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AREA INSPECCION Y VIGILANCIA

TRAMITE DE REGISTRO DE PROGRAMAS DE EDUCACION PARA EL TRABAJO Y EL DESARROLLO
HUMANO

1. REQUISITOS (establecidos en el Decreto 1075 de 2015):
El interesado en registrar un programa, debe presentar la solicitud a la Secretaria de Educacidn con

los siguientes documentos:

e Oficio remisorio de la solicitud, en el cual se debe indicar cada uno de los documentos adjuntos.

e Presentar un Proyecto Educativo Institucional (PEI) que debe contener los requisitos basicos
establecidos en el articulo 2.6.4.8 del Decreto 1075 de 2015.

e De acuerdo al tipo de programa a registrar, ademas de lo reglamentado en el Decreto 1075 de
2015, debe tenerse en cuenta la normatividad establecida para cada sector (Idiomas, Salud, Trabajo
en Alturas y Transporte).

Para los Programas Auxiliares del Area de la Salud:

Primero la institucion debe enviar a la Secretaria de Educacion, los Convenios Docencia Servicio,
para que por parte del Area de Inspeccién y Vigilancia, sean remitidos a la Comisién Intersectorial
para el Talento Humano en Salud, del Ministerio de Salud y Proteccidn Social, para la emisién del
correspondiente Concepto Previo. Articulo 9 del Acuerdo 0153 de 2012, expedido por la Comisién
Intersectorial para el Talento Humano en Salud.

Una vez, la institucion obtenga el Concepto Técnico “FAVORABLE” a la relacién docencia servicio,
podra presentar el proyecto Educativo del programa a la secretaria de Educacion.

2. COSTOS: 1.5 SMMLV Segun lo dispuesto en el Acuerdo Municipal No. 0726 de 2009, los cuales
se cancelaran al momento de notificarse del acto administrativo correspondiente.

3. CONDICIONES GENERALES

e En el oficio remisorio se debe indicar cada uno de los documentos adjuntos y se debe radicar en
fisico en Ventanilla Unica.

e La ventanilla Unica de la Secretaria de Educacidn se encuentra ubicada en el Centro
Administrativo Municipal CAM Calle 19 No. 21-44 Bloque B Tercer Piso.

e Los horarios de atencién al publico son lunes a jueves de 7:00 am a 12 my de 1:30 pm a 4:30 pm.
Viernes de 7:00 am a 3 pm- jornada continua.

e Todos los programas, deben remitirse en medio magnético y los archivos en formato PDF.

e Elregistro de un programa tiene una vigencia de cinco afios, por lo tanto, seis (6) meses antes de
su vencimiento, la instituciéon debe solicitar a la Secretaria de Educacién la Renovacién de su
Registro.
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e Una vez expirada la vigencia del registro, la institucién no podra admitir nuevos estudiantes en
el correspondiente programa y garantizard a los estudiantes de las cohortes ya iniciadas, el
desarrollo del programa hasta la terminacidn del mismo.
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4. PROCEDIMIENTO

a) El interesado redne los documentos de acuerdo a lo indicado y los radica en ventanilla Unica de
la Secretaria de Educacion.

b) El funcionario del Area de Inspeccién y Vigilancia encargado de revisar la documentacién, elabora
un informe técnico del resultado de la verificacién de requisitos. En dicho informe se emite un
concepto donde se indican observaciones y/o sugerencias y se remite a la institucion. En caso de no
cumplir con la totalidad de los requisitos, se informa el plazo para presentar los ajustes
correspondientes.

c) Se realiza visita de verificacion por parte del Area de Inspeccién y Vigilancia de la Secretaria de
Educacidn, de acuerdo al tipo del programa que requiera condiciones de infraestructura, equipos y
elementos de caracter especial, por ejemplo, idiomas, trabajo en alturas, salud y los Centros de
Ensefianza Automovilistica.

d) Si como resultado de la visita realizada la institucién no cumple con todos los requisitos, se
establece un plazo para el cumplimiento de las observaciones realizadas. En caso de aprobarse, se
proyecta el acto administrativo donde se concede el registro del programa solicitado.

e) Se informa al interesado para que realice el tramite de pago. Para ello se remitira por correo
electrénico el documento de cobro correspondiente.

f) Una vez cancelado, el recibo debe ser entregado en el Area de Inspeccién y Vigilancia para

proceder con la notificacién del acto administrativo.
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