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JUSTIFICACIÓN 
El presente documento está dirigida a las distintas dependencias  de la secretaría de Educación 
Municipal y a los ciudadanos que estén interesados  en brindar el servicio  del derecho de la 
educación, con el propósito de consolidar y unificar criterios en torno a los requisitos y 
procedimientos a tener en cuenta para la revisión de documentación presentada para la 
legalización de establecimientos educativos, tanto de educación formal como educación para el 
trabajo y desarrollo humano, competencia de esta Secretaría, de conformidad con lo 
establecido en el Decreto 330 de 2008 modificado por el Decreto 593 de 2017. Y teniendo en 
cuenta lo determinado en la Constitución Política de Colombia, arts. 67 y 68, Ley 115 de 1994 
Ley General de Educación, Decreto 1075 de 2015. 
 

 

1. MARCO LEGAL 
 

La Constitución Política de Colombia 
Artículo 67, que la educación es un derecho de la persona y un servicio público. 
Artículo 68, Los particulares pueden fundar instituciones educativas, bajo la supervisión 
del Estado. 
La Ley 115 de 1994 
Artículo 4o “corresponde al estado, a la sociedad y a la familia velar por la calidad de la 

educación y promover el acceso al servicio público educativo, y es responsabilidad de la Nación 
y de las entidades territoriales, garantizar su cubrimiento. 
Definición de establecimiento educativo “Se entiende por establecimiento educativo o 
institución educativa, toda institución de carácter estatal, privada o de economía solidaria 
organizada con el fin de prestar el servicio público educativo en los términos fijados por esta 
Ley”.:  
ARTÍCULO 193: REQUISITOS DE CONSTITUCIÓN DE LOS ESTABLECIMIENTOS 
EDUCATIVOS PRIVADOS. De conformidad con el artículo 68 de la Constitución Política, los 
particulares podrán fundar establecimientos educativos con el lleno de los siguientes requisitos: 
a) Tener licencia de funcionamiento que autorice la prestación del servicio educativo, expedida 
por la Secretaría de Educación departamental o distrital, o el organismo que haga sus veces, 
según el caso, y 
b) Presentar ante la Secretaría de Educación respectiva un proyecto educativo institucional que 
responda a las necesidades de la comunidad educativa de la región de acuerdo con el artículo 
73 de esta Ley. 
 
PARÁGRAFO. Los funcionarios del Ministerio de Educación Nacional, de las secretarías de 
Educación departamentales, distritales y municipales o de los organismos que hagan sus veces, 
que ejerzan funciones de carácter administrativo, de inspección y de vigilancia, no podrán crear 
establecimientos educativos de carácter privado ni desempeñarse como directivos de ellos 
mientras ocupen un cargo en la administración educativa estatal” 

 
2. ESTRUCTURA DEL SISTEMA EDUCATIVO COLOMBIANO 
 
El sistema educativo colombiano está conformado por los grados de educación inicial, 
educación preescolar, educación básica (primaria cinco grados y secundaria cuatro grados), 
educación media (dos grados y culmina con el título de bachiller), y educación superior. 
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La educación no formal, hoy Educación para el Trabajo y Desarrollo Humano1 se ofrece con el 
propósito de complementar, actualizar, suplir conocimientos y formar en aspectos académicos o 
laborales sin sujeción al sistema de niveles y grados establecidos. 
La educación no formal o para el trabajo y el desarrollo humano se organiza por horas de 
trabajo o por créditos académicos y no se rige por el sistema anterior. 
La educación informal, no está organizada y se refiere a personas e instituciones cuya finalidad 
no es principalmente educativa, y comprende cursos de interés general. 
 

                                                                                 EDUCACION  
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3. LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO 
 
3.1 CONCEPTO DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO 

                                                           
1 Artículo 3 de la Ley 115 de 1994 
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De acuerdo con el Artículo 2.3.2.1.2. del Decreto 1075 de 2015 la licencia de funcionamiento es 
“el acto administrativo motivado de reconocimiento oficial por medio del cual la secretaría de 
educación de una entidad territorial certificada autoriza la apertura y operación de un 
establecimiento educativo privado dentro de su jurisdicción”. 
 
La licencia de funcionamiento puede ser de tres modalidades: 1. Definitiva, 2. Condicional y 3. 
Provisional. De estas clases sólo las dos primeras autorizan al solicitante para prestar el 
servicio educativo (Parágrafo 1 del artículo 2.3.2.1.3.). 
 
4. MODALIDADESDELAS LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO: 
La licencia de funcionamiento de conformidad con el artículo 2.3.2.1.3 del Decreto 1075 de 
2015, puede tener las siguientes modalidades: definitiva, condicional y provisional. 
 
4.1 LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO DEFINITIVA. 
La licencia de funcionamiento definitiva es la que expide la Secretaría de Educación del 
municipio de Neiva, por tiempo indefinido previa presentación y aprobación de la propuesta de 
Proyecto Educativo Institucional (PEI), el concepto de uso del suelo, el concepto sanitario o acta 
de visita, la licencia de construcción y el permiso de ocupación o acto de reconocimiento, 
cuando se requiera. 
Esta licencia será concedida por tiempo indefinido, previa verificación de los requisitos 
establecidos y demás normas que lo complementen o modifiquen. 
 
4.2 LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO CONDICIONAL. 
La licencia de funcionamiento condicional según el artículo 2.3.2.1.3 del Decreto 
Único Reglamentario 1075 de 20152” es la que expide la Secretaria de Educación del municipio 
de Neiva cuando el interesado ha presentado todos los requisitos excepto el concepto sanitario 
o el permiso de ocupación y si demuestra haber hecho las gestiones para obtener las visitas de 
medio ambiente y salud para otorgar permiso de ocupación y licencia sanitaria (permite operar), 
y siempre que se demuestre que los requisitos adicionales para obtener la licencia en la 
modalidad no han sido expedidos por la autoridad competente, por causas imputables a esta. 
Decreto 564 de 2006. 
Se expide por cuatro años, y se prorroga por periodos de un año, a solicitud del particular, 
 
4.3 LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO PROVISIONAL. 
La licencia de funcionamiento provisional es la que expide la Secretaría de Educación, previa 
presentación y aprobación de la propuesta de Proyecto Educativo Institucional (PEI) y del 
concepto de uso del suelo. 
 
NOTA ACLARATORIA: Se debe tener en cuenta que solo las licencias de modalidad definitiva 
y/o condicional, son las únicas en que estarán debidamente autorizados para prestar el servicio 
educativo. Y para cualquier modificación se realizará según lo dispuesto en estas orientaciones 
 
5. PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS CON LA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO. 
 
5.1 REQUISITOS Y TRAMITES PARA LA OBTENCIÓN DE LICENCIAS DE 
FUNCIONAMIENTO 
 
Para dicho trámite, el interesado debe aportar; 

                                                           
2Corresponde al Decreto 3433 de 2008  
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-El nombre, razón social o denominación del propietario del establecimiento educativo, 
-Quien será el titular de la licencia 
-Nombre completo del establecimiento educativo 
-Estado de su planta física. 
-Niveles, ciclos y modalidades que ofrecerá. 
-Número máximo de estudiantes que puede atender y tarifas de matrícula y pensión para los 
grados que ofrecerá durante el primer año de funcionamiento. 
 

5.1.1 SOLICITUD DE EXPEDICIÓN DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO Y REQUISITOS3 
 
El establecimiento educativo o particular deberá presentar la solicitud de licencia de 
funcionamiento ante la Secretaria de Educación del  municipio de Neiva , con no menos de 
6 meses de antelación a la fecha de iniciación de labores según lo dispuesto por el (artículo 
2.3.2.1.4); una vez, radicada en la secretaria de educación, se dispondrá a realizar la 
revisión, de acuerdo a los términos previstos por la Ley 1755 de 2015 “Por medio de la cual 
se regula el Derecho Fundamental de Petición y se sustituye un título del Código de 
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.”  
Nota: Así mismo, una vez reúna los requisitos de la licencia funcionamiento, deberá 
evaluada y estudiada de la manera más pronta para dar celeridad al trámite. 

 
5.1.1.1 REQUISITOS DOCUMENTALES: 
 
5.1.1.1.1 Licencias de funcionamiento modalidad definitiva: 
La licencia de funcionamiento definitiva tiene vigencia indefinida y para que sea concedida se 
requiere: 
1.Presentación y aprobación de la propuesta de Proyecto Educativo Institucional (PEl); 
previa presentación a la unidad de calidad en CD, el cual dará concepto viable para la 
expedición de la licencia. 
2. El concepto del uso del suelo: Decreto 1469 de 2010, art. 51, núm. 3: “Es el dictamen 
escrito por medio del cual, la oficina de planeación Municipal, informa al interesado sobre el uso 
o usos permitidos en un predio o edificación, de conformidad con las normas urbanísticas del 
Plan de Ordenamiento Territorial y los instrumentos que lo desarrollen. La expedición de estos 
conceptos no otorga derechos ni obligaciones a su peticionario y no modifica los derechos 
conferidos mediante licencias que estén vigentes o que hayan sido ejecutadas”. 
 
3.El concepto sanitario o acta de visita: Resolución 10984 de 1993, art. 1: “Modificar la 
Resolución 00717 de marzo 18 de 1992 en el sentido que en adelante se denominará Licencia 
Sanitaria a cambio de Matrícula Sanitaria, al documento que certifica el estado sanitario de los 
establecimientos y que permite su funcionamiento”. 
Este trámite se solicita ante la Secretaria de Salud del municipio de Neiva, Dicho funcionario 
inspeccionará las condiciones higiénico-sanitarias verificando que se cumplan de acuerdo con 
la normatividad vigente y levantará un acta de visita donde se emita el concepto técnico 
sanitario del establecimiento y de los servicios, el cual podrá ser favorable, con requerimientos o 
desfavorable. 

                                                           
3 Decreto Único Reglamentario 1075 de 2015, artículo 2.3.2.1.4. “(...) deberá presentar a la secretaría de 
educación de la entidad territorial certificada, con no menos de seis (6) meses de antelación a la fecha de 
iniciación de labores, una solicitud acompañada de la propuesta de Proyecto Educativo Institucional (PEI) 
y del concepto de uso del suelo de los inmuebles de la planta física propuesta, expedido por la autoridad 
competente en el municipio o distrito (...)”. 
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4. La licencia de construcción: Decreto 1469 de 2010, art. 7 “Licencia de construcción y sus 
modalidades. En las licencias de construcción se concretarán de manera específica los usos, 
edificabilidad, volumetría, accesibilidad y demás aspectos técnicos aprobados para la respectiva 
edificación. 
Son modalidades de la licencia de construcción las siguientes: 
1. Obra nueva. Es la autorización para adelantar obras de edificación en terrenos no 
construidos o cuya área esté libre por autorización de demolición total. 
2. Ampliación. Es la autorización para incrementar el área construida de una edificación 
existente, entendiéndose por área construida la parte edificada que corresponde a la suma de 
las superficies de los pisos, excluyendo azoteas y áreas sin cubrir o techar. 
3. Adecuación. Es la autorización para cambiar el uso de una edificación o parte de ella, 
garantizando a permanencia total o parcial del inmueble original. 
4. Modificación. Es la autorización para variar el diseño arquitectónico o estructural de una 
edificación existente, sin incrementar su área construida. 
5. Restauración. Es la autorización para adelantar las obras tendientes a recuperar y adaptar un 
inmueble o parte de este, con el fin de conservar y revelar sus valores estéticos, históricos y 
simbólicos. Se fundamenta en el respeto por su integridad y autenticidad. Esta modalidad de 
licencia incluirá las liberaciones o demoliciones parciales de agregados de los bienes de interés 
cultural aprobadas por parte de la autoridad competente en los anteproyectos que autoricen su 
intervención.” 
 
5. El permiso de ocupación o acto de reconocimiento: Decreto 1469 de 2010, art. 53: 
“Certificado de permiso de ocupación. Es el acto mediante el cual la autoridad competente para 
ejercer el control urbano y posterior de obra certifica mediante acta detallada el cabal 
cumplimiento de: 
1. Las obras construidas de conformidad con la licencia de construcción en la modalidad de 
obra nueva otorgada por el curador urbano o la autoridad municipal o distrital competente para 
expedir licencias. 
2. Las obras de adecuación a las normas de sismo resistencia y/o a las normas urbanísticas y 
arquitectónicas contempladas en el acto de reconocimiento de la edificación, en los términos de 
que trata el Título II del presente decreto. (artículo 2.3.2.1.3., inciso 2)  
 
6. Concepto Técnico en Prevención de Incendios y Seguridad Humana, previamente 
inscrito ante la oficina de Gestión del Riesgo cuerpo de bomberos oficiales de Neiva.  
 
7. Certificado de registro de matrícula inmobiliario cuando el inmueble es propio. 
8. Certificado de existencia y representación legal de la cámara de comercio, si es persona 
jurídica. 
9.  Fotocopia del Rut. 
10. Fotocopia de la cedula del representante Legal   
11. C.V. del rector, director del establecimiento educativo, es importante que tenga la 
idoneidad para ejercer el cargo. 
 
Trámite para expedición de licencia de funcionamiento 
 

Fase Descripción  Responsable  Termino  Licencia 
definitiva  

Licencia 
condicional  

Solicitud Radicación de la 
solicitud por el 
representante legal con 
los documentos de |del 
colegio solicitante en 

Representante 
Legal del 
establecimiento 
educativo  

Con no 
menos de 
6 meses 
de 
antelación 

1.Solicitud 
2. presentación y 
aprobación de la 
propuesta de 
Proyecto Educativo 

1.Solicitud 
2. presentación y 
aprobación de la 
propuesta de 
Proyecto 
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SAC de la secretara de 
Educación del municipio 
de Neiva 

 

a la fecha 
de 
iniciación 
de clases o 
periodo 
escolar  

Institucional (PEl) 
3. concepto del uso 
del suelo. 
4. concepto sanitario 
o acta de visita: 
5. La licencia de 
construcción. 
6. El permiso de 
ocupación o acto de 
reconocimiento 
7. Concepto Técnico 
en Prevención de 
Incendios y 
Seguridad Humana 
8. Certificado de 
registro de matrícula 
inmobiliario 
9. Certificado de 
existencia y 
representación legal 
de la cámara de 
comercio  

10.. Fotocopia del 

Rut.. 
11. Fotocopia de la 
cedula del 
representante Legal   
12. C.V. del rector, 
director del 
establecimiento 
educativo 
 

Educativo 
Institucional (PEl) 
3. concepto del 
uso del suelo. 
4. concepto 
sanitario o acta de 
visita: 
5. La licencia de 

construcción. 
6. Contrato de 
arrendamiento del 
inmueble donde va 
a funcionar el 
colegio, con 
presentación 
notarial y con 
anexo del registro 
de matrícula 
inmobiliaria  
7. Concepto 
Técnico en 
Prevención de 
Incendios y 
Seguridad 
Humana 
8. Certificado de 
registro de 
matrícula 
inmobiliario 
9. Certificado de 
existencia y 
representación 
legal de la cámara 
de comercio  
10.. Fotocopia del 
Rut.. 
11. Fotocopia de 
la cedula del 
representante 
Legal   
12. C.V. del rector, 
director del 
establecimiento 
educativo  

2. Estudio de la 
documentación  

Estudio de la 
documentación, de 
acuerdo a los requisitos 
y criterios, si está 
incompleta se aplican el  
Artículo 17 de la Ley 
1755 
de 2015 

Equipo de 
Inspección y 
Vigilancia   

15 días 
Se establecen el desistimiento tácito y expreso, en el 
primer evento, cuando constate que solicitud ya radicada 
está incompleta se le avisara al solicitante o dentro de los 
10 días siguientes a la fecha de radicación para que la 
complete en el término máximo de 1 mes. A partir del día 
siguiente en que el interesado aporte los documentos 
requeridos, se reactivará el término para resolver la 
solicitud. Se entenderá que el solicitante ha desistido de 
su solicitud cuando no entregue los documentos 
faltantes, salvo que antes de vencer el plazo concedido 
solicite prórroga hasta por un término igual. Vencidos los 
términos establecidos, sin que el solicitante haya 
cumplido el requerimiento, se decretará el 
desistimiento y el archivo del expediente, mediante 
acto administrativo motivado, que se notificará 
personalmente, contra el cual únicamente procede 
recurso de reposición, sin perjuicio de que la respectiva 
solicitud pueda ser nuevamente presentada con el lleno 
de los requisitos legales. Respecto del desistimiento 
expreso, el interesado podrá desistir en cualquier tiempo 
de su petición, sin perjuicio de que la respectiva solicitud 
pueda ser nuevamente presentada con el lleno de los 
requisitos legales. 
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3.Visita a la 
institución  

Verificación ocular de la 
infraestructura física, 
administrativa y medís 
educativos   se plasma 
en acta el concepto 
favorable e 

Equipo de 
Inspección y 
Vigilancia   

15 días  

4. Expedición del 
código Dane 

Con el concepto 
favorable de la comisión 
de Inspección y 
Vigilancia y con el 
profesional de cobertura  

Líder de la 
oficina de 
inspección y 
Vigilancia  

15 días  

5. Expedición del 
acto administrativo 
LICENCIA DE 
FUNCIONAMIENTO  

 Se notifica al solicitante 
del acto administrativo 
de la modalidad de 
resolución que se 
otorgas 

Líder de la 
oficina de 
inspección y 
Vigilancia 

15 días 

VER FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA OBTENCIÓN DE LICENCIA 
DE FUNCIONAMIENTO: 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                                                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5.2.. REQUISITOS Y TRÁMITES PARA LA SOLICITUD DEL CÓDIGO DANE 
5.2.1. REQUISITOS DOCUMENTALES 
5.2.1.1. CREACIÓN DE SEDE 
De acuerdo, con la información suministrada por la Oficina de Cobertura de la Alcaldía 
Municipal, estos son los documentos que debe aportar los interesados para la creación de 
nuevas instituciones educativas en el Municipio  

1. Nombre del establecimiento educativo 
2. NT 
3. Sector 
4.Naturaleza jurídica 

Con no 
menos de 6 
meses de 
antelación a la 
fecha de 
iniciación de 

matriculas 

Solicitante  

 La Comisión de 
Inspección, realiza 
visita al inmueble 
EE 

Atención al 
ciudadano SAC  

Proyecto PEI  
Oficina de calidad 

Documentos para 
la novedad o 
expedición de   la 
licencia  
Oficina de 
Inspección y 
Vigilancia  

Emite concepto 
favorable  

La comisión emite 
concepto 
favorable, expide 
acto administrativo 
sancionado por el 
secretario de 
Educación   

Notifica al 

particular 

Solicita Código Dane 
El particular toma 
fotografía de la fachada 
del inmueble que este el 
nombre del EE y la 
dirección  

Llega 
código 
Dane 
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5.Zona 
 6.Dirección 
7. Barrio 
8.Teléfono 
9.Correo electrónico 
10 Calendario 
11 Género 
12 Jornadas educativas 
13 Grados por jornada 
14 Carácter 
15 Especialidad 
 

 FOTOGRAFÍA DE LA FACHADA EN FORMATO *.PNG NO SUPERIOR A 
5 MB. 
 
 
 

6. PROCEDIMIENTO PARA LA CREACIÓN Y MODIFICACIÓN DE LICENCIAS DE 
FUNCIONAMIENTO: 
 
Las propuestas de creación y modificación de la licencia de funcionamiento (ampliación niveles, 
grados, ciclos, cambio de sede o registro de novedades) que se presenten deberán cumplir con 
los requisitos necesarios, legales y/o estipulados de acuerdo a las disposiciones específicas 
para sector privado, expedición de licencia funcionamiento, para garantizar la prestación del 
servicio educativo, en términos de calidad y estabilidad de los estudiantes; de igual forma 
mantener actualizada la información sobre los establecimientos educativos del Municipio de 
Neiva. 
 
El procedimiento se inicia con la presentación de la propuesta de creación o modificación de la 
licencia de funcionamiento y finaliza con la notificación del acto administrativo a la persona que 
lo propone. 
 
Una vez radicada la solicitud de licencia de funcionamiento, la Secretaria de Educación por 
intermedio de la oficina de Inspección y Vigilancia deberá atenderla de acuerdo con el siguiente 
procedimiento: 
 
Trámite para modificacion de licencia de funcionamiento 
 
 
 
 
 
FASE DESCRIPCION  RESPONSABLE TECNICO 

1. Solicitud Radicación de la 
solicitud con los 
documentos 
soporte en la Dirección   
Local de Educación, lo 
cual debe hacerse 6 
meses (Iniciación de 
antes del inicio de 
labores, matrículas) 
para que la Secretaria 

Representante legal del 
colegio.  

Con no menos de 6 
meses de antelación 
a la fecha de 
iniciación de labores 
del calendario 
escolar.  
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de Educación entro de 
este tiempo pueda 
realizar todas las 
gestiones para expedir 
el acto administrativo.  

2. Estudio de la 

documentación  
Estudio de 
la documentación de 
acuerdo  
con los requisitos y 
criterios de cada uno  
ellos. (si la 
documentación está 
incompleta se aplican 
los Artículo 17 de la 
Ley 1755de 2015 

Comisión de Inspección y 
Vigilancia.  

15 DIAS  

3.Visista a la 
institución  

Verificación de las 
evidencias que 
respaldan la 
documentación, 
infraestructura física y 
administrativa 

Comisión de Inspección y 
Vigilancia 

15 días  

4.Expedicion del 
concepto 

Expedición del  
concepto favorable o 
desfavorable incluye 
los argumentos  

Comisión de Inspección y 
Vigilancia 

15 días  

5. Expedición del 
Código Dane 

Con el concepto 
favorable emitido por la 
comisión de Inspección 
y Vigilancia se solicita 
código Dane  

Oficina de cobertura 15 DIAS 

6.Expedicion de 
Resolución  

Se notifica al solicitante 
y si esta es negada 
existe recurso y/o 
archivo de la 
resolución. 
 Así mismo, dicha 
notificación se realizará 
de acuerdo a los 
términos establecidos 
por el Código  
de Procedimiento 
Administrativo de lo 
Contencioso 
Administrativo| 

Secretario de Educación  15 dias  

 
 
 
6.1 TIEMPO DE RESPUESTAAL USUARIO UNA VEZ RADICADA LA SOLICITUD DE 
LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO A UN ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO. 
 
Al momento de llegar la petición de licencia de funcionamiento, en la secretaria de Educación se 
hace el reparto, a la unidad y/o profesional a quien correspondió esta solicitud, dentro de los 15 
días siguientes, estudia, observa, analiza, la petición y analiza toda la documentación, de este 
análisis pueden ocurrir dos opciones: 
 

1. Si la documentación esta completa informa al usuario que es procedente su petición y da 
aviso de la fecha en que realizará visita a la institución, posteriormente según el 
concepto técnico pedagógico, el asesor jurídico, procede a expedir el acto administrativo 
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de Licencia de Funcionamiento o de negación de la misma, firmado por el Secretario de 
Educación, lo cual no pude ser posterior a los 180 días. 

2. Sila documentación no está completa o tiene errores, de igual forma el profesional de 
Inspección y Vigilancia informa al usuario por escrito, que documentos hacen falta o qué 
documentos debe subsanar, para lo cual le da un plazo no mayor de un mes4. Si 
vencido este plazo el usuario no cumple, la administración decretará el desistimiento 
tácito mediante auto motivado, el cual se notifica personalmente, de conformidad con el 
articulo 67 y siguientes del Código de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso 
Administrativo Ley 1437 de 2011, contra este solo procede recurso de reposición5, el 
interesado puede posteriormente volver a realizar la petición con el lleno de los 
requisitos. 

 
6.2 NOTIFICACIÓN DE LA SOLICITUD 
 
En cuanto a la notificación esta se desarrollará según lo establecido en el artículo 67 del Código 
de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo Ley 1437 de 2011, el cual 
estipula que como realizar una notificación personal. 
 
 
ARTÍCULO 67. NOTIFICACIÓN PERSONAL. Las decisiones que pongan término a una 
actuación administrativa se notificarán personalmente al interesado, a su representante o 
apoderado, o a la persona debidamente autorizada por el interesado para notificarse. En la 
diligencia de notificación se entregará al interesado copia íntegra, auténtica y gratuita del acto 
administrativo, con anotación de la fecha y la hora, los recursos que legalmente proceden, las 
autoridades ante quienes deben interponerse y los plazos para hacerlo. El incumplimiento de 
cualquiera de estos requisitos invalidará la notificación. La notificación personal para dar 
cumplimiento a todas las diligencias previstas en el inciso anterior también podrá efectuarse 
mediante una cualquiera de las siguientes modalidades: 
1. Por medio electrónico. Procederá siempre y cuando el interesado acepte ser notificado de 
esta manera. La administración podrá establecer este tipo de notificación para determinados 
actos administrativos de carácter masivo que tengan origen en convocatorias públicas. En la 
reglamentación de la convocatoria impartirá a los interesados las instrucciones pertinentes, y 
establecerá modalidades alternativas de notificación personal para quienes no cuenten con 
acceso al medio electrónico. 
2. En estrados. Toda decisión que s e ad opte e n audiencia pública será notificada verbalmente 
en estrados, debiéndose dejar precisa constancia de las decisiones adoptadas y de la 
circunstancia de que dichas decisiones quedaron notificadas. A partir del día siguiente a la 
notificación se contarán los términos para la interposición de recursos”. 
 
Así mismo, es posible deducir que al momento de la citación por medio de la notificación 

personal se deberá surtir partir de la fecha y hora en el que el acto administrativo se encuentra 
en firme y así pueda completar su finalidad. 
 
7. MODIFICACIONES DE LA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO 
 

                                                           
4 Tiempo de respuesta al usuario una vez radicada la solicitud 
5 LEY 1437 DE 2011 “ARTÍCULO 74. RECURSOS CONTRA LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS. Porregla general, contra los actos definitivos procederán los 
siguientes recursos 
1. El de reposición, ante quien expidió la decisión para que la aclare, modifique, adicione o revoque 
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Si el establecimiento educativo que requiera alguna modificación en su licencia de 
funcionamiento deberá aplicar el mismo proceso de trámite definido por medio de los siguientes 
tipos de modificaciones: 
 
 
i. Cambio de Sede institución educativa 
ii. Cambio de propietario 
iii. Cambio de nombre o razón social de un establecimiento educativo. 
iv. Ampliación de la Sede 
v. Apertura de nuevas sedes 
vi. Ampliación o Disminución de grados ofrecidos. 
vii Fusión de dos o más establecimientos educativos. 
 
 
Nota: Para la modificación de la estructura del PEI, se tendrá en cuenta los requisitos previstos 
en el 2.3.2.1.4. del Decreto 1075 de 2015.6" 
 
7.1 CAMBIO DE SEDE DE INSTITUCIÓN EDUCATIVA. 
 
Para la expedición de la licencia de funcionamiento de cambio y apertura de nuevas sedes, se 
requieren los mismos requisitos y procedimientos empleados para la expedición de la licencia 
de funcionamiento modalidad definitiva. 
 
7.2 CAMBIO DEL PROPIETARIO DE UN ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO. 
 
La institución educativa solicita a la Secretaria de Educación del Municipio el cambio del 
propietario del establecimiento educativo mediante la modificación de la  licencia de 
funcionamiento inicial, presentando los siguientes requisitos: 
 

1. Documento que compruebe la titularidad o propiedad del colegio (escritura pública) ,  o 
documento  respetivo notariado . 

2. Si son varios los propietarios deben adjuntar la copia de la cedula de ciudadanía de 
todos los propietarios. 

3. Si se trata de una fundación, el propietario debe adjuntar copia de la personería jurídica, 
o persona jurídica el certificado de cámara de comercio. 

                                                           
6ubicación y dirección de cada una y su destinación, niveles ,ciclos y grados que ofrecerá, propuesta de calendario y de duración en horas dela jornada, número 
de alumnos que proyecta atender, especificación de título en medía académica, técnica o ambas si el establecimiento ofrecerá este nivel; b) Estudio de la 
población objetivo a que va dirigido el servicio, y sus requerimientos educativos: 
c) Especificación de los fines del establecimiento educativo; 
d) Oferta o proyección de oferta de al menos un nivel y ciclo completo de educación preescolar, básica y media; 
e) Lineamientos generales del currículo y del plan de estudios, en desarrollo de lo establecido en el Capítulo ! del Titulo 11 
de la Ley 115 de 1994; N Indicación de la organización administrativa y el sistema de gestión, incluyendo los principios, métodos y cultura 
administrativa, el diseño organizacional y las estrategias de evaluación de la gestión y de desarrollo del personal; 
g) Relación de cargos y perfiles del rector y del persona  directivo, docente y administrativo; 
h) Descripción de los medios educativos, soportes y recursos pedagógicos que se utilizarán, de acuerdo con el tipo de educación  ofrecido, acompañada de la 
respectiva justificación, 
¡) Descripción de la planta física y de la dotación básica; plano general de las sedes del establecimiento; especificación de estándares o criterios adoptados para 
definir las condiciones dela planta física y de la dotación básica; 
j) Propuesta de tarifas para cada uno de los grados que se ofrecerán durante el primer año de operación, acompañada de estudio de costos, proyecciones 
financieras y presupuestos para un período no inferior a cinco años; 
k) Servicios adicionales o complementarios al servicio público educativo que ofrecerá el establecimiento, tales como alimentación, transporte, alojamiento, 
escuela de padres o actividades extracurriculares, y 
1) Formularios de autoevaluación y clasificación de establecimientos educativos privados adoptados por el Ministerio de Educación Nacional para la definición de 
tarifas, diligenciados en lo pertinente.  
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7.3 CAMBIO DE NOMBRE O RAZÓN SOCIAL DE LA INSTITUCIÓN EDUCATIVA. 
 
Según el artículo 2.3.2.1.9, del Decreto 1075 de 2015, la solicitud de cambio de nombre o razón 
social se debe presentar por escrito, justificando debidamente y argumentado las razones que 
incumban. 
No se deben usar los nombres que correspondan a algunas de las instituciones para educación 
superior, el nombre se debe relacionar con el servicio que se ofrece. Igualmente, no se podrá 
autorizar cambio de nombre cuando el instituto educativo se encuentre sancionado con la 
suspensión de la licencia de funcionamiento, cuando pretenda evadir posibles sanciones o 
cuando se comprueben situaciones de engaño para los usuarios del servicio. 
Se recomienda demostrar que dicha razón social no existe presentando el correspondiente 
certificado de cámara de comercio. 
 
7.4 AMPLIACIÓN Y/O DISMINUCIÓN DE GRADOS OFRECIDOS  
 
De conformidad con el artículo 2.3.2.1.9 del Decreto 1075 de 2015, la disminución de grados es 
otro tipo de modificación de la Licencia de Funcionamiento, la institución educativa debe 
informar a la Secretaria de Educación respectiva, su voluntad de disminuir de manera temporal 
o definitiva, grados o niveles. 
Si los grados a suprimir corresponden al cero, transición o educación básica, se deberá 
presentar un convenio con otra institución para garantizar la continuidad del proceso de 
formación de sus estudiantes. 
Para la disminución de especialidades de la Media Técnica, la institución educativa deberá 
presentar a la Secretaria de Educación, la respectiva solicitud en la cual se enuncien las 
especialidades a disminuir, los motivos por los cuales se toma esta determinación y las 
modificaciones al PEI, especialmente del plan de estudios. 
Para la ampliación de grados o niveles el titular de la Licencia presentará la solicitud con los 
soportes correspondientes a la Secretaria del Educación donde este ubicado el predio. 
 
7.5 MODIFICACIÓN ESTRUCTURAL DEL PEI 
 
Cuando hay cambio estructural del P.E.l que implique cambio de énfasis de la Educación Media 
se requiere solicitud de modificación de la Licencia inicial y se acompañara de los soportes 
correspondientes. 
 
8. CANCELACIÓN DE LICENCIAS 
 
8.1. PERDIDA DE LA VIGENCIA DE LA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO. 
 
De acuerdo con el artículo 2.3.2.1.8. del Decreto 1075 de 2015, si el establecimiento educativo 
no inicia labores después de dos años de expedida la licencia de funcionamiento condicional o 
definitiva, según el caso, esta perderá vigencia. Igual efecto se producirá si, dentro de los doce 
meses siguientes a la fecha de inicio de labores, el Establecimiento Educativo no registra el PEI 
adoptado por el Consejo Directivo en la secretaría de educación correspondiente. 
 
Para los efectos de esta disposición, se entenderá como fecha de inicio de labores el día en que 
inicien las matrículas de los estudiantes en el establecimiento objeto de la licencia. 
En caso de que el peticionario solicite uno de los anteriores trámites, debe presentar todos los 
requisitos previstos en el 2.3.2.1.4. del Decreto 1075 de 2015. 
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Contra el acto administrativo que cancela la licencia de funcionamiento procederán los recursos 
de ley. Subsanadas las causas que dieron lugar a la negación de la licencia, el particular podrá 
iniciar un trámite con el mismo objeto. 
 
8.2 .CIERRE DE LA INSTITUCIÓN EDUCATIVA. 
 
De conformidad con el Decreto 1075 de 2015, artículo 2.3.7.4.6. cuando se determine que un 
establecimiento educativo privado de educación formal o de una institución de educación para 
el trabajo y el desarrollo humano, se encuentra funcionando sin licencia de funcionamiento, la 
autoridad competente ordenará su cierre, hasta cuando cumpla con tal requisito. 
Por tratarse de una decisión de carácter sancionatorio, es obligatorio adelantar el debido 
proceso agotando el procedimiento administrativo sancionatorio estipulado en el artículo 47 y 
siguientes de la Ley 1437 de 2011. 
 
Así mismo, de acuerdo con parágrafo del articulo Artículo 2.3.2.1.9. del Decreto 1075 de 2015 el 
particular está obligado a informar de la decisión de cierre del establecimiento a la comunidad 
educativa y a la secretaría de educación en cuya jurisdicción opere, con no menos de seis (6) 
meses de anticipación. En este caso, el establecimiento entregará a la Secretaría de Educación 
de la respectiva entidad territorial los registros de evaluación y promoción de los estudiantes, 
con el fin de que esta disponga de la expedición de los certificados pertinentes. 
 
En la práctica se consideran dos clases de cierre de las instituciones educativas: 
 

1. El cierre voluntario. (no está reglamentado) 
 

Se inicia mediante solicitud de los propietarios. Se efectuará antes de culminar el año lectivo 
con vigencia para el siguiente año. En todo caso, “el particular está obligado a informar de la 
decisión de cierre del establecimiento a la comunidad educativa y a la Secretaría de Educación, 
con no menos de seis meses de anticipación”. La Secretaria de Educación mediante acto 
administrativo motivado, procederá a ordenarlo, de conformidad con el artículo 2.3.2.1.9 del 
Decreto 1075 de 2015. 
En este caso, el establecimiento debe entregar a la institución educativa que determine la 
Secretaría de Educación los registros de evaluación y promoción de los estudiantes, con el fin 
de que esta disponga de la custodia, manejo y expedición de los certificados pertinentes. 
También deberá prever la reubicación de los estudiantes para el siguiente año lectivo. 
 
Cierre voluntario definitivo 
 
Cuando es definitivo se procederá mediante acto administrativo motivado, emitido por la 
Secretaría de Educación, se inicia por solicitud de los propietarios. Se efectuará antes de 
culminar el año lectivo con vigencia para el siguiente año. La institución educativa debe informar 
sobre el cierre del establecimiento a la comunidad educativa y a la Secretaría de Educación de 
Neiva, con no menos de seis meses de anticipación. 
La Secretaria de Educación mediante acto administrativo motivado, procederá al cierre según lo 
ordenado. 
En este caso, el establecimiento entregará los registros de evaluación y promoción de los 
estudiantes, con el fin de que esta disponga de la custodia, manejo y expedición de los 
certificados pertinentes, también deberá prever la reubicación de los estudiantes para el 
siguiente año lectivo. 
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Cierre voluntario temporal 
 
Cuando el propietario de la institución informa que el cierre es temporal, máximo lo puede hacer 
por dos años. 
 

2. El cierre por sanción. 
 

Si bien es cierto el artículo 2.3.7.4.1. del Decreto 1075 de 2015 21 dispone que la función de la 
inspección y vigilancia comprende un conjunto de operaciones sobre los requerimientos de 
pedagogía, administración, infraestructura, financiación y dirección para la prestación del 
servicio educativo que garanticen su calidad, eficiencia y oportunidad y permitan a sus usuarios, 
el ejercicio pleno de su derecho a la educación: también existen tipologías de orden legal que 
establecen conductas objeto de sanción de los establecimientos educativos que den lugar al 
cierre. 
Dentro de las normas que regulan el régimen sancionatorio aplicable a los establecimientos 
educativos 
 

1. El artículo 2.3.7.4.1. del Decreto 1075 de 2015? establece que: 
“(...) Las violaciones a las disposiciones legales, reglamentarias o estatutarias por parte 
de los establecimientos de educación formal o no formal, serán sancionadas 
sucesivamente por los gobernadores y los alcaldes distritales o municipales dentro de su 
competencia, de conformidad con la escala que a continuación se establece, salvo que 
por su gravedad o por constituir abierto desacato, ameriten la imposición de cualquiera 
de las sanciones aquí previstas, en forma automática: 
1. Amonestación pública que será fijada en lugar visible del establecimiento o institución 
educativa y en la respectiva secretaría de educación, por la primera vez. 
2. Amonestación pública con indicación de los motivos que dieron origen a la sanción, a 
través de anuncio en periódico de alta circulación en la localidad, o en su defecto de 
publicación en lugar visible, durante un máximo de una semana, si reincidiere. 
3. Suspensión de la licencia de funcionamiento o reconocimiento de carácter oficial, 
hasta por seis (6) meses, que de conformidad con lo dispuesto en los artículos 4 y 195 
de la Ley 115 de 1994, con lleva la interventoría por parte de la secretaría de educación 
competente, a través de su interventor asesor, cuando incurra en la misma violación por 
la tercera vez. 
 4. Suspensión de la licencia de funcionamiento o reconocimiento de carácter oficial, 
hasta por un año, que conlleva a la interventoría por parte de la secretaría de educación 
a través de un interventor asesor, cuando incurra en la misma violación por la cuarta 
vez, 
5. Cancelación de la licencia de funcionamiento o reconocimiento de carácter 
oficial, cuando incurra en la misma violación por quinta vez”. 

 
2. Además, el artículo 2.3.7.4.5. del mismo reglamento señala lo siguiente: 

 
*... Las autoridades competentes estudiarán la existencia de mérito para aplicar el régimen 
sancionatorio, de conformidad con lo dispuesto en el artículo 2.3,7.4.1. del presente Decreto. 
Para tales efectos tendrán en cuenta que por constituir conductas directamente violatorias de 
las disposiciones legales y reglamentarias sobre la naturaleza y estructura del servicio 
educativo que pueden ofrecer los establecimientos de educación formal y para el trabajo y el 
desarrollo humano, los siguientes comportamientos podrán llevar directamente a la suspensión 
de la licencia de funcionamiento o del reconocimiento de carácter oficial, cuando se incurra en 
ellos por primera vez y en caso de reincidencia, a la cancelación de la misma. 
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1. Vincular personal docente al establecimiento educativo privado, sin reunir los requisitos 
legales, salvo las excepciones contempladas en la ley. 
2. Suministrar información falsa para la toma de determinaciones que corresponden a  la 

autoridad educativa competente 
3. Apartarse objetiva y ostensiblemente de los fines y objetivos de la educación y de la 
prestación del servicio público educativo para el cual se organizó el establecimiento o la 
institución, 
4. Abstenerse de adoptar el proyecto educativo institucional o adoptarlo irregularmente. 
5. Expedir diplomas, certificados y constancias falsos y, en general, vender o proporcionar 
información falsa. 
6. Impedir la constitución de los órganos del Gobierno escolar u obstaculizar su       

funcionamiento. 
7. Incurrir de manera reiterada en faltas o conductas sancionables. (Decreto 907 de 1996, 
artículo 19”). 
 
 
 

3. Cancelación de la licencia de funcionamiento. 
 
Parágrafo 1". Para la aplicación de las anteriores sanciones se deberán atender los criterios de 
graduación establecidos en el artículo 50 de la Ley 1437 de 2011, así como la afectación la vida 
o la integridad física o psicológica de los estudiantes o la disminución de la calidad de la 
convivencia escolar...” 
Con el fin de garantizar el derecho la educación y la prestación del servicio educativo, cuando 
se interponga esta sanción de cancelación o cierre del plantel educativo, tal decisión se 
adoptará tomando conjuntamente las disposiciones previstas por las Secretaría de Educación y 
así mimo asegurar el servicio educativo a los estudiantes, desarrollando estrategias que 
garanticen el acceso y a la permanencia de los niños, niñas y jóvenes en el sistema educativo. 
 
 
 
9. INSTITUCIONES PARA EL TRABAJO Y EL DESARROLLO HUMANO 
 
(Ley 1064 de 2006), (antesdenominada educación no formal) , Decreto 1075 y  compilado en  el 
Decreto 4904 de 2009. Es la que se ofrece con el objeto de complementar, actualizar,suplir 
conocimientos y formar, en aspectos académicos o laborales sin sujeción al sistema de niveles 
y grados propios de la educación formal.7 
 
La educación para el trabajo y el desarrollo humano comprende programas de formación laboral 
y de formación académica. 
 
 
Los programas de formación laboral tienen por objeto preparar a las personas en áreas 
específicas de los sectores productivos y desarrollar competencias laborales específicas 
relacionadas con las áreas de desempeño referidas en la Clasificación Nacional de 
Ocupaciones,que permitan ejercer una actividad productiva en forma individual o colectiva como 
emprendedor independiente o dependiente. Para ser registrado el programa debe tener una 
duración mínima de seiscientas (600) horas. Al menos el cincuenta por ciento de la duración del 

                                                           
7 Artículo 36 Ley 115/94 
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programa debe corresponder a formación práctica tanto para programas en la metodología 
presencial como a distancia. 
 
Los programas de formación académica tienen por objeto la adquisición de conocimientos y 
habilidades en los diversos temas de la ciencia, las matemáticas, la técnica, la tecnología, las 
humanidades, el arte, los idiomas, la recreación y el deporte, el desarrollo de actividades 
lúdicas, culturales, la preparación para la validación de los niveles, ciclos y grados propios de la 
educación formal básica y media y la preparación a las personas para impulsar procesos de 
autogestión, de participación, de formación democrática y en general de organización del 
trabajo comunitario e institucional. Para ser registrados, estos programas deben tener una 
duración mínima de ciento sesenta (160) horas8. 
 
Las instituciones que aspiren ofrecer el servicio educativo de educación para el trabajo y el 
desarrollo humano, deben obtener por parte de las secretarías de educación de las entidades 
territoriales certificadas en educación la licencia de funcionamiento y el registro del 
programa o programas. 
 
A la culminación de un programa registrado, las instituciones de educación para el trabajo y el 
desarrollo humano expedirán a la persona natural un Certificado de Aptitud Ocupacional que no 
es equivalente a un título. 
 
De conformidad con lo dispuesto en los artículos 42 y 90 de la Ley 115 de 1994, los certificados 
de aptitud ocupacional son los siguientes: 
 
– Certificado de Técnico Laboral Se otorga a quien haya alcanzado satisfactoriamente las 
competencias establecidas en el programa de formación laboral. 
 
– Certificado de Conocimientos Académicos. Se otorga a quien haya 
culminadosatisfactoriamente un programa de formación académica debidamente registrado. 
 
 
La Educación Informal: Es todo conocimiento libre y espontáneamente adquirido,proveniente de 
personas, entidades, medios masivos de comunicación, medios impresos, tradiciones, 
costumbres, comportamientos sociales y otros no estructurados9. 
 
Hacen parte de esta oferta educativa aquellos cursos que tengan una duración inferior a ciento 
sesenta (160) horas. Su organización, oferta y desarrollo no requieren de registro por parte de 
la secretaría de educación solo darán lugar a la expedición de una constancia de asistencia. 
 
Sin embargo la persona natural o jurídica que pretenda ofrecer cursos de educación informal, 
debe cumplir con los requisitos especiales establecidos por el respectivo municipio donde va a 
desarrollar el curso, según lo ordenado en el artículo 47 del Decreto 2150 de 1995. 
 
9..1 REQUISITOS PARA LA EXPEDICION Y RENOVACION  
 
El particular debe radicar un oficio SAC  de  la alcaldía  del municipio de Neiva, un oficio  
dirigido a la Secretaría de Educación, solicitando la licencia de funcionamiento y registro de 
programa. Simiultaneamnete  deberá presentar un Proyecto Educativo Institucional PEI,  que 

                                                           
8Artículo 11 Decreto 2888 de 2007  
9 AArticulo 43 Ley 115 de 1994 
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contenga los requisitos básicos establecidos en el artículo 2.6.4.8 del DURSE y debe ser 
remitido a la Unidad de Calidad Educativa en Medio Físico y en medio magnético en carpeta 
plastificada, con los siguientes documentos: 
 
1. Información General de la institución 
2. Denominación del programa 
3. Objetivos del programa 
4. Definición del perfil del egresado 
5. Justificación del programa 
6. Plan de estudios 
6.1 Duración y distribución de tiempo  
6.2 Identificación de los contenidos básicos de formación 
6.3 Organización de las actividades de formación 
6.4 Estrategia metodológica 
6.5 Número proyectado de estudiantes 
6.6 Criterios y procedimientos de evaluación y promoción de los estudiantes 
7. Autoevaluación Institucional 
8. Organización Administrativa 
9. Recursos específicos para el desarrollo del programa 
9.1 Características y ubicación de las aulas y talleres 
9.2 Materiales de apoyo 
9.3 Recursos bibliográficos, técnico y tecnológicos 
9.4 Laboratorio y equipos 
9.5 Lugares de práctica 
9.6 Convenios docencia servicio cuando se requieran para Salud 
10. Personal de formadores requerido. Número, dedicación, niveles de formación o certificación 
de competencias 
11. Reglamento de estudiantes y de formadores 
12. Financiación 
13. Infraestructura 
 
 
Una vez obtenido el AVAL por parte de la Unidad de Calidad Educativa, deberá radicar un oficio 
donde soliciten la visita a las Instalaciones, por medio del SAC que está ubicado en primer piso 
de la Alcaldía de Neiva, dirigido al Líder de la Oficina de Inspección y Vigilancia de la Secretaría 
de Educación, radicando los siguientes documentos los cuales hacen parte de requisitos de 
funcionamiento, estos deben estar en una carpeta plastificada: 
 
 

 Nombre de la Institución (no se pueden utilizar nombres, siglas, símbolos que induzcan a 
confusión con las instituciones de educación superior) 

  Naturaleza Jurídica (anexar documentos) 

  Dirección de la Institución: municipio, sedes, teléfono, mail. 

  Datos de propietario o representante legal 

  Datos del rector o director (hoja de vida, formación académica) 

  Licencia de construcción (Curaduría.) 

  Certificado para uso educativo (Planeación Municipal) 

  Plan de prevención de emergencias y desastres. 

  Recibo de Pago de la Licencia de Funcionamiento (Tesorería Municipal 

  Recibo de Pago del Programa de Referencia (Tesorería Municipal 
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  Licencia Sanitaria Vigente (Acta de visita por parte de la secretaría de salud municipal 

  Concepto favorable por parte de la Oficina de Gestión del riesgo Vigente (Acta de Visita) 

  Certificado de libertad (Vigencia de un mes)  o contrato de arrendamiento: actualizado, 
en caso de contrato de arrendamiento tener en cuenta la cláusula de vigencia 
(prorrogable), con una duración que garantice la cohorte o documento que haga sus 
veces. 

  Registro ante Cámara de Comercio (Reciente). 

  Hoja de Vida de los Educadores su perfil y Experiencia. 

  Un cuadro en Excel donde describa el nombre del programa aprobado, el número de 
horas, costo total y jornada. 

 
9.2.1  VISITA ADMINISTRATIVA 
 
El particular  debe solicitar la visita adminstrativa, esta  actividad comprende el desarrollo de la 
visita administrativa por parte del equipo de inspección y vigilancia de la secretaria de 
Educacion  conforme a la programación y agenda definida y, la elaboración y suscripción del 
acta al concluir la visita. 
 
La comisión de la Oficina  de Inspeccion y Vigilancia  debe realizar  la revisión de la 
infraestructura física: esta verificación puede tener varios objetivos, según el tipo de solicitud: 
 
ª Cuando la solicitud es de expedición o modificación de la licencia de funcionamiento, esta 
última por cambio de sede o apertura de nueva sede, la verificación consiste en el cotejo de la 
documentación que soporta la posibilidad de ubicación y funcionamiento de una IETDH en el 
lugar definido y las características físicas que se evidencian del examen visual del verificador, 
para el cumplimiento de los requisitos normativos según el tipo de programas que se pretendan 
ofertar.  
 
 
ª Para las solicitudes de registro o renovación de registro de programa, sea que hagan parte o 
no de una solicitud de expedición o modificación de la licencia de funcionamiento, la verificación 
de la infraestructura física debe demostrar que el programa que pretende ofrecerse o mantener 
su ofrecimiento puede ser desarrollado en las instalaciones con las que cuenta la institución u 
organización, teniendo en cuenta la población de estudiantes, los medios educativos 
necesarios, los instructores que participarán en el programa y los que harán parte del recurso 
docente de la institución, el personal administrativo, la atención al público, etc. 
 
Se verificarán las instalaciones para la docencia, el desarrollo del componente práctico, la 
atención a estudiantes por el personal administrativo e instructores, la consulta bibliográfica, el 
estudio independiente, el descanso y esparcimiento, el trabajo del docente, etc. Estos espacios 
deben dar cuenta de la suficiencia, la pertinencia para el desarrollo del programa y las 
adecuadas condiciones de dotación, seguridad e higiene, iluminación, ventilación, manejo de 
olores, sonido y temperatura. 
 
 
 
9.3 PROGRAMAS QUE REQUIEREN TRÁMITES PREVIOS Y/O CONSIDERACIONES 
ESPECIALES 
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Por disposición legal, los siguientes programas requieren algunas consideraciones especiales 
y/o trámites previos, para solicitar registro o renovación de registro:  
 
• Auxiliar en Salud Oral, Auxiliar en Salud Pública, Auxiliar en Enfermería, Auxiliar en Servicios 
Farmacéuticos y Auxiliar Administrativo en Salud. Aportar en físico y escaneada la información 
necesaria para tramitar ante la Comisión Intersectorial de Talento Humano en Salud, el 
concepto técnico previo favorable, reglamentado en el Acuerdo Nacional 0153 de 2012, 
especialmente en los artículos 2° y 9°. Para la verificación del equipamiento de los talleres o 
laboratorios necesarios, para la formación de estudiantes en los programas de educación para 
el trabajo y el desarrollo humano en el área de la salud, se tendrá como referente entre otros el 
Acuerdo Nacional 0114 del 2010.  
 
• Cosmetología y Estética Integral. Obtener concepto previo favorable, mediante acuerdo, de la 
Comisión Intersectorial de Talento Humano en Salud o quien haga sus veces, reglamentado por 
los Acuerdos 0113 de 2010 y 0360 de 2010 expedidos por el Ministerio de Protección Social. La 
dirección de tal entidad es Carrera 13 N° 32–76 PBX (571) 330 5000. Línea gratuita nacional 
018000 91 00 97 Página Web: www.minsalud.gov.co  
 
• Auxiliar en Mecánica Dental. Obtener el concepto previo favorable, mediante acuerdo de la 
Comisión Intersectorial de Talento Humano en Salud o quien haga sus veces, de que trata el 
numeral 3.16 del Decreto 4904 de 2009 y el literal c) del numeral 2 del artículo 9 del Decreto 
2006 de 2008. 
 
• Idioma Extranjero. Estos programas se registran de acuerdo con los niveles definidos en el 
Marco Común Europeo de Referencia para las Lenguas: Aprendizaje, Enseñanza, Evaluación. 
Para ellos la Secretaría de Educación ha diseñado una guía de verificación específica (anexo 
3).  
• Conductores e instructores en técnicas de conducción. Los Centros de Enseñanza 
Automovilística, para tramitar ante esta Secretaría su licencia de funcionamiento y registro de 
programas se guiarán por lo establecido en el Decreto 1500 de 2009 y la Resolución 3245 de 
2009. 
 • Auxiliares de Vuelo y áreas relacionadas con aviación. El trámite inicial es ante la Aeronáutica 
Civil, con base en lo establecido en los Reglamentos Aeronáuticos de Colombia (RAC), entidad 
responsable de establecer y verificar las condiciones y el plan de estudio de estos programas. 
Cuando se obtenga un concepto favorable se tramita ante la Secretaría de Educación de 
Medellín como se indica para los demás programas. Cuando una institución de este género 
cuenta con licencia de funcionamiento educativa y programas registrados, no se exime del 
cumplimiento de requisitos específicos que establece la Aeronáutica Civil, para el 
funcionamiento de este tipo de establecimientos. 
 
 • Auxiliar Judicial, auxiliar de investigación criminal o afines. Tener en cuenta que en los 
respectivos planes de estudio no podrán desarrollarse módulos (con contenidos temáticos o 
prácticos) en “balística, polígono, manejo de armas y explosivos”, ya que estos son temas 
exclusivos de las escuelas de formación de los organismos de seguridad del Estado. 
 

 está reglamentada por el artículo 3° de la Ley 1310 de 2009, mediante la cual se unifican 
normas sobre agentes de tránsito y transporte y grupos de control vial de las entidades 
territoriales y se dictan otras disposiciones. 
El mencionado artículo establece: “Profesionalismo. La actividad de agente de tránsito y 
transporte es una profesión y como tal deberá recibir una formación académica integral 

http://www.minsalud.gov.co/
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acorde con su rango, que permita una promoción profesional, cultural y social con acento en 
la instrucción ética, moral, física, ecológica, de liderazgo y de servicio comunitario”. 
 

 “Para efectos de la formación técnica en la materia, exigida para desempeñarse como 
autoridad de tránsito y transporte, los organismos de tránsito con jurisdicción en las capitales 
de departamento podrán crear escuelas no formales (actualmente Instituciones de 
Educación para el Trabajo y el Desarrollo Humano, según lo establecido en la Ley 1064 de 
2006) encargadas de dicha formación académica, cumpliendo con el pensum reglamentado 
por el Ministerio de Transporte o en su defecto para esta capacitación o la tecnológica se 
contratará con universidades públicas reconocidas”. En consecuencia el particular no podrán 
crear instituciones, ni resgitrar programas ques e relacionen con el tema. 

 
9.4 CAMBIO DE SEDE Y APERTURA DE NUEVAS SEDES 
 
1. REQUISITOS LEGALES PARA EL TRAMITE DE SOLICITUD DE CAMBIO DE SEDE Y 

APERTURA DE NUEVAS SEDES 
 
• Hoja de identificación de la nueva sede de la institución en la cual se detallará: Dirección y 
teléfonos de la nueva sede, Nombre del propietario, Director y Representante legal.  
 
• Copia de la Licencia de Construcción del inmueble (numeral 2.4.7, Decreto 4904 de 2009).  
 
• Certificado uso del suelo (artículo 47, Decreto Ley 2150 de 1995).  
 
• Certificado de tradición y libertad (en caso de ser propietario) o contrato de arrendamiento 
vigente mínimo por dos años, cuando el local no sea propio. 
  
• Certificación sanitaria de la sede, expedida por la Secretaria de Salud (artículo 47, Decreto 
Ley 2150 de 1995).  
 
• Certificación de cumplimiento de la norma de seguridad de la sede, expedida por el Cuerpo de 
Bomberos del Municipio de Neiva (artículo 47, Decreto Ley 2150 de 1995). 
 • Paz y salvo de impuestos Municipales: Predial de la sede e Industria y Comercio (artículo 47, 
Decreto Ley 2150 de 1995). 
 
• Proyección de estudiantes y convenios de práctica adicionales que se requieran para la 
apertura de nuevas sedes. Cuando se trate de situaciones en las cuales una institución 
educativa permita la utilización de su planta física para el funcionamiento de otra, se debe 
anexar el convenio de utilización de la planta física, especificando tiempo de duración del 
convenio (no inferior a dos años), distribución de los horarios o espacios y todas las otras 
especificaciones a que hubiere lugar, para que no se presenten traumatismos en la prestación 
del servicio educativo a los estudiantes de una y otra institución. 
 
 
CAMBIO DE PROPIETARIO, NOMBRE O RAZÓN SOCIAL 
 
 1. REQUISITOS LEGALES PARA EL TRAMITE DE SOLICITUD DE CAMBIO DE 
PROPIETARIO, NOMBRE O RAZÓN SOCIAL 
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• Registro mercantil vigente (o escritura pública) que acredite la propiedad sobre la institución 
con ánimo de lucro.  
 
• Documento que acredite la propiedad de la institución sin ánimo de lucro (compraventa, 
cesión, donación, etc.)  
 
• Certificación de personería jurídica (asociaciones o corporaciones), para aquellos 
establecimientos sin ánimo de lucro. 
.  
• Certificado de existencia y representación legal vigente. 
 
 
TRAMITE PARA LA EXPEDICION, RENOVACION  DE LICENCIA  FUNCIONAMIENTO   
 
FASE DESCRIPCION  RESPONSABLE TECNICO 

1. Solicitud Radicación de la 
solicitud con los 
documentos 
soporte en la Dirección   
Local de Educación, lo 
cual debe hacerse 6 
meses (Iniciación de 
antes del inicio de 
labores, matrículas) 
para que la Secretaria 
de Educación entro de 
este tiempo pueda 
realizar todas las 
gestiones para expedir 
el acto administrativo.  

Representante legal del 
colegio.  

Con no menos de 6 
meses de antelación 
a la fecha de 
iniciación de labores 
del calendario 
escolar.  

2. Estudio de la 

documentación  
Estudio de 
la documentación de 
acuerdo  
con los requisitos y 
criterios de cada uno  
ellos. (si la 
documentación está 
incompleta se aplican 
los Artículo 17 de la 
Ley 1755 de 2015 

Comisión de Inspección y 
Vigilancia.  

15 DIAS  

3.. Expedicion del 

concepto 
Expedición del  
concepto favorable o 
desfavorable incluye 
los argumentos 

Comisión de Inspección y 
Vigilancia 

15 días 

4.Visista a la 
institución  

Verificación de las 
evidencias que 
respaldan la 
documentación, 
infraestructura física y 
administrativa 

Comisión de Inspección y 
Vigilancia 

3 días  

5.Expedicion de 
Resolución  

Se notifica al solicitante 
y si esta es negada 
existe recurso y/o 
archivo de la 
resolución. 
 Así mismo, dicha 
notificación se realizará 
de acuerdo a los 
términos establecidos 

Secretario de Educación  15 dias  
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por el Código  
de Procedimiento 
Administrativo de lo 
Contencioso 
Administrativo| 

 
 
 
10. LA VALIDACIÓN DE DOCUMENTOS (ACTAS, DIPLOMAS Y CERTIFICADOS) 
 
Esta Entidad Territorial Certificada realiza la validación de documentos (Actas, Diplomas y 
Certificados) expedidos por los establecimientos educativos legalizados en el Municipio de 
Neiva, cuyo procedimiento es el siguiente: 
 
1. La persona interesada debe radicar en “ORIGINAL” los documentos que desea refrendar, 
procedimiento que realiza en el Sistema de Atención al Ciudadano –SAC-, ventanilla única 
ubicada en el primer piso de la Alcaldía de Neiva, en horario de lunes a viernes de 7:30 a 11:00 
am y de 2:00 a 4:00 p.m. 
 
2. El (la) ciudadano (a) deberá registrar un correo electrónico donde pueda recibir la respuesta 
de trámite cumplido. 
 
3. El requerimiento surte trámite de radicación como si fuera un Derecho de Petición en 
términos de respuesta (15 días hábiles), en el sello de radicación que hace el SAC aparece la 
fecha de radicación y fecha de posible entrega. 
 
4. Una vez el funcionario competente de la Oficina de Inspección y Vigilancia cumple el 
procedimiento interno de  validación de la información, se realiza imposición de sello y firma del 
Profesional debidamente registrado ante la Cancillería.  
 
5. Cumplido este procedimiento se genera correo electrónico al ciudadano informando que 
puede acercarse a recoger los documentos  que fueron radicados y señalando horarios de 
entrega. 
 
6. Cabe aclarar que esta Secretaría realiza verificación como proceso previo a la apostilla que 
está a cargo de la Cancillería y que este trámite ante la Secretaría de Educación de Neiva no 
tiene costo alguno. 
 
 
11. SOLICITUDES DE PETICIONES QUEJAS Y RECLAMOS 
 
El ciudadano  radica en la Alcaldiia de Neiva en la oficina de atención al ciudadano SAC,  las 
incoformidades  y solicitudes sobre los establecimientos educativos privados , ofciales y Etdh , 
realizando el seguimiento , control , revisión y orientacion para su ágil y oportuna respuesta  por 
intermedio del correo electrónico . 
 
 
 
 
 
 


