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1. Objetivo, alcance y convenciones

Objetivo Describir como se realiza la gestion de proyectos normativos en el Ministerio de Educacion Nacional.

El procedimiento se desarrolla en la logica del ciclo de gobernanza regulatoria, que inicia con la
preparacion de la agenda regulatoria, en el caso de los decretos, y continta con la elaboracién, revision
y modificacién de un proyecto normativo, luego, se procede con la numeracion, publicacién y expedicion
de la norma, y se finaliza con su implementacion y evaluacion.
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2. Disposiciones Generales

Este procedimiento aplica para la elaboracion de los decretos y/u otros proyectos normativos que contengan normas
cuya preparacion y expedicion corresponda o lidere el Ministerio de Educaciéon Nacional, tendientes a resolver
problematicas e intervenir en aspectos priorizados en el sector.

Los proyectos normativos son todos los actos administrativos mediante los cuales i) se reglamentan disposiciones de
interés del sector educativo, ii) se implementan politicas del Gobierno Nacional relacionadas con el sector educativo o iii)
aqguellos que regulan las actividades a cargo del Ministerio de Educacién Nacional.

Para los efectos de este procedimiento, los proyectos normativos pueden ser:

e Ley: es una norma juridica de caracter general dictada por el Congreso de la Republica. Su tramite no se rige por
este procedimiento.

e Decreto reglamentario: es una norma juridica expedida por el Gobierno Nacional integrado por el Presidente de la
Republica y uno o mas de sus Ministros o Directores de Departamento Administrativo, mediante el cual se
reglamenta una ley o se desarrollan materias constitucionales encargadas directamente a la Rama Ejecutiva. Los
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decretos en materia educativa son preparados por el Ministerio de Educacion Nacional, y, segun el caso, pueden
contar con la participacién de otros Ministerios o Departamentos Administrativos

e Resolucion: es un acto administrativo de caracter general, mediante el cual el Ministerio de Educacion Nacional,
en el marco de sus competencias, complementa, desarrolla 0 da instrucciones a sus destinatarios para la
adecuada aplicacion de normas de jerarquia superior en el marco de las funciones constitucionales y legales de
la Entidad. El tramite de preparacién, expedicion, aplicacién y evaluacion de las resoluciones de caracter general
se rige por este procedimiento.

e Acuerdo: es un acto administrativo expedido por un érgano colegiado en virtud de funciones atribuidas por una
norma de jerarquia superior y puede referirse a temas generales. El tramite de revision y firma de los Acuerdos se
rige, en lo pertinente, por este procedimiento.

e Circular: es una comunicacion dirigida por una autoridad superior a una de menor jerarquia para impartir sus
instrucciones y decisiones. Las circulares son actos administrativos de caracter abstracto y obligatorio, sin tener
el alcance de un decreto reglamentario.

e Directiva: es un documento que emiten las dependencias administrativas, a través de sus autoridades superiores,
con la intencién de regular o de orientar un determinado asunto, estableciendo orientaciones o directrices que
recogen las politicas de gobierno y del sector. Cuando contiene instrucciones o directrices, es un acto
administrativo; en los demas casos, es un documento de recomendaciones o0 buenas practicas.

El tramite de proyectos normativos del Ministerio de Educacién Nacional se adelanta bajo la premisa de un ciclo de
gobernanza regulatoria, que permite a la Entidad aplicar la politica de Mejora Normativa del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion — MIPG, para lograr que las normas expedidas por la Rama Ejecutiva del Poder Publico cumplan
con los pardmetros de calidad técnica y juridica.

El Ministerio de Educacion Nacional, para asegurar el cumplimiento del Titulo 2 del Libro 2 de la Parte 1 del Decreto 1081
de 2015 “por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario Unico del Sector Presidencia de la Republica”,
modificado por el Decreto 1273 de 2020, formulara y divulgara anualmente una agenda regulatoria con la lista de los
proyectos especificos de regulacion que previsiblemente deban expedirse en el sector durante el afio siguiente. Para
asegurar la correcta comprension de los mismos por parte de la ciudadania, la agenda incluira el nombre del proyecto o
la tematica de cada norma propuesta, la dependencia técnica responsable, las entidades participantes y firmantes del
proyecto, competencia legal para expedirlo y norma concreta que reglamenta, derogatorias, fecha de inicio del proceso
de consulta publica, entre otros aspectos.

El Ministerio de Educacion Nacional declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo SIG y entra en vigencia a partir de la publicacién toda copia de este se
declara COPIA NO CONTROLADA




ol | cacion PROCEDIMIENTO GESTION DE PROYECTOS Codigo: GJ-PR-02
gg es de todos NORMATIVOS Versioén: 06

Rige a partir de su publicacién en el SIG

2. Disposiciones Generales

Para dar cumplimiento a los principios de transparencia y publicidad, la agenda regulatoria sera objeto de consulta publica
para recibir los comentarios de la ciudadania y su version final se enviara a la Presidencia de la Republica a quien también
informara sobre las modificaciones que se deban introducir antes de la publicacién de un proyecto regulatorio proyectado
para firma del Presidente de la Republica, dejando constatar que esta en la Agenda Regulatoria y dejar la constancia
correspondiente. La Agenda Regulatoria, junto con las modificaciones, debera permanecer visible durante todo el afio
en el sitio web de la entidad.

Para fomentar la eficiencia, la eficacia, la coherencia, la simplicidad y el impacto de las normas expedidas por el Ministerio
de Educacion Nacional, los proyectos de Decretos y Resoluciones de caracter general estardn sustentados en una
memoria justificativa dando cumplimiento a lo previsto en el Decreto 1081 de 2015 modificado por el Decreto 1273 de
2020, para lo cual el area técnica deberé realizar un andlisis de impacto normativo, el cual debe ser proporcional a la
complejidad y los efectos previstos del proyecto normativo, con arreglo a las herramientas que para el efecto ha dispuesto
el Departamento Nacional de Planeacion. Para los demas proyectos normativos se deberd documentar la informacion
técnica, los antecedentes y las razones que justifican la expedicidon de norma.

Con el fin de que los ciudadanos o grupos de interés participen en el proceso de produccion normativa, a través de
opiniones, sugerencias o propuestas alternativas, los proyectos de decreto y de resolucién especificos de regulacién, de
caracter general y abstracto, junto con la version preliminar de la memoria justificativa, deberan publicarse ya sea en la
seccion de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del sitio web del Ministerio de Educacién Nacional o en la
plataforma del Sistema Unico de Consulta Pablica - SUCOP, una vez implementada por la Entidad, por lo menos durante
qguince (15) dias calendario, antes de ser remitidos a la Secretaria Juridica de la Presidencia de la Republica o para firma
del Ministro de Educacién Nacional, seguin sea el caso. Los quince (15) dias calendario se contaran a partir del dia
siguiente a la publicacion del proyecto.

De manera excepcional, la publicacién podra hacerse por un plazo inferior, en los términos y con las condiciones
establecidas en el decreto 1081 de 2015, modificado por el Decreto 1273 de 2020. Para consulta a la ciudadania, el
proyecto normativo y la memoria justificativa deben contar con el visto bueno del Viceministro, Secretario General y del
Jefe de la Oficina Asesora Juridica y de las demas Oficinas Asesoras del Despacho, segun sus competencias.
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Vencido el término de publicidad, el area técnica o Entidad lider del proyecto debe elaborar un informe que analiza las
observaciones ciudadanas, que contenga todas las observaciones recibidas, la respuesta a cada una y la manifestacion
de si estas fueron acogidas o no por parte de la entidad. En todo caso para la elaboracion de los informes de respuestas
a las observaciones de la ciudadania se debera hacer uso de los formatos previamente establecidos por el Departamento
Administrativo de la Funcién Publica y adoptados por el Ministerio de Educacion Nacional a través del Sistema Integrado
de Gestion. El informe de observaciones y respuestas deberd publicarse después del vencimiento del término de
participacion ciudadana, en la seccién normativa del sitio web del Ministerio de Educacion Nacional y/o plataforma del
Sistema Unico de Consulta — SUCOP, segln sea el caso, y debera permanecer alli como antecedente normativo junto
con el proyecto de regulacion correspondiente.

Con el proposito de atender los parametros establecidos en las buenas practicas de los procesos de rendicion de cuentas,
especialmente en el eje de responsabilidad, el &rea técnica, antes de la expedicion de la norma, debera ajustar la memoria
justificativa, para indicar el periodo de publicacién para comentarios, documentar la respuesta que se dio a los mismos
Y, en los casos en que proceda, informar los cambios incorporados en la norma como resultado de la participacion
ciudadana.

Los procedimientos relacionados con la publicacion de las normas en el nhormograma y la actualizacion del mismo, asi
como los encaminados a la evaluacion ex post de la normatividad, completan la aplicacion, por parte de este Ministerio,
del ciclo de gobernanza regulatoria previsto en la politica de Mejora Normativa.

Por dltimo, el presente procedimiento acoge las directrices y herramientas establecidas en las Politicas de Mejora
Normativa del Departamento Nacional de Planeacion relacionadas con el ciclo de gobernanza regulatoria, por lo que las
guias que se referencian hacen parte integral de este procedimiento y pueden consultarse el micrositio del Grupo de
Modernizacién del Estado del Departamento Nacional de Planeacién.
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3. Descripcion del procedimiento

No. | Descripcién de actividades Responsable Tiempos Registrolr—~
ADMINISTRAR LA AGENDA REGULATORIA
El disefio, publicacion, aprobacion y publicacién de la
agenda regulatoria se rigen por lo dispuesto en el Decreto @Borrado_r de
1081 de 2015, modificado por el Decreto 1273 de 2020. Agenda publicado.
—70ficio remisorio
Los plazos asociados a la agenda regulatoria son los | Oficina Asesora . a la Presidencia
1 siguientes: Juridica No aplica de la Republica.
r—~7Agenda
e Borrador de Agenda publicado antes 31 de octubre. reg‘%“”@“a
- s ) : . definitiva
e Oficio remisorio a la Presidencia de la Republica ublicada
antes del 31 de diciembre. P '
e Agenda regulatoria definitiva publicada antes del
31 del 31 de diciembre
VERIFICAR INCLUSION DE PROYECTO DENTRO DE
AGENDA REGULATORIA.
—~7 Memoria
La Agenda Regulatoria es una herramienta de planeacion justificativa.
normativa. Por lo anterior, durante la planeacion de la Mencién en el
o | norma, el area técnica debe verificar que la misma haga | Lider de proceso No aplica documento que el
parte de la Agenda Regulatoria o adelantar los tramites P proyecto esta
para su actualizacion. incluido en la
Agenda
Una vez hecha la verificacion de que el proyecto esta regulatoria
incluido en la Agenda Regulatoria, la memoria justificativa
debe incluir la mencién correspondiente.
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No. | Descripcién de actividades Responsable Tiempos Registrolr—~

IDENTIFICAR LA NECESIDAD Y MOTIVACION DE
REALIZAR PROYECTO NORMATIVO Y ELABORAR
PROPUESTA.

En desarrollo de la fase de Disefio de la Regulacion, las
areas del Ministerio elaboraran el proyecto normativo la
memoria justificativa o documento de soporte, segun
corresponda, previa identificacion de la necesidad o
motivacion de elaborar proyectos normativos y teniendo

en cuenta lo siguiente: 7 Oficio SGD

—7 Proyecto
normativo en el
formato que

2% 1.En los casos que se trate de un Decreto o
Resolucidén, se debe elaborar la memoria justificativa
definida mediante el formato GJ-FT-20 publicado en | Lider de proceso

3 el Sistema Integrado de Gestion del Ministerio de No aplica correspanda
. > : —7 Proyecto de
Educacion Nacional y que contiene los aspectos memoria
desarrollados en la etapa de planeacion de la ustificativa
norma. Asimismo, en relacion con los demas JGJ-FT-ZO

proyectos normativos, se sugiere realizar un
ejercicio similar dentro de los documentos de
justificacion que acompafien el proyecto. El analisis
para la elaboracion de la memoria justificativa debe
considerar y documentar lo siguiente:

a) Identificar el problema a resolver o la situacion a
tratar. Una vez determinado se deben analizar las
diferentes alternativas de intervencion dentro de las
cuales se puede contemplar la elaboraciéon de una
norma, asignacion de mayor presupuesto,
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declara COPIA NO CONTROLADA




ol | cacion PROCEDIMIENTO GESTION DE PROYECTOS Codigo: GJ-PR-02
gg es de todos NORMATIVOS Versioén: 06

Rige a partir de su publicacién en el SIG

3. Descripcion del procedimiento

No. | Descripcién de actividades Responsable Tiempos Registrolr—~

fortalecimiento de mecanismos de vigilancia, entre
otros.

b) La decision de la herramienta a aplicar puede
provenir de la aplicacion de metodologias de
evaluacion (analisis multicriterio, costo-efectividad,
costo-beneficio), que lleven a la seleccion de la
mejor alternativa que dé solucion al problema que
requiere de intervencion.

c) En caso de que la opcion mas adecuada sea la
elaboracion de una norma, se debe justificar y
documentar las razones por las que se optd por
dicha alternativa identificando los fundamentos y
antecedentes para su expedicion.

d) Identificar entidades, actores y grupos de valor que
pueden contribuir en la construccion del proyecto
normativo a través de comunicacion directa, mesas
de trabajo, grupos focales, foros, entre otros
mecanismos de consulta publica.

e) Documentar la necesidad o no de realizar procesos
asociados a la implementacién de la norma, asi
como la conveniencia de someterla a una
evaluacion ex post.

f)  Realizar las consultas externas necesarias,
dependiendo de si te trata de la creacion o
modificacién de un tramite, o si podria afectar la libre
competencia, etc. de acuerdo con lo previsto en el
formato de memoria justificativa.
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No. | Descripcién de actividades Responsable Tiempos Registrolr—~

&Para la identificacion el problema a resolver o la
situacién a tratar, asi como ejecutar los procesos de
participacion ciudadana, descritos en los literales a 'y
d, de la nota numero 1, se deberan aplicar las
directrices dispuestas en los siguientes
procedimientos:

a) Procedimiento de Participacion ciudadana en la
gestion publica PL-PR-09.

b) Procedimiento de Disefio y Formulacién de Politica
DP-PR-01.

c) Procedimiento de Disefio de Instrumentos DP-PR-
02.

d) Procedimiento de Evaluacion de Politica EP-PR-
01.

2% 2. En cuanto al proyecto normativo, el mismo debe
considerar lo siguiente:

a) Ser redactado con las herramientas de lenguaje claro
definidas por el Departamento Nacional de
Planeacion

b) Contener la competencia en virtud de la cual se
preparara o expedira la normatividad

c) Establecer los objetivos generales y especificos que
persigue la regulacion

El Ministerio de Educacion Nacional declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo SIG y entra en vigencia a partir de la publicacién toda copia de este se
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2 3. Las dependencias deben utilizar el formato vigente
en el Sistema Integrado de Gestion para las
Resoluciones SC-FT-57.

& Procedimiento de gestién de actos administrativos

SC-PR-04

2 4. Las areas técnicas deberan tener en cuenta los
lineamientos  metodologicos de los  siguientes
documentos, expedidos por el Departamento Nacional de
Planeacion:

a) Guia de leguaje claro para servidores publicos de
Colombia.

b) Guia metodoldgica para la Elaboracion de Analisis de
impacto normativo.

&Para la correcta ejecucion del Procedimiento de
Actualizacion del normograma GJ-PR-15, y, en
cumplimiento de las directrices generales de técnica
normativa definidas en el Decreto Unico Reglamentario
del Sector de Presidencia, en la memoria justificativa o
documento de justificacion y dentro de los proyectos
normativos respectivos se deben sefialar expresamente
las normas derogadas por el proyecto en tramite.

El Ministerio de Educacion Nacional declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo SIG y entra en vigencia a partir de la publicacién toda copia de este se
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No. | Descripcién de actividades Responsable Tiempos Registrolr—~

REMITIR EL PROYECTO NORMATIVO A LA OFICINA
ASESORA JURIDICA.

Como parte de la etapa de planeacion de la norma, los
lideres de proceso, segun corresponda, deben remitir a
través del Sistema de Gestion de Documentos Electrénico
de Archivo -SGDEA- el oficio remisorio, el proyecto de
norma y la memoria justificativa o documento de
justificacion.

2% 1. Los documentos deben ser remitidos a la Oficina
Asesora Juridica a través de memorando interno bajo el
eje tematico “Solicitudes internas generales” con tiempo

de gestién de 10 dias. Lider de proceso /= Oficio en SGD

No aplica —7 proyecto

- normativo
2% 2. Los documentos deben contar con la aprobacién

del Director Técnico o Jefe de Oficina encargados del
proyecto, para asegurar su calidad técnica.

2 X 4. Las areas técnicas deberan tener en cuenta los
lineamientos  metodolégicos de los  siguientes
documentos, expedidos por el Departamento Nacional de
Planeacion:

a) Guia de leguaje claro para servidores publicos de
Colombia.

b) Guia metodoldgica para la Elaboracion de Andlisis de
impacto normativo.
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No. | Descripcién de actividades Responsable Tiempos Registrolr—~
RECIBIR Y EFECTUAR REPARTO DEL PROYECTO
NORMATIVO.
Recibir el proyecto normativo, junto con el oficio remisorio, Secretario
y asignar al abogado a través del Sistema de Gestion de | ejecutivo / Auxiliar 1 horas = Oficio en SGD
5 | Documentos Electronicos de Archivo -SGDEA-. administrativo > horas —7 proyecto
OAJ normativo

2% 1. El proyecto normativo es asignado al abogado de
acuerdo con los lineamientos establecidos por el
Jefe de la Oficina Asesora Juridica (OAJ).

REVISAR Y ANALIZAR EL PROYECTO NORMATIVO Y
LA MEMORIA JUSTIFICATIVA O EL DOCUMENTO DE
SUSTENTO DEL PROYECTO.

Dentro de la etapa de planeacién normativa, el abogado
de la OAJ debe realizar un analisis juridico que incluya,

entre otros aspectos, la coherencia del proyecto /7 Base de datos
6 normativo con normas de superior jerarquia, tales como | Abogado de OAJ @ 1 dia proyectos

leyes y Constitucion Politica, asi como la implementacién @ 6 dias normativos

de estrategias de lenguaje claro que faciliten Ila GJ-FT-03

interpretacion y aplicacion de la norma por parte de
destinatarios del proyecto. Este andlisis también incluye
la revision de las fuentes normativas citadas en el
proyecto para establecer su coherencia y vigencia. En
relacion con la revision de las memorias justificativas y los
documentos de apoyo procedentes, se debe verificar el

El Ministerio de Educacion Nacional declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo SIG y entra en vigencia a partir de la publicacién toda copia de este se
declara COPIA NO CONTROLADA
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No. | Descripcién de actividades Responsable Tiempos Registrolr—~

cumplimiento de los elementos de andlisis de impacto
normativo.

2% 1. En caso de requerirse aclarar o ajustar aspectos
del proyecto normativo, se deben realizar los
respectivos comentarios y/o modificaciones, para
gue el area solicitante, ajuste o complemente el
contenido del mismo.

{\I/
71\

2. Una vez se termine la revision, se debe registrar
en la Base de datos de proyectos normativos GJ-
FT-03, la trazabilidad de las acciones realizadas.

REMITIR AL ASESOR DEL GRUPO DE NORMAS EL
PROYECTO Y SU JUSTIFICACION.

Remitir al asesor del grupo de normas el proyecto
normativo y su justificacion para su revision y aprobacion.

2 X 1.Todas las solicitudes tienen un término de bogado d ® 1 hora cozoczllglc?trgﬁ:co
7 respuesta de 10 dias habiles dado que de esto | APogado de OAJ ® 2 horas o orovecto
depende la calificacion de la Oficina Asesora no?m(z[ivo

Juridica en el indicador de Oportunidad en la
gestion de proyectos normativos gestionados.

{\I/
71\

2. El proyecto normativo y su justificacion se deben
remitir al asesor de normas para revisién, a mas
tardar el dia 7 habil.

El Ministerio de Educacion Nacional declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo SIG y entra en vigencia a partir de la publicacién toda copia de este se
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No.

Descripcion de actividades

Responsable

Tiempos

Registrol—~

2% 3. En caso de ser una devolucion proveniente de la
actividad 8 u 9, el abogado responsable cuenta con
1 dia para remitir los ajustes nuevamente

REVISAR Y REMITIR PARA APROBACION DEL JEFE
DE LA OFICINA ASESORA JURIDICA EL PROYECTO
NORMATIVO Y SU JUSTIFICACION.

Revisar que la informacién contemplada en el proyecto
normativo y su justificacion sea clara, logica y adecuada.

& ¢ El proyecto normativo o su justificacion requiere de
ajustes adicionales?

Si:  emitir orientaciones y devolver al abogado
responsable por correo electronico para complementar o
ajustar y regresar a la actividad 7

No: remitir a través de correo electrénico el proyecto
normativo y su justificacion para revision y aprobacion del
jefe de la Oficina Asesora Juridica y continuar en la
actividad 9.

Asesor grupo de
normatividad
OAJ

& 1 dia
& 2 dias

— Oficio por
correo electrénico
—7 proyecto
normativo

REVISAR Y APROBAR EL PROYECTO NORMATIVO
POR PARTE DEL JEFE DE LA OFICINA ASESORA
JURIDICA.

Jefe Oficina
Asesora Juridica

& 1 dia
& 2 dias

=7 Oficio en SGD
—7 proyecto
normativo
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3. Descripcion del procedimiento

No. | Descripcién de actividades Responsable Tiempos Registrolr—~

Revisar que la informacion contemplada en el oficio de
respuesta y en el proyecto normativo sea clara, logica y
adecuada.

& ¢ El Jefe de la Oficina Asesora Juridica esta conforme
con la revision realizada por el abogado y el asesor de la
Oficina?

Si: ordena la proyeccion del oficio de remision al area
solicitante a través del sistema de gestion documental y
se continua en la actividad 10.

No: emitir orientaciones, devolver al abogado
responsable para complementar o ajustar y regresar a la
actividad 7.

REMITIR EL OFICIO JUNTO CON EL PROYECTO
NORMATIVO AL AREA SOLICITANTE.

Una vez revisado el proyecto normativo, el Jefe de la
Oficina Asesora Juridica debe remitir a través del SGDEA
el oficio con el proyecto normativo y la memoria
justificativa o documento de justificacion, revisados.

Jefe Oficina

10 Asesora Juridica

Si se trata de un proyecto normativo que debe publicarse
para comentarios de la ciudadania, el oficio de respuesta
gue lo aprueba debe informar al &rea técnica la necesidad
de publicacion y consultar con la misma el periodo por el

El Ministerio de Educacion Nacional declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo SIG y entra en vigencia a partir de la publicacién toda copia de este se
declara COPIA NO CONTROLADA




NORMATIVOS Versién: 06

Rige a partir de su publicacién en el SIG

(] PROCEDIMIENTO GESTION DE PROYECTOS Codigo: GJ-PR-02
g es de todos

3. Descripcion del procedimiento

No. | Descripcién de actividades Responsable Tiempos Registrolr—~

cual el proyecto junto con su memoria justificativa, debe
ser puesto en consideracion de la ciudadania ya sea a
través de la pagina web del Ministerio de Educacion
Nacional o por medio de la plataforma del Sistema Unico
de Consulta Publica — SUCOP, una vez implementada.

& ¢ El proyecto normativo requiere ajustes tras la revision
de la Oficina Asesora Juridica?

Si: En el oficio remisorio se debe indicar que el proyecto
normativo requiere de ajustes, por lo que area solicitante
debe continuar en la actividad 3.

No: aprobar el oficio junto con el proyecto normativo para
remitirlo al area responsable, a través del sistema de
gestion documental informando que la OAJ continuara
con el trdmite de la actividad 11. Para estos fines, cuando
la publicacion se realice en la plataforma SUCOP, una vez
implementada, el Jefe de la OAJ actuard como aprobador
en el marco de la plataforma, bajo los lineamientos que
para el efecto se establezcan.

SOLICITAR LA PUBLICACION DEL PROYECTO

NORMATIVO PARA OBSERVACIONES CIUDADANAS

Abogado de la

11 | Si en las etapas anteriores la Oficina Asesora Juridica OAJ S 1 hora ~ C(?rr_eo
) . : o @ 2 horas electronico
identifica la necesidad de consulta publica del proyecto

normativo y su justificaciéon, de conformidad con las

normas legales y reglamentarias vigentes, solicitara
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No. | Descripcién de actividades Responsable Tiempos Registrolr—~

mediante correo electronico la publicacién del proyecto
normativo a la Oficina Asesora de Comunicaciones 0
realizara la misma a través del Sistema Unico de Consulta
Publica— SUCOP una vez implementado, de conformidad
con las disposiciones sobre la publicacion contenidas en
la Ley 1712 de 2014, el Decreto 103 de 2015, el Decreto
Unico Reglamentario del Sector Presidencia y en la
normativa interna aplicable al Ministerio. Esta solicitud
debe informar el area técnica a la cual deben remitirse los
comentarios que se reciban.

& ¢ El proyecto normativo requiere consulta publica?

Si: continuar en la actividad 12
No: continuar con la actividad 14

& ¢El proyecto normativo debe ser publicado para
consulta publica por menos de 15 dias?

Si: se requiere de aprobacion del Despacho de la ministra
por lo que, el area técnica debe justificar, por intermedio
de la Oficina Asesora Juridica, esta necesidad.

No: Continuar con la actividad 12

25 1. Los responsables del proceso de publicacion
dependeran del medio mediante el cual se va a realiza el
proceso de consulta.
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2% 2. Si la publicacion para observaciones de la
ciudadania se realiza mediante el link de normatividad del
Ministerio de Educacién Nacional, el encargado de la
publicacién es la Oficina Asesora de Comunicaciones.
2% 3. Si la publicacién para observaciones se decide
realizar mediante plataforma SUCOP, se deberan tener
en cuenta los roles de aprobacion, formulador principal y
formulador secundario del Sistema.

2k 4. Para la consulta publica se debera tener en cuenta
los lineamientos establecidos en el documento Guia para
Realizar la Consulta Publica en el Proceso de Produccion
Normativa.

< Para la realizacion de la nota 2. Se debe tener en
cuenta los lineamientos en el Procedimiento - Edicion y
produccion de contenidos para la pagina web CM-PR-02.

RECIBIR OBSERVACIONES EN EL MARCO DE LA
CONSULTA PUBLICA CIUDADANA.

En desarrollo de la fase de consulta publica y =7 Informe global
participacion ciudadana, el Ministerio debera poner a | Oficina Asesora de de observaciones
disposicion de la ciudadania los proyectos normativos | Comunicaciones / 7 Registro de
12 |junto con su memoria justificativa para la recepcion de | Sistema Unico de No aplica observaciones en
observaciones. Consulta Publica el Sistema Unico
de Consulta
2% 1. Si la publicacion se realiza a través de la pestafia Plblica — SUCOP

de normatividad de la pagina web del Ministerio de
Educacion Nacional, la ciudadania debera allegar las
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observaciones a través de los canales dispuestos en el
link de publicacion. Una vez culminado el plazo de
recepcion de observaciones, la Oficina de
Comunicaciones remite el informe global de
observaciones a la OAJ o area técnica encargada, para el
trdmite de la misma.

2% 2. Sila publicacion se realiza a través del Sistema
Unico de Consulta Publica — SUCOP, las observaciones
de la ciudadania deberan ser allegadas a través de los
canales dispuestos en la plataforma, las cuales se podran
realizar sobre los documentos completos o articulo por
articulo. Una vez culminado el proceso de consulta,
pueden acceder a las observaciones realizadas las
personas de las areas técnicas que tengan asignados los
roles de formulador secundario del SUCOP.

DAR RESPUESTA A LAS OBSERVACIONES. 7 Informe de
observaciones y

En desarrollo de la fase de consulta publica y respuestas de los

participacion  ciudadana se debe analizar las proyectos

observaciones, dar respuesta oportuna y evaluar si es
13. | necesario realizar ajustes al proyecto normativo.

especificos de

Areas del MEN © 1 hora regulacion GJ-FT-

@ 5 dias

21
Una vez se termina de analizar y responder cada una de —7 Registro de
las inquietudes manifestadas de la ciudadania, se debe respuesta de
realizar diligenciar el Formato - Informe de observaciones observaciones en
y respuestas de los proyectos especificos de regulacion el Sistema Unico
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No. | Descripcién de actividades Responsable Tiempos Registrolr—~
(GJ-FT-21) y solicitar su publicacion en la pagina web en de Consulta
el link de trasparencia y acceso a la informacion publica Publica — SUCOP

del MEN y en la plataforma del Sistema Unico de Consulta
Publica — SUCOP, de ser el caso.

2% 1. Las éareas técnicas deben procurar que las
respuestas a las observaciones sean completas y tengan
el rigor técnico suficiente para resolver las inquietudes
presentadas durante la consulta publica; también deberan
tener en cuenta los plazos previstos en la agenda
regulatoria cuando sea el caso.

2% 2. Para la consulta pablica se debera tener en cuenta
los lineamientos establecidos en el documento Guia para
Realizar la Consulta Publica en el Proceso de Produccién
Normativa.

AJUSTAR EL PROYECTO NORMATIVO Y SU
MEMORIA JUSTIFICATIVA CON RESULTADOS DE LA
CONSULTA PUBLICA.

Antes de la expedicion de la norma, el area técnica debe
ajustar el proyecto normativo con el fin de recoger las
14. | observaciones ciudadanas que hayan sido aceptadas por
parte de la Entidad y, en los casos en que proceda,
informar en la memoria justificativa el periodo de
publicacién para comentarios y los cambios incorporados
en la norma como resultado de la participacion ciudadana.
En esta etapa el area técnica debe realizar nuevamente

Areas del MEN @ 1 hora /=7 proyecto
@ 5 dias normativo
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el andlisis de calidad técnica, juridica y formal al que se
refiere la actividad 3 de este procedimiento.

& ¢ El proyecto normativo requiere ajustes derivados de
las observaciones ciudadanas?

Si: ajustar proyecto normativo y memoria justificativa y
continuar en actividad 15.

No: ajustar solamente memoria justificativa y continuar
en la actividad 15.

REVISAR EL PROYECTO NORMATIVO EN SU
VERSION FINAL Y RECOGER LAS APROBACIONES.

En desarrollo de la fase de Revision de Calidad, la OAJ
debe analizar la constitucionalidad, legalidad, y de ser el
caso la pertinencia y viabilidad de los proyectos
normativos en expedicion junto con el cumplimiento de los

demas requisitos establecidos en las fases de disefio de Grupo o 1h = proyecto

15. | la regulacién y consulta publica normatividad OAJ 1 hora hormativo'y
' ' Areas del MEN @ 1 dia anexos que
correspondan

En esta etapa el area técnica debe realizar nuevamente
el andlisis de calidad técnica, juridica y formal al que se
refiere la actividad 3 de este procedimiento.

& ¢ El proyecto normativo esta listo para ser aprobado por
los lideres del proyecto?
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Si: imprimir el proyecto normativo junto con la memoria
justificativa (en caso de requerirse) y los anexos que sean
necesarios para remitirlo a las areas técnicas para firmay
aprobacion segun corresponda.

No: se sugieren ajustes finales para correccion del area
técnica para continuar en actividad 14.

Una vez el proyecto normativo este impreso con las
aprobaciones correspondientes, se debe entregar a la
Oficina Asesora Juridica y continuar en la actividad 16.

COMPLETAR LAS APROBACIONES DEL PROYECTO
NORMATIVO Y ENTREGAR AL AREA COMPETENTE
PARA SU REVISION Y EXPEDICION.

Recibir el proyecto normativo, verificar que tenga las

aprobaciones de las areas técnicas responsables y de la Coordinador de 7 Proyecto
Oficina Asesora Juridica. grupo o 1 hora normativo
16. normatividad /Jefe o 1 dia 7~ Base de datos
Inmediatamente tenga las aprobaciones, relacionar el de la OAJ proyectos
proyecto normativo en la base de datos de proyectos normativos
normativos.

Entregar en fisico el proyecto normativo al Despacho del
Ministro o al &rea para revision y firma.
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No.

Descripcion de actividades

Responsable

Tiempos

Registrol—~

17.

REVISAR Y APROBAR EL PROYECTO NORMATIVO.

En desarrollo de la fase de Revision de Calidad se debe
analizar el contenido del proyecto normativo y verificar
gue sea claro y responda a la necesidad de su expedicion.

& ¢ El Proyecto normativo es aprobado?

Si: firmar documento, remitir proyecto normativo en
fisico a la Oficina Asesora Juridica y continuar en la
actividad 19

No: devolver en fisico el proyecto normativo a la Oficina
Asesora Juridica o a las areas técnicas, indicando las
observaciones o comentarios y continuar en la actividad
16.

Despacho del
Ministro o area
definida

No aplica

—7 Proyecto
normativo

18.

RECIBIR  OBSERVACIONES
NORMATIVO Y REALIZAR
CORRESPONDIENTES

DEL
LOS

PROYECTO
AJUSTES

Si el despacho del Ministro efectu6 observaciones al
proyecto, el area técnica o la Oficina Asesora Juridica
deben analizarlas, realizar los ajustes solicitados y
regresar a la actividad 17.

Areas del MEN

& 1 dia
& 3 dias

—7 Proyecto
normativo

19.

RECIBIR EL PROYECTO NORMATIVO APROBADO Y
FIRMADO E INFORMAR AL AREA RESPONSABLE
SOBRE LA SOLICITUD DE NUMERACION,
PUBLICACION Y DIVULGACION.

Coordinador grupo
de normatividad

& 1 hora
& 3 horas

= Correo

electronico
—7 Proyecto

normativo
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Unidad de —7 Base de datos
Recibir el proyecto normativo por parte del Despacho del atencion al proyectos
Ministro o el area responsable e informar a través de ciudadano normativos

correo electronico que se debe solicitar su numeracion y
publicacion, de acuerdo con los siguientes lineamientos:

a) Cuando se trate de un Decreto, la solicitud se realiza
a través de comunicacion oficial a la Secretaria
Juridica de la Presidencia de la Republica para
realizar el tramite pertinente.

b) Para los casos de Resolucidn, la solicitud se debe
enviar a través del Sistema de gestion de
Documentos Electronicos de Archivo -SGDEA- a la
Oficina de Atencién al Ciudadano, junto con los
documentos diligenciados para la publicacién
respectiva.

c) Para los casos de las directivas y circulares, se
entregard el proyecto normativo en fisico a la
Secretaria General del Ministerio de Educacion
Nacional.

d)Una vez se encuentre el proyecto normativo
publicado y numerado, el responsable de Ila
numeracion debe enviar una copia a la Oficina
Asesora Juridica.

El Ministerio de Educacion Nacional declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo SIG y entra en vigencia a partir de la publicacién toda copia de este se
declara COPIA NO CONTROLADA




o s PROCEDIMIENTO GESTION DE PROYECTOS Codigo: GJ-PR-02
B es de todos NORMATIVOS Version: 06

Rige a partir de su publicacién en el SIG

3. Descripcion del procedimiento
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e) Este paso corresponde al cierre del tramite, a menos
gue se trate de decretos, caso en el cual procede la
actividad 19.

f) Unavez aprobada y numerada la norma, debe darse
aplicacion al procedimiento de actualizacion del
normograma y considerar la nueva norma para
efectos de depuracién normativa.

& ¢ El Proyecto normativo es un Decreto?

Si: continua en la actividad 20.
No: continuar en la actividad 21.

&Procedimiento de gestion de actos administrativos
SC-PR-04.

< Procedimiento de actualizacion del normograma GJ-
PR-15.

RECIBIR 'Y REVISAR OBSERVACIONES DE
ENTIDADES EXTERNAS.

En caso de que el Decreto sea devuelto al MEN por la Abogado de la
entidad externa a la cual fue remitido para tramite, OAJy areas N/A —7 Proyecto
numeracién y publicacién, la Oficina Asesora Juridica técnicas normativo
recibira las observaciones a través del sistema de gestion
documental y con el area técnica realizara los ajustes
correspondientes.

20.
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& ¢ El Proyecto normativo es aprobado por instancias
externas?

Si: Recibir copia de la norma expedida y cerrar el tramite
No: Devolver en fisico el proyecto normativo a la Oficina
Asesora Juridica o a las areas técnicas, indicando las
observaciones o comentarios y regresar a la actividad
16.

IMPLEMENTACION Y MONITOREO DEL ACTO
ADMINISTRATIVO QUE ENTRA EN VIGOR.

En desarrollo de la Fase de Evaluacion, una vez la norma
entra en vigor, se deben aplicar los instrumentos de
implementacion y evaluacion de la norma que se
definieron en la etapa construccion del proyecto

normativo.
—7 Indicadores —
21. | &La nueva norma debe ser evaluarse con base en los Planes de accién
siguientes procedimientos: Definido por — informes de
Areas del MEN area gestion.
a) Procedimiento de actualizacién del normograma técnica.
GJ-PR-15.
b) Procedimiento de Evaluacion de politicas del MEN
- EP-PR-01.

c) Para la depuraciéon normativa se debera tener en
cuenta los lineamientos establecidos en la Ley
2085 de 2021.
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d) Presentacion

‘Evaluacion Ex post de Ila

Regulacién” del Departamento Nacional de
Planeacion.
4. Control de Cambios
Fechade
Version entrada en Naturaleza del cambio
vigencia

Se crea el procedimiento de gestion de proyectos normativos en el cual se describe
como se realiza la solicitud de elaboracién, revision y modificacion de un proyecto
normativo mediante el cual se reglamenten disposiciones normativas para el sector

01 21-03-2018 : , y . : o
educativo, se definen o se crean politicas educativas, o para regular cualquier actividad
en el Ministerio de Educacion Nacional y termina con la numeracién, publicacion y
expedicion de la norma.
El cambio de la versién obedece a la eliminacion del nivel de macroprocesos con la
actualizacion del mapa de procesos del Ministerio de Educacién Nacional.

02 24-04-2018 El documento pasa del macroproceso Gestion Juridica al proceso Gestion Juridica.
No se ajusta el contenido del documento, por tal motivo, esteconserva el flujo de
aprobacion de la version 1 de fecha de vigencia del 21/03/2018.
Se actualiza el logo y los colores de este documento de acuerdo con el nuevo manual
de imagen institucional generado por la Presidencia de la Republica para todas las

03 23-10-2018 entidades del Gobierno, lineamiento recibido de la Oficina Asesora de Comunicaciones
el 31-08-2018. Al ser este un ajuste de forma y no de contenido conserva el flujo de
aprobacion de la version anterior y no requiere aprobacion por parte del lider del proceso.

04 14-03-2018 Se actualiza nuevamente el logo de este documento de acuerdo con el manual vigente

de imagen institucional generado por la Presidencia de la Republica para todas las
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4. Control de Cambios

Fechade
Version entrada en Naturaleza del cambio
vigencia
entidades del Gobierno. Al ser este un ajuste de forma y no de contenido conserva el
flujo de aprobacion de la version anterior y no requiere aprobaciéon por parte del lider del
proceso.
Se actualiza el procedimiento de proyectos normativos, teniendo en cuenta el marco
legal vigente del Ministerio de Educacion. Se ajustan actividades de acuerdo al
05 18-06-2020 . : : : .

mejoramiento continuo del proceso. Se ajustan cargos responsables del procedimiento,
asi como se revisan los registros establecidos.

El documento | Se actualiza el procedimiento con el fin de ajustar las etapas del mismo a la Politica de

entra en vigencia | Mejora Normativa del Departamento Nacional de Planeacion, de conformidad con las

06 a partir de su |fases del ciclo de gobernanza regulatoria. Se ajustan actividades de acuerdo con el
publicacién en el | mejoramiento continuo del proceso precisando las obligaciones de los responsables.
SIG
5. Ruta de aprobacion
Elaboro Reviso Aprobd
Maura Ramirez Goez.
Nombre Maria ~ Paula  Gomez Nombre | Ana Lucia Gutiérrez Nombre . :

Carrasco Luis Gustavo Fierro

Mayra Alejandra Nifio.

Contratista SDO Jefe de la Oficina

Cargo Contratista OAJ Cargo Asesora grupo de normatividad | Cargo L
. Asesora Juridica
Contratista OAJ
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