la SED
elabora y comunica el acto administrativo, por medio del Supervisor de - .
6 Acto Administrativo

cual se realiza el ajuste solicitado por las partes
interesadas.

Educacién

6. REGISTROS RELACIONADOS CON ESTE DOCUMENTO

Cadigo Nombre Lugar Proteccién Recuperacion Tlempo_'de Disposicién
almacenamiento retencion
Formato de Archivador
de la Oficina de Carpeta .
GDS-P30-F1 novedades y Gestion de la Carpeta Novedades por Un afio Archivo General
documentos - de la SED
adjuntos I_ngpec_c:lon y E.E.
Vigilancia-SED
Archivador
Oficio de dééast%f :]CI(;‘:ge Carpeta Carpeta Un afio Archivo General
devolucion . P General de la SED
Inspeccion y
Vigilancia-SED
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Cadigo Nombre Lugar, Proteccién Recuperacion Tlempq'de Disposicién
almacenamiento retencion
. .ACtO. Archivador
administrativo (por e
. de la Oficina de Carpeta .
medio del cual se o = Archivo General
. Gestion de la Carpeta Novedades por Un afio
ajusta la novedad | ! de la SED
L nspeccion y E.E.
solicitada por el Vigilancia-SED
EE) 9
Archivador
Comunicacién de de la Oficina de Carpeta Archivo General
negacion de Gestion de la Carpeta Novedades por Un afio de la SED
novedad solicitada Inspeccién y E.E.
Vigilancia-SED
7. NORMATIVIDAD.
Ver Normograma del Proceso
8. CONTROL DE CAMBIOS.
Version Descripcién del cambio FECHA
Se modifica la version para adoptar la nueva imagen corporativa de la
02 c ~ 23/07/12
Gobernacion.” Escudo con la leyenda 60 anos.
Se incluyen politicas de operacion.
03 yenp ae operack N 03/05/14
Se cambia Escudo sin Inscripcion de los 60 Afios
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