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CIRCULAR NUMERO

PARA : Autoridades Municipales, Directores de Nucleo Educativo-
Profesionales Universitarios de Inspeccién y Vigilancia de Unidades
Desconcentradas, Directivos y Docentes y Comunidad Educativa
de los municipios no Certificados del Departamento del Cauca.

ASUNTO: Orientaciones para el trdmite de Novedades en Establecimientos
Educativos Oficiales de Educacién Formal.

FECHA : 30 JuL 2013

1. GENERALIDADES

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 9° de la Ley 715 de 2001, se denomina
Institucion educativa el conjunto de personas y bienes promovida por las autoridades
publicas o particulares cuya finalidad es prestar un afio de educacion Preescolar y nueve
grados de Educacién Bésica como minino, y la media; y de acuerdo con el articulo 138 de
la Ley 115 de 1994, se establece que para prestar el Servicio de Caracter Oficial, el
establecimiento educativo debe tener: licencia de funcionamiento, una planta fisica y
medios educativos adecuados y ofrecer un Proyecto Educativo Institucional PEI

La prestacion del servicio educativo en un Establecimiento Educativo de Naturaleza
Publica, requiere del respectivo Acto Administrativo con el cual se le otorga
Reconocimiento Oficial expedido por la Secretaria de Educacion de la entidad Territorial
Certificada.

La Secretaria de Educacién y Cultura del Departamento del Cauca, en desarrollo del
Articulo 92 de la Ley 715 de 2001, efectué el proceso de integracién de los planteles
educativos oficiales para la conformacién de Instituciones y Centros Educativos en los
Municipios No Certificados del Departamento del Cauca.

Dentro de la dinamica de los Establecimientos Educativos Oficiales de Educacion Formal,
se suscitan modificaciones a la conformacién inicial, que deben ser atendidas por la
Secretarfa de Educacién del Departamento, con criterios de igualdad de oportunidades y
celeridad, con el propésito de mejorar ia cobertura, calidad, eficiencia y pertinencia del
servicio educativo.

Con fundamento en lo anterior, la Secretaria de Educacién y Cultura del Departamento
del Cauca, en el marco de la Modernizacién, para la ejecuciéon de los procesos y
subprocesos que conforman el Macro proceso “g” “Gestion de la Inspeccién v Vigilancia
de los Establecimientos Educativos”, se permite impartir orientaciones para el tramite
de Novedades en Establecimientos Educativos Oficiales de Educacién Formal, ubicados
en los Municipios No Certificados del Departamento del Cauca.

2. MARCO LEGAL

2.2. Constitucién Politica de Colombia.
2.3. Ley115de 1994 “ Ley General de Educacion”

2.4. Decreto 1860 de 1994.
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2.5. Ley715de 2001
2.6. Decreto 1850 de 2002

3. PROCESO PARA EL TRAMITE DE LAS NOVEDADES.

3.1 Solicitud de informacién. El Interesado, Rector o Director Rural, de la
Institucién o Centro Educativo, solicita al Servicio de Atencién al Ciudadano —
SAC - de la Secretaria de Educacién y Cultura del Departamento del Cauca — SEC
- 0 al Director de Nucleo Educativo — Profesional Universitario de Inspeccion y
Vigilancia de Unidades Desconcentradas del municipio, la informacién necesaria
y los formatos respectivos que se debe adjuntar para la realizacion del tramite.

Diligenciamiento de documentos y asesoria. El interesado se encargara de
diligenciar los formatos correspondientes y de reunir los requisitos requeridos
para el trdmite de la novedad respectiva. En esta parte el Director de Nucleo
Educativo — Profesional Universitario de Inspeccion y Vigilancia de Unidades
Desconcentradas del respectivo municipio, orientara y asesorara al interesado.

3.2

3.3. Entrega de la solicitud y de los documentos requeridos dentro de ias fechas
establecidas. E! Interesado, Rector o Director Rural de la Instituciéon o Centro
Educativo, una vez haya completado los requisitos para el tramite de la novedad,
hace entrega en el Servicio de Atencién al Ciudadano — SAC - de la Secretaria de
Educacion y Cultura del Departamento del Cauca — SEC -, la solicitud dirigida al
Profesional Especializado de Inspeccion y Vigilancia de la Secretaria de Educacion
y Cultura del Departamento del Cauca — SEC - con la totalidad de los requisitos
requeridos para el tramite de la novedad, los cuales se relacionan en documento
anexo y que forma parte integral de la presente circular.

3.4. Recibir, verificar las solicitudes y documentacion de los Establecimientos
Educativos. El funcionario de Inspeccion y Vigilancia de la SEC, se encarga de
recibir y verificar la ‘documentacién entregada por el interesado Rector o
Director Rural de la Institucion o Centro Educativo para efectuar la novedad
solicitada, segtn los requerimientos establecidos. En caso de no cumplir con
todos los requisitos para el tramite, en virtud del principio de eficacia se
requerird al peticionario dentro de los diez (10) dias siguientes a la fecha de
radicacién, para que dentro del término maximo de treinta (30) dias calendario
complete los requisitos. A partir del dia siguiente en que el interesado aporte los
documentos o informes requeridos comenzara a correr el término para resolver
la peticién. Se entendera que el peticionario ha desistido de su solicitud o de la
actuacién cuando no satisfaga el requerimiento, salvo que antes de vencer el
plazo concedido solicite prérroga hasta por un término igual.

Vencidos los términos establecidos, se asume el desistimiento tacito y se

notificara de la decision mediante comunicacién escrita con la devolucion de los
documentos al interesado solicitante.
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En caso que la documentacion cumpla con los requisitos de ley o después de
completada la documentacién, si la novedad no requiere de Proyecto Educativo
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Institucional — PEI - el plazo establecido por el SAC para realizar los tramites que
se relacionan a continuacidn es como sigue:

Autorizacién de nueva jornada escolar: 15 dias laborales.
Validacién de internados. 15 dias laborales.

Validacién de colegios técnicos. 15 dias laborales.

Cambio de sede: 15 dias laborales.

Cambio de razdn social: 15 dias laborales. _
Autorizacién para certificacion de titulos: 15 dias laborales.
Solicitud de visitas a instituciones: 15 dias laborales.
Informes de Inspeccién y Vigilancia: 15 dias laborales.
Certificado de instituciones educativas: 15 dias laborales.

smroo0 oo

Si el tramite solicitado requiere de Proyecto Educativo Institucional - PEI — el
Area de Inspeccién y Vigilancia, dentro de los cinco (5) dias laborales siguientes
a la recepcién, envia el PEI al Area de Calidad Educativa para que dentro del
término de treinta (30) dias laborales emita el concepto correspondiente el cual
debe ser remitido internamente junto con el PEl al Area de Inspeccion y
Vigilancia para continuar con el tramite.

Si el tramite de la novedad solicitada requiere del Formato “Evaluacion de
Estudios de Factibilidad en el Sector Educativo”, éste deberad ser diligenciado por
el interesado Rector o Director Rural de la Institucion o Centro Educativo.
Corresponde al Director de Nucleo Educativo - Profesional Universitario de
Unidades Desconcentradas, efectuar su verificacién durante la visita, para luego
emitir el concepto correspondiente.

3.5 Elaborar plan de visitas: El funcionario de Inspeccién y Vigilancia, dentro de los
cuatro (4) dias laborales siguientes al recibo del concepto de viabilidad emitido
por el Area de Calidad Educativa, elabora el plan de visitas de los
establecimientos educativos que solicitaron Reconocimiento Oficial y para
aquellos cuya novedad requiera de visita de verificacién de requisitos, a fin
de corroborar en campo la veracidad de la informacién entregada. Este plan
debe ser aprobado por el Secretario de Educacién y Cultura del Departamento.

3.6 Comunicar a las partes interesadas: El funcionario de Inspeccién y Vigilancia de
la SEC, dentro del término establecido en el numeral 4.4, comunica el Plan de
Visita al Lider de Unidades Desconcentradas, quien ademas de expedir la Orden
de Comision al respectivo Director de Nucleo Educativo — Profesional
Universitario de Inspeccién y Vigilancia de Unidades Desconcentradas;
efectuaréd el seguimiento al cumplimiento del Plan de Visitas y al Plan de
Mejoramiento Institucional elaborado con base en las recomendaciones
formuladas durante la ejecucién de la evaluacién. Por otra parte, a través del
Director de Nucleo Educativo, se encargard de comunicar al Directivo Docente
del establecimiento educativo la fecha y objetivo de la visita.

3.7 Realizar visita en campo: El Director de Ntcleo Educativo — Profesionat
Universitario de  Inspeccién y Vigilancia de Unidades Desconcentradas,
previamente a la ejecucion de la visita, efectuarad el alistamiento de los
documentos relacionados con el plantel a visitar, asi como los establecidos en
el Marco de la Modernizacién. Durante la visita el Director de Nucleo Educativo
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— Profesional Universitario de Inspeccion y Vigilancia de Unidades Desconcentradas
debera:

>

>

3.8

Verificar el formato F02.01.F01, Evaluacién de Estudios de Factibilidad en el Sector
Educativo. Una vez verificado, emite el concepto.

Verificar el formato F02.01.F02 Solicitud Legalizacién de EE Oficiales y Privados de
Educacién Formal.

Aplicar el formato de verificacion de requisitos de legalizacién de Establecimientos
Educativos Oficiales y Privados de educacién formal (F02.01.F05).

Diligenciar el formato “Informe Técnico Establecimientos Oficiales y Privados de
Educacién Formal”. (F02.01.F06).

Elaborar el Plan de Mejoramiento institucional con base en las recomendaciones
formuladas durante la ejecucion de la evaluacion.

Concluida la visita, el Director de Nucleo Educativo- Profesional Universitario de
Inspeccién y Vigilancia de Unidades Desconcentradas deberd emitir el concepto
definitivo en forma integral, clara y concreta, vélido para conceder o negar la
novedad.

Finalmente, dentro de los cinco (5) dias laborales siguientes de realizada la visita,
remite el informe soportado con los documentos debidamente diligenciados y
firmados a través del SAC, al Lider de Unidades Desconcentradas, guien los
analiza, consolida y verifica que estén debidamente soportados y luego dentro de
los cinco (5) dias laborales siguientes, lo(s) remite al area de Inspeccion y
Vigilancia para continuar con el tramite.

Recibir informes de visita. El funcionario de Inspeccién y Vigilancia, recepciona
los informes de las visitas, los verifica que estén completos y sean consistentes. Si
el producto no cumple se debe ejecutar el subproceso N01.04. Control de
producto no conforme.

si el informe de visita es consistente y el concepto definitivo es de viabilidad, el
funcionario de Inspeccién y Vigilancia dentro de ios quince (15) dias laborales
siguientes al recibo del informe, procede a expedir el respectivo Acto
Administrativo legalizando la novedad solicitada. En el caso que el concepto
definitivo sea de inviabilidad, no se legaliza la novedad y tal decision se comunica
por oficio al interesado, dentro det plazo anteriormente establecido.

Para el caso de legalizacién de nuevos establecimientos educativos, esto es,
otorgar Reconocimiento Oficial, previamente la Secretaria de Educacion y Cultura
del Departamento del Cauca, a través del Area de Inspeccién y Vigilancia, debe
solicitar al Ministerio de Educacién Nacional el respectivo codigo DANE, mediante
el diligenciamiento del “Formato Para la Asignacion de Coddigos Dane a
Establecimientos Educativos del Sector Oficial. ” Recibido el cédigo DANE, el
Area de Inspeccidn y Vigilancia, dentro de los quince (15) dias laborales siguientes,
procederd a elaborar el proyecto de Acto Administrativo.

Para las novedades que no requieran de visita, ni de Proyecto Educativo
institucional, el funcionario de Inspeccion y vigilancia dentro del iérmino de
quince {15) dias laborales siguientes una vez completado los requisitos, procede a
elaborar el proyecto de Acto Administrativo.
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3.9 Revision del Acto Administrativo y firma: Proyectado el Acto Administrativo es
enviado al subproceso M03.01. “Revisar Actos Administrativos”, para su revision.

En el caso de encontrarse inconsistencias en su contenido, el proyecto de Acto
LUEEO que el ITUulCiundilu Uu€ HIdPELLIVIE Y “VIBHaiitia  ~ITaiue v - ajusvs

correspondientes, devuelve el proyecto de acto administrativo al subproceso
M03.01 para su revision final. Aprobado y firmado el acto administrativo por el
Secretario de Educacion y Cultura del Departamento del Cauca, se envia a la
Secretaria Privada de la Gobernaciéon del Departamento del Cauca para su
numeracion.

3.10 Notificacion de la Resolucién. La Gobernacion del Departamento del Cauca, a
través de la Oficina de Notificaciones, notifica el Acto Administrativo al interesado
Rector o Director Rural de la Institucién o Centro Educativo y envia copia al area
de Inspeccion y Vigilancia para lo de su competencia.

3.11 Actualizar Directorio Unico de Establecimientos — DUE- El funcionario de
Inspeccién y Vigilancia envia copia del Acto Administrativo a la oficina de Sistemas
de Informacién de la Secretaria de Educacién y Cultura del Departamento, para su
actualizacion en el DUE.

Finalmente a partir de la fecha, todo tramite de novedades debe atemperarse a los
lineamientos establecidos en la presente Circular y a los requisitos relacionados en su
anexo.

La Secretaria de Educacion y Cultura del Departamento del cauca, establece que las
solicitudes para el trdmite de novedades de establecimientos educativos oficiales
ubicados en los municipios no certificados del Departamento, se recepcionan hasta el
Gltimo dia hébil del mes de Agosto de la respectiva vigencia. En consecuencia todo
tramite de novedades solicitado con posterioridad al dltimo dia habil del mes de Agosto
del rgspectivo afio, sera recepcionado, pero el tramite se efectuara dentro del primer
semestre del afio lectivo siguiente.

La presente circular deroga la circular No. 052 de Abril 19 de 2011.

GILBERTO-MUNOZ CORONADO
Secretario de Educacion y Cultura del Departamento dei Cauca.

f
Revisé :Juan Disley Salazar Prado — Profesional Universitario Jurldica.% ga/’ . Yo B
Marfa Cecilla Rodriguez Mufioz. Profesional Especiafizado de Inspectidf y Vigilancia. IL(@ AR

Proyect6: Fablo Ramos. Supervisor de Educacién - Profesional Universitario de Apoyo inspeccion y Vigilawcia
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REQUISITOS PARA EL TRAMITE DE NOVEDADES DE ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS OFICIALES DE EDUCACION FORMAL FRESENCIAL FARA NIROS Y JOVENES
TIPO DE NOVEDAD
Ampli; i i d Cambi Realizar/  {Cambiar de Cambiar Cerrar Reanudar
No REQUISITOS Reconocimiento Recon p >Em_._Nm_. Modificacion de .mz. ._o Caracter de la | Cambiar de e s Reapertura
Oficial Nivel cobertura | nueva jornada |la Conformacién| Ubicacion Modificar Razén Educacion Municipio atencién EE 6 Sede.
Ofial EE. Nuevo. Educativo educativa (s) escolar del EE. Sede Asociacion Social Media Sede | educativa
Solicitud dirigida a la Secretaria de !
1 |Educacién del Departamento del Cauca X X X X X X X X X X x X X U
por el Consejo Directivo. !
2 |Formato F02.02.F01 Novedades de EE. X . X X X X X X X X X X X X ;
Formato F02.01.F02 Solicitud ,
3 |Legalizacién de EE Oficiales y Privados X x X X x X
de Educacion Formal.
Formato F02.01.F01 Evaluacién de
4 |Estudios de Factibilidad en el Sector X X X
Educativo
Certificado de viabilidad y sostenibilidad B
5 |del Nivel Educativo solicitado, expedido x x x x x
por el Area de cobertura.
Certificado de viabilidad de Rector para
6 |la nueva Institucion Educativa, expedido X
por el Area de Talento Humano.
Certificado de viabilidad de docentes
para atender la ampliacién de cobertura x X X -
7 educativa, expedido por el Area de x x X
Talento Humano.
8 Acta de .mN_:n expedida por la X X X X X X
Secretaria de Salud del Dep o,
Fotocopia Actos Administrati X X X
9 expedidos con anterioridad. x X X X X X X X
10 |Proyecto Educativo Institucional X X X - |
11 |Propuesta que sustente la novedad. X X X X 3 X X L X X o
Plan Escolar de Prevencion y Atencidn |
12 |de Emergencias. (GESTION DEL X X X X X x x X =
| [RIESGO) - H
Concepto de conveniencia expedido por| - E ' x X x X |
13 |el Consejo Directivo x x X X X x X X X |
Concepto expedido por el P.U. de X X X
4 lUnidades Desconcentradas X x X X X X X X

|

e
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REQUISITOS PARA EL TRAMITE DE NOVEDADES DE ESTABLECIR IENTOS EDUCATIVOS OFICIALES DE EDUCACION FORMAL PRESENCIAL PARA NINOS Y JOVENES

TIPO DE NOVEDAD

Cambiar
. " i i i Cerrar Reanudar
No REQUISITOS -~ Reconocimiento Ampliar Autorizar | Modificacion de o.w_._._c._.w mmu_._nn: Cambiar de| Caracter de la | Cambiar de oy e eion Reapertura
Reconocimierito Oficial Nivel cobertura | nueva jornada jla Conformacion | Ubicacion Modificar WmNn..E Educacién Municipio code educativa EE 6 Sede. i
Ofial EE. Nuevo. Educativo educativa (s) escolar del EE. Sede Asociacion Social Media 7
X X X X
15 |Inventario de la planta fisica X X X 7

Inventario de muebles y enseres del X X X X X
16 |plantel debidamente firmado por el
Directivo Docente .

Acto Administrativo que sustenta la . ' i
novedad. X X X x X
18 [Reporte Fisico de Matricula SIMAT X X X
Comunicacién indicando la continuidad X X
19 |de los estudiantes y el nombre del
plantel que recibe el archivo.
Documento expedido por la Autoridad
Municipal con el cual se certifique que M X X x
existen condiciones para prestar el
servicio educativo.

17

20

Revis6: Maria Cecilia Rodi Muiioz. Profesional Especializado de insp 6ny vig X

Proyecté: Fabio Ramos. Profesional Universitario de Apoyo a inspeccion y Vigilancia
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