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DE: SECRETARIA DE EDUCACION MUNICIPAL DE FLORENCIA, CAQUETA

PARA: PROPIETARIOS, REPRESENTANTES LEGALES Y DIRECTIVOS DE
INSTITUCIONES DE EDUCACION PARA EL TRABAJO Y DESARROLLO
HUMANO

ASUNTO: ORIENTACIONES GENERALES PARA LA VIGENCIA 2022

De conformidad a lo sefnalado en el articulo 68 de la Constitucién Politica de
Colombia, el titulo 3 del Decreto Reglamentario Unico del Sector Educativo No. 1075
de 2015, y demas normatividad vigente, la Secretaria de Educacion Municipal de
Florencia, expide las siguientes orientaciones que deberan tener en cuenta las
instituciones de educacién para el trabajo y desarrollo humano (ETDH) y los centros
de ensefianza automovilistica (CEA) durante la presente vigencia:

En los articulos 2.6.2.2 y 2.6.3.1 del Decreto 1075 de 2015, se define a las
Instituciones de educacion para el trabajo y desarrollo humano como aquellos
establecimientos de caracter estatal o privados organizados para ofrecer y
desarrollar los programas de formacién laboral y formacion academica, este tipo de
educacion hace parte del servicio publico educativo y responde a los fines
consagrados en el articulo 5 de la Ley 115 de 1994, se ofrece con el fin de
complementar, actualizar, suplir conocimientos y formar, en aspectos académicos
o laborales y conduce a la obtencion de certificados de aptitud ocupacional

I. LEGALIZACION:
LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

Se entiende por licencia de funcionamiento el acto administrativo mediante el
cual, en el ambito de su jurisdiccién, la Secretaria de Educacion de la Entidad
Territorial Certificada en Educacion, autoriza la creacion, organizacion y
funcionamiento de instituciones de educacién para el trabajo y el desarrollo
humano de naturaleza privada. La licencia de funcionamiento se otorgara por
tiempo indefinido, sujeta a las condiciones en ella establecidas. (Art. 2.6.3.2.
Decreto 1075 de 2015)
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% Para todos los efectos, la autorizacién oficial otorgada a las Instituciones de
Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano bajo la vigencia del
Decreto 114 de 1996, hara las veces de la licencia de funcionamiento de que
trata el presente aparte.

% La personeria juridica de las instituciones de educaciéon superior otorgada
por el Ministerio de Educacién Nacional, sustituye la licencia de
funcionamiento (Paragrafo 1°del Art. 2.6.3.2. del citado Decreto)

% Para las instituciones de Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano
de caracter estatal, el acto administrativo de creaciéon constituye el
reconocimiento de caracter oficial.

Si transcurridos dos (2) afos contados a partir de la expedicién de la licencia de
funcionamiento, la institucion no hubiere iniciado actividades académicas se
procedera a su cancelacioén.

INSTITUCIONES DE EDUCACION SUPERIOR:

La personeria juridica de las Instituciones de Educacién Superior otorgada por el
Ministerio de Educacion Nacional sustituye la licencia de funcionamiento definida en
el articulo 2.6.3.2 del Decreto 1075 de 2015. Las Instituciones de Educacion
Superior, podran ofrecer programas de formacién para el trabajo y desarrollo
humano (laboral o académico) sefalados en el articulo 2.6.4.1 del Decreto 1075 de
2015 desarrollandolos con el cumplimiento de los requisitos definidos en el articulo
2.6.4.8 del mismo Decreto siempre y cuando el campo de accién de sus estatutos
contemple la oferta de este tipo de programas.

CENTROS DE ENSENANZA AUTOMILISTICA - CEA:

Definicion: De acuerdo con lo establecido en los articulos 2.3.1.1.1y 2.3.1.1.2 del
Decreto 1079 de 2015 los Centros de Ensefanza Automovilistica — sigla CEA son
aquellos establecimientos que ofrecen y desarrollan cursos de formacién de
conductores, que cumplen con los requisitos siguientes requisitos:

1. Licencia de funcionamiento que es el acto administrativo que autoriza la creacion,
organizacion y funcionamiento de dichas Instituciones otorgandola por tiempo
indefinido y sujeta a las condiciones en ella establecidas.

2. Obtener el registro del curso que sera otorgado mediante acto administrativo por
la Secretaria de Educacién Municipal previa presentacion del Proyecto Educativo
Institucional — PE| y demas requisitos previstos en el referido Decreto.
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Licencia de funcionamiento CEA:

De conformidad con lo dispuesto en los articulos 2.6.3.2 y 2.6.3.1 del Decreto 1075
de 2015 y 2.3.1.1.2 del Decreto1079 de 2015 se entiende por licencia de
funcionamiento el acto administrativo mediante el cual la Secretaria de Educacién
autoriza la creacion, organizacion y funcionamiento de instituciones de educaciéon
para el trabajo y desarrollo humano de naturaleza privada y/o Centros de
Ensenanza Automovilistica de naturaleza privada.

Registro de Cursos para centros de ensefianza automovilistica:

En virtud de lo establecido en el articulo 2.3.1.1.5 del Decreto 1079 de 2015, los
centros de ensenanza automovilistica podran ofrecer y desarrollar cursos de
capacitacion en conduccion debidamente registrados ante esta Secretaria.

Adicional a los requisitos definidos en el articulo 2.3.1.1.5 del mencionado Decreto,
el interesado para desarrollar el curso de formacién de conductores debera tener en
cuenta lo dispuesto en la Resoluciéon 003245 de 2009.

Habilitacion de los Centros de Enseflianzas Automovilisticas:

Para que un centro de Ensefianza Automovilistica que haya obtenido la licencia de
funcionamiento y el registro del curso de formacion de conductores por parte de la
Secretaria de Educacién Municipal pueda capacitar y expedir certificaciones,
debera obtener la respectiva habilitacion por parte del Ministerio de Transporte,
previo cumplimiento- de los requisitos establecidos en el articulo 2.3.1.2.1 del
Decreto 1079 de 2015.

El sélo registro del curso no autoriza al centro de Ensefianza Automovilistica para
ofrecer y desarrollar el mismo.

1.2 TRAMITE

El interesado en crear una institucién de Educacion para el Trabajo y el Desarrollo
Humano de caracter privado debe solicitar licencia de funcionamiento a la
Secretaria de Educacion, adjuntando el Proyecto Educativo Institucional (PEI)-ver
anexo 1y el o los programas de formacién académica y/o laboral que va a ofertar-
ver anexo 2.

% E| tramite y legalizacion de la Licencia de Funcionamiento, el Registro o
Renovacion del Programa de Formacién genera el pago de los valores
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aprobados, segun lo establecido en el Acuerdo Municipal No.004 del 11 de
febrero de 2017.

<% Sitranscurridos dos (2) afios contados a partir de la expedicion de la licencia
de funcionamiento, la instituciéon no hubiere iniciado actividades académicas
se procedera a su cancelacion (Paragrafo del Art. 2.6.3.4. del Decreto en
cita)

% Las novedades relativas a cambio de sede, apertura de nuevas sedes en la
misma jurisdiccion, cambio de propietario, cambio de nombre, fusién con otra
institucion educativa, implican la necesidad de solicitar y obtener previamente
la modificacién de la licencia inicial.

% La apertura de una o mas sedes en jurisdiccion diferente requiere el tramite
de la licencia ante la Secretaria de Educacion de la entidad territorial
competente.

% Ningln establecimiento de educacién podra iniciar actividades académicas u
ofertar programas, hasta tanto no cuente con el acto administrativo que le
otorgue licencia de funcionamiento o registro del respectivo programa.

I. PROCEDIMIENTO PARA OBTENER LICENCIA DE
FUNCIONAMIENTO

1. Radicacion: En los meses de enero, febrero, junio y julio el representante
legal o propietario de la entidad a legalizar, radica ante la oficina de Atencion
al Ciudadano de la Secretaria de Educacién Municipal de Florencia:

a) Solicitud escrita dirigida a la Secretaria de Educacién Municipal.

b) Proyecto Educativo Institucional (PEI) en medio magnético (CD o USB)
teniendo en cuenta el anexo 1.

c) Programa(s) a ofertar (un documento por cada programa) en medio
magnético, segun la relacion del anexo 2.

d) Una carpeta con los documentos o requisitos legales relacionados en el
anexo 3.

2. Verificacion de Requisitos Legales: Una vez recibida la documentacion
legal, se verifica que contenga todos los requisitos legales exigidos para
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continuar con el tramite, en caso contrario se devolvera todo el material
recibido, anexo 3.

3. Verificacion de los requisitos pedagégicos y de Infraestructura: Durante
los seis (6) meses siguientes al recibo completo de la documentacion legal,
la Secretaria de Educacion Municipal realizara:

a) Visita de verificacion in situ de las condiciones fisicas o de infraestructura
del establecimiento, recursos, la dotacién y proyeccion de estudiantes
que se propone en el PEI, segun el programa o programas a ofertar.

b) Revision y verificacion del cumplimiento de los requisitos del PEl y de los
programas de Formacién académicos y/o laborales a ofertar.

4. Concepto de Viabilidad. Con fundamento en la visita de inspeccion
realizada y la revision académica de la documentacion, se procede a elaborar
concepto donde se registra el nivel de cumplimiento de todos los requisitos
que permiten definir la viabilidad o no del funcionamiento de la institucion
para posteriormente expedir el concepto FAVORABLE o NO FAVORABLE.

Si el concepto de Revision Académica y/o de infraestructura no es favorable,
se devuelve la documentacion con las observaciones pertinentes, para que
realicen los ajustes correspondientes. Si el concepto es favorable, se
continua con el proceso.

En caso de que los dos conceptos sean favorables se continua con la
expedicion del acto administrativo.

5. Ajustes y/o modificaciones: La institucion dispone de TREINTA (30) DIAS
para realizar los ajustes académicos, y maximo NOVENTA (90) DIAS
habiles, para adecuaciones locativas en caso de ajustes de infraestructura y
volver a radicar en la Secretaria de Educacion Municipal en medio magnético
(CD o USB).

Pasado este tiempo sin recibir la documentacion completa y ajustada, y
verificacion de las adecuaciones, segun sea el caso, la Secretaria de
Educacion Municipal procedera a NEGAR la solicitud de licencia de
funcionamiento mediante acto administrativo.

6. Verificacion Ajustes realizados: Recibida la nueva documentacion, la
Secretaria de Educacién Municipal verificara los ajustes realizados y emite el
concepto DEFINITIVO: FAVORABLE o NO FAVORBLE.
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7. Expedicion del Acto Administrativo y Notificacién: Con base en el
concepto de viabilidad definitivo de FAVORABLE o NO FAVORABLE, se
proyecta el acto administrativo por el cual se concede o se niega la licencia
de funcionamiento, se envia comunicacion a la instituciéon y se realiza la
notificacion personal.

8. Registro en el Sistema de Informacion de Educacién para el Trabajo y
Desarrollo Humano —SIET- Posterior a la notificacion del acto administrativo
de licencia, la Secretaria de Educaciéon Municipal, a través del funcionario
responsable del SIET realiza el registro de la Institucion en la Plataforma, le
crea el usuario y la contrasena.

PROGRAMAS DE FORMACION PARA EL TRABAJO Y DESARROLLO
HUMANO:

En virtud de lo establecido en el articulo 2.6.4.1 del Decreto 1075 de 2015, las
instituciones de educacion para el trabajo y desarrollo humano podran ofrecer y
desarrollar programas de formacion laboral y/o de formacién académica
debidamente autorizados por esta Secretaria, ademas las mismas de acuerdo
con lo dispuesto en el articulo 2.6.4.3 del citado Decreto otorgaran certificados
de aptitud ocupacional a quien culmine satisfactoriamente un programa asi:

» Programas de formacién laboral: tienen por objeto preparar a las personas en
areas especificas de los sectores productivos y desarrollar competencias
laborales especificas relacionadas con las areas de desempenio referidas en la
Clasificacion Nacional de Ocupaciones del SENA, estos programas deben tener
una duracién minima de seiscientas (600) horas, de las cuales al menos el 50%
de la duracién del programa debe corresponder a la formacién practica.

e Programas de formacion académica: tienen por objeto la adquisicion de
conocimientos y habilidades en los diversos temas de la ciencia, las
matematicas, el arte, los idiomas, entre otros, para ser registrados deben contar
con una duracion minima de ciento sesenta (160) horas.

1. REGISTRO DE PROGRAMAS DE FORMACION LABORAL Y/O
ACADEMICOS.

1.1. Definicion

Es el reconocimiento que mediante acto administrativo hace la Secretaria de
Educacién Municipal del cumplimiento de los requisitos basicos para el
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funcionamiento adecuado de un programa de educacion para el trabajo y
desarrollo humano.

1.2.Vigencia del Registro de Programas

El Registro tiene una vigencia de cinco (5) anos, contados a partir de la
ejecutoria del acto administrativo que lo otorga. Su renovacion se debe
solicitar ante la respectiva Secretaria de Educacion con una antelacion de
seis (6) meses a su vencimiento.

Cuando para la renovacién del registro, la instituciéon acredite certificacion
de calidad otorgada por un organismo de tercera parte, la vigencia del
registro sera de siete (7) anos.

Una vez expirada la vigencia del registro, la institucion no podra admitir
nuevos estudiantes en el correspondiente programa y garantizara a los
estudiantes de las cohortes ya iniciadas, el desarrollo del programa hasta la
terminaciéon del mismo.

1.3.Programas de Formacion
4+ Programas de formacion laboral:

Para ser registrado el programa debe teher una duracion minima de
seiscientas (600) horas hasta mil ochocientas (1.800) horas.

El cincuenta por ciento (50%) de la duracién total del programa debe
corresponder a formacion practica. Las horas practicas se desarrollaran
el ciento por ciento (100%) bajo la metodologia presencial y con
supervision del docente.

%+ Programas de Formacion Académica:

Los programas de formacion Académica tienen por objeto la adquisicion
de conocimientos y habilidades en los diversos temas de la ciencia, las
matematicas, la técnica, la tecnologia, las humanidades, el arte, los
idiomas, la recreacion y el deporte, el desarrollo de actividades ludicas,
culturales, la preparacién para la validacion de los niveles, ciclos y grados
propios de la educacién formal basica y media y la preparacion de las
personas.
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Para impulsar procesos de autogestion, de participacion, de formacion
democratica y en general de organizacion del trabajo comunitario e
institucional.

Para ser registrados estos programas deben tener una duraciéon minima
de ciento sesenta (160) horas hasta mil ochocientas (1.800) horas.

1.4.Programas con Disposiciones Especiales
1. Programas del Area de la Salud.

Los programas del area de la salud como: Auxiliar en salud oral,
Auxiliar en Salud Publica, Auxiliar en Enfermeria, Auxiliar en servicios
Farmacéuticos, Auxiliar Administrativo en Salud y los programas que
implican riesgo social: Cosmetologia y Estética Integral y Auxiliar en
Mecanica Dental, se regiran por: Decreto 1075 de 2015, Decreto 4904
de 2009, 2376 de 2010, Acuerdos 0153 de 2012, 113 y 360 de 2010 y
034 de 200, segun corresponda.

Estos programas se realizaran de manera presencial tanto en su etapa
lectiva como en las practicas. Deberan disponer de practicas
formativas supervisadas por docentes responsables de ellas y de los
escenarios apropiados para su realizacion, reguladas mediante
convenios docencia - servicio.

2. |ldioma Extranjero

Deben ser disefiados y registrados de acuerdo a los niveles definidos
por el “Marco Comun Europeo de referencia para las Lenguas
Aprendizaje —Ensefianza- Evaluaciéon”, Art. 6 de la Ley 1651 de 2013,
Decreto 1075 de 2015 y Guia No. 29: Verificacion de los requisitos
basicos de funcionamiento de programas de formacién para el trabajo
y desarrollo humano, Anexo: Programas de Educacion para el Trabajo
y el Desarrollo Humano en el area de idiomas, pag. 59 y siguientes.

3. Conductores e Instructores en Técnica de Conduccion

Para tramitar la licencia de funcionamiento, registro y renovacion de
programas, los Centros de Ensefianza Automovilistica ademas de lo
establecido en el Decreto 1075 de 2015, se regiran por la normatividad
vigente, Decreto 1500 de 2009 y Resolucion 3245 de 2009.
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4. Auxiliares de Vuelo y Relacionados con Aviacion

Para este tipo de programas la institucion debe solicitar la licencia de
funcionamiento en la Unidad Administrativa Especial de la Aeronautica
Civil, como la entidad responsable de verificar las condiciones y plan
de estudios de dichos programas.

1.5.TRAMITE

Para el tramite de los anteriores programas a ofertar, el establecimiento
educativo debera, con posterioridad a la obtencidon de la licencia de
funcionamiento, presentar los documentos o requisitos de Ley que requieren
actualizacion. y un documento por cada programa a registrar, en medio
magnético (CD o USB) teniendo en cuenta los aspectos relacionados en el
anexo 2 de este documento.

El tramite y obtencion del registro de cada programa de formacion laboral o
académica de una institucion de educacioén para el trabajo y desarrollo humano,
genera el pago de los valores aprobados segun el Acuerdo Municipal.

Cuando la Institucién no cuente con el espacio para la realizacion de la formacion
practica, ésta debera garantizarla mediante la celebraciéon de convenios con
empresas o instituciones que cuenten con los escenarios requeridos y que se
encuentren en la misma jurisdiccién.

La oferta de programas de una misma institucién en jurisdiccion diferente
requiere el tramite y registro de los programas ante la Secretaria de Educacion
de la entidad territorial competente para la nueva ubicacion.

Las instituciones de educacién superior, de acuerdo con lo establecido en sus
estatutos, pueden ofrecer programas de formacion para el trabajo y desarrollo
humano. Para ello deben registrar cada programa previamente ante la
Secretaria de Educacion de la Entidad Territorial Certificada del lugar donde se
desarrollara, con el cumplimiento de los respectivos requisitos.

1.6.PROCEDIMIENTO PARA LA OBTENCION DEL REGISTRO DE
PROGRAMAS DE FORMACION

Para el registro de nuevos programas de formacién laboral o académica o
para la renovacion, el representante legal o director de la institucion debera
tener en cuenta lo planteado en el Decreto 1075 de 2015 y presentarlo ante
la Secretaria de Educacion, mediante el siguiente procedimiento:
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a) Radicacion: En los meses de enero, febrero, junio y julio el representante
legal del establecimiento educativo debe radicar en la Plataforma del Sistema
de Atencion al Ciudadano SAC:

% Solicitud escrita dirigida a la Secretaria de Educacion Municipal

% Elolos programas a ofertar (Un documento por cada programa) en medio
magnético (CD o USB) teniendo en cuenta lo establecido en el anexo 2.

% Una carpeta con los documentos o requisitos legales que deben ser
actualizados, de los que estan relacionados en el anexo 3.

b) Verificacion de requisitos legales: Una vez recibida la documentacion, se
verifica la vigencia de todos los requisitos legales exigidos para continuar con
el tramite, en caso contrario, se devuelve todo el material recibido

c) Verificacion de requisitos pedagoégicos y de infraestructura: Durante los
seis (6) meses siguientes al recibo completo de los documentos establecidos
para el registro de los programas, la Secretaria de Educacion Municipal
realizara:

= Visita de verificacion in situ de las condiciones fisicas o de infraestructura
del establecimiento, recursos, dotacion, convenios, segun el programa o
programas presentados por la institucion.

% Reuvision y verificacion del cumplimiento de los requisitos pedagoégicos de
los Programas de Formacién académicos y/ o laborales a ofertar.

d) Concepto de Viabilidad: Con fundamento en la inspeccion realizada y la
revision académica de los programas se procede a emitir concepto donde se
registra el nivel de cumplimiento de todos los requisitos que permiten definir
la viabilidad o no del registro de los programas solicitados el cual sera
FAVORABLE O NO FAVORABLE.

Si el concepto de infraestructura o condiciones fisicas no es favorable, se
expide el acto administrativo de NEGACION del registro de los programas y
se devuelve la documentacion. Si el concepto es favorable se continia con
el proceso.

Si el concepto de revision académica y de infraestructura no es favorable, se
devuelve la documentacién con las observaciones pertinentes, para que
realicen los ajustes correspondientes. Si el concepto es favorable, se
continta con el proceso.

En caso de que ambos conceptos sean favorables se procede a la
elaboracién del acto administrativo.
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e) Ajuste y/o modificaciones: La institucion dispondra de un (1) mes para
realizar los ajustes académicos y de tres (3) meses para los de infraestructura
y volvera a radicar el o los programas de formacion en la Secretaria de
Educacién Municipal, en la Plataforma Sistema de Atencion al Ciudadano en
medio magnético (CD o USB).

f) Negacion del Registro: Pasado este tiempo sin recibir toda Ila
documentacioén completa y ajustada, la Secretaria de Educacion Municipal
procedera a NEGAR la solicitud de Registro de los programas de formacion
mediante acto administrativo.

g) Verificacion ajustes realizados: Recibida la nueva documentacion la
Secretaria de Educacion Municipal verifica los ajustes académicos y de
infraestructuras realizados expidiendo concepto de viabilidad FAVORABLE
O DESFAVORABLE.

h) Expedicion del Acto Administrativo y Notificacion: Con base en el
concepto de viabilidad definitivo, se proyecta el acto administrativo que
APRUEBA O NIEGA el registro de los programas, procediéndose a enviar
comunicacién a la institucion para realizar la diligencia de notificacion
personal del acto administrativo u oficio, debiéndose enviar la copia a la
carpeta institucional.

i) Registro en el Sistema de Informacion de Educacion para el Trabajo y
Desarrollo Humano -SIET-: Surtida la notificacion la Secretaria de
Educacion Municipal a través del funcionario responsable del SIET realiza el
registro del o de los programas de formacién en la plataforma y le da las
indicaciones al establecimiento educativo para que proceda a registrar sus
estudiantes, lo cual debera realizarse oportunamente.

2. NOVEDADES ADMINISTRATIVAS

2.1.PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE LAS NOVEDADES
ADMINISTRATIVAS
Las novedades relativas a cambio de sede, apertura de nuevas sedes en la

misma jurisdicciéon, cambio de propietario, cambio de nombre, fusién con otra
institucion _educativa, implican la necesidad de solicitar y obtener
previamente la modificacion de la licencia inicial (Articulo 2.6.3.6.
Modificaciones a la licencia)
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La apertura de una o mas sedes en jurisdiccion diferente requiere el tramite
de la licencia ante la secretaria de educacion de la entidad territorial
competente.

En este tramite es importante seguir el siguiente procedimiento:

Radicacion de solicitud: ElI Representante legal o Director del
Establecimiento Educativo radica solicitud escrita dirigida a la Secretaria de
Educacién Municipal, adjuntando carpeta con la totalidad de documentos
vigentes segun la novedad administrativa respectiva.

Verificacion de los requisitos Legales: Una vez recibida la documentacion
se verificaran los requisitos legales exigidos para continuar con el tramite, en
caso de no estar completa la documentacién se devolvera la solicitud con sus
anexos al peticionario para que la presente de nuevo junto con la informacion
adicional o ajustes pertinentes, mediante comunicacién motivada y si lo
desea, radicarla nuevamente.

Visita de verificacion: Durante los dos (2) meses siguientes al recibo
completo de la documentacién y concepto favorable del Proyecto Educativo
Institucional PEI, la Secretaria de Educacion Municipal realizara visita de
verificacion in situ, donde se determinan las condiciones fisicas o de
infraestructura, recursos y dotacion de acuerdo con la proyeccion de
estudiantes que se propone el PEI, segun el programa o programas que
oferta la institucion. Este punto aplica para las novedades administrativas
relacionadas -con cambio de Sede o apertura de nuevas Sedes.

Concepto de viabilidad: Con base en el analisis de la informacion se emite
el concepto de viabilidad, donde se registra el nivel de cumplimiento de todos
los requisitos de la solicitud (FAVORABLE o NO FAVORABLE).

Expedicion del Acto Administrativo y su Notificacion: Con base en el
concepto de viabilidad definitvo FAVORABLE, se proyecta el acto
administrativo, enviandose comunicacion a la institucion para realizar la
notificaciéon del mismo. En caso de concepto NO FAVORABLE, se comunica
mediante oficio la negacion de la solicitud y se devuelve la documentacion.

Registro en el Sistema de Informaciéon de Educacién para el Trabajo y
Desarrollo Humano -SIET-: Posterior a la notificacién del acto
administrativo la Secretaria de Educacion Municipal, a través del funcionario
responsable del SIET, registrando la modificacién en la plataforma.
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3.2 REQUISITOS PARA LAS NOVEDADES ADMINISTRATIVAS

a) Cambio de Sedes y/o apertura de nuevas sedes en la misma jurisdiccion:

» Licencia de Construccion para uso educativo expedida por la Oficina de
Planeacion Municipal (en la modalidad de construccion nueva,
adecuacion, ampliacion y/o reconocimiento de la edificacion, decreto
1469 de 2010), o acto administrativo de reconocimiento de infraestructura.
Certificado de libertad y tradicién o contrato de arrendamiento vigente.
Concepto sanitario (Ley 9 de 1979, documento 2150 de 1995 y demas
normas concordantes y reglamentarias)

Certificado expedido por Bomberos del plan de prevencion de
emergencias y desastres (Ley 46 de 1998 y Ley 1523 de 2012)

YV

v

b) Cambio de Propietario:
» Solicitud radicada por la Plataforma Sistema de Atencion al Ciudadano

SAC.

» Anotaciones Adicionales: Indicando modificacién de la licencia de
funcionamiento por la novedad cambio de propietario.

» Contrato de compraventa suscrito entre el propietario y comprador o
documento que acredite la cesion de derechos de propiedad: 1 Copia(s)

» Personeria juridica para aquellos establecimientos sin animo de lucro
como asociaciones o corporaciones.

» Certificado de existencia y representacion legal (si requiere)

» Numero de NIT.

c¢) Cambio razén social:
» Acta de reunién del Consejo de Direccion donde se justifique y proponga
el nuevo nombre de la institucion.
» Actualizacién del cambio de nombre en camara de comercio y/o
personeria juridica.

2.2. SOLICITUD DE CIERRE O CANCELACION DE LICENCIA DE
FUNCIONAMIENTO DE INSTITUCIONES

Cuando el representante legal o propietario de la institucion privada de
educacion para el trabajo y el desarrollo humano decida el cierre definitivo
de la institucion, debera comunicarlo a la Secretaria de Educaciéon que le
otorgo el registro, indicando la fecha prevista para el cierre y los mecanismos
a utilizar para garantizar a los estudiantes matriculados, la culminacion de
los programas que vienen cursando y pondra a sus disposicion los archivos
académicos correspondientes para todos los efectos a que haya lugar.
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Los archivos deberan estar debidamente contenidos en un Plan de Gestion
Documental adoptado conforme a la ley general de archivo.

3. SOLICITUDES EXTEMPORANEAS
Las solicitudes radicadas por fuera de los meses establecidos en el numeral 1

del numeral 1.3 y en el literal a del numeral 2.6 seran tramitadas durante la
vigencia de su presentacion y resueltas de fondo en la siguiente vigencia.

BAZAMBRANO MORILLO
retaria de Educacion.

'Y
Revisd Herman Eduardo Bernal Artunduaga F Cargo Subsecretario de Despacho Oficina de Calidad
Reviso Patricia Ortiz Mazabel Cargo Subsecretaria de Despacho Oficina de Cobertura

Reviso Luz Adriana Ocampo Roman | Cargo Subsecretaria de Despache Oficina Administrativa

Reviso Nady Mayiber Santos Diaz Cargo P.U Oficina de Inspeccion y Vigilancia !
Revisd Jhon Fredy Galindo Barrera Cargo Juridico SEM Florencia

Proyectd | Mercedes Velandia Cleves Cargo P.U Oficina de Inspeccion y Vigilancia
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ANEXO 1.

GUIA PARA LA ELABORACION DEL PROYECTO EDUCATIVO INSTITUCIONAL —PEI,
DE ESTABLECIMIENTOS DE EDUCACION PARA EL TRABAJO Y DESARROLLO
HUMANO- ETDH.

.  PRELIMINARES

1. Portada
2. Tabla de contenido numerada
3. Presentacion o Introduccion

. GENERALIDADES

1. Nombre Propuesto para la Institucién: El nombre que se proponga no
podra adoptarse, ni su sigla o simbolo distintivo, o cualquier tipo de
denominacion o identificacion institucional que induzca a confusion
con las instituciones de educacién superior.

2. Numero de Sedes, municipio y direccion de cada una.

3. Nombre del propietario o propietarios

4. El programa o programas que proyecta ofrecer, estructurados de
acuerdo a lo establecido en el articulo 2.6.4.8 del Decreto 1075 de
2015, junto con el nimero de horas de cada uno de los programas a
ofertar.

5. El numero de estudiantes que proyecta atender

6. Identificacion de la planta fisica. El peticionario debe adjuntar copia
de la licencia de construccién para uso educativo.

7. Numero del NIT.

. COMPONENTE CONCEPTUAL

1. Los principios y fines de la institucion educativa
2. Misién
3. Vision
4. Politica de Calidad

5. Perfiles

6. Planeacién Estratégica

7. Estructura organizativa. Cargos y lineas de inter-relacion
8. Conformacién de Comites

9. Sistema de Comunicacion

10.Libros Reglamentarios

TBIODIVERSIDAD PARA
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IV. COMPONENTE ADMINISTRATIVO

Descripcion de la planta de personal

Reglamento o manual de convivencia de estudiantes
Manual de funciones

Mecanismos de auditoria para la gestion institucional
Contratacién de personal

Descripcion general de la planta fisica

Relacion de materiales educativos y equipos
Descripcion de talleres o salas especializadas

0N AR

V. COMPONENTE COMUNITARIO

1. Alianzas o Convenios
2. Interaccidn con la comunidad educativa

VI. ANEXOS
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ANEXO 2.

GUIA PARA LA ELABORACION DE LOS PROGRAMAS DE FORMACION
LABORAL O ACADEMICA, DE ESTABLECIMIENTOS DE EDUCACION PARA EL
TRABAJO Y DESARROLLO HUMANO- ETDH.

SE DEBE PRESENTAR UN DOCUMENTO POR CADA PROGRAMA

I. PRELIMINARES
1. Portada
2. Tabla de contenido numerada
3. Presentacion o introduccion

Il. GENERALIDADES

Nombre de la institucion

Direccion de la Sede o Sedes

Direccion Electrénica de la Institucion

Barrio

Numeros de Telefonos de contacto

Propietario (Cédula, formacién académica, teléfono de contacto, mail)
Representante legal (Cédula, formacién académica, telefono de
contacto, mail)

. Director (Cédula, formacién académica, teléfono de contacto, mail)

9. Nit

~N OO B R

. REQUISITOS PARA EL REGISTRO DE PROGRAMAS
1. Nombre, Domicilio y naturaleza de la institucion educativa
DENOMINACION

La denominacién o nombre del programa debe corresponder al campo
de formacién al que aplica, al contenido basico de formacién e
identificarse como programa de educacioén para el trabajo y desarrollo
humano. Para el caso de los programas de formacién laboral la
denominacién o nombre debe estar asociado con las denominaciones
previstas en la Clasificacion Nacional de Ocupaciones —CON-.

Cuando la denominaciéon o nombre del programa propuesto por la
institucion de educacion para el trabajo y el desarrollo humano no
corresponda a lo previsto en el inciso anterior y por ello se genere una
duda sobre su posible utilizacion, debera formularse consulta por parte
de la Secretaria de Educacion de la Entidad Territorial certificada al
Ministerio de Educacion Nacional.
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El certificado de aptitud ocupacional que se va a expedir debe coincidir
con la denominacion o nombre del programa.

Las instituciones oferentes de la educacion para el trabajo y desarrollo
humano no podran utilizar denominaciones o nombres de programas de
nivel técnico profesional, tecnoldgico o profesional universitario. Cuando
se trate de programas de formacion labora, al nombre se le debe
anteponer la denominacién “Técnico Laboral en...”.

IV. OBJETIVOS DEL PROGRAMA
1. Generales
2. Especificos

V. DEFINICION DEL PERFIL DEL EGRESADO

Es la descripcion de las competencias que el estudiante debe haber adquirido de
acuerdo a los estandares nacionales o internacionales segun corresponda, una vez
culminado satisfactoriamente el programa respectivo.

VI.  JUSTIFICACION DEL PROGRAMA

Comprende la pertinencia del programa en el marco de un contexto globalizado, en
funcién de las necesidades reales de formacién en el pais y en la regién donde se va a
desarrollar el programa, las oportunidades potenciales o existentes de desempenfio y las
tendencias del ejercicio en el campo especifico y la coherencia con el proyecto
educativo institucional PEL

Vil. PLAN DE ESTUDIOS

Es el esquema estructurado de los contenidos curriculares del programa que debe

comprender:
1. Descripcion de las normas técnicas laborales a utilizar
2. Duracion y distribucion del tiempo
3. Numero proyectado de estudiantes por programa
4. Jornada del programa
5. ldentificacion de los contenidos basicos de formacion.
6. Metodologia del programa (presencial-semipresencial)
7. Definicion del perfil del aspirante
8. Definicion del perfil del egresado
9. Qué competencias va a desarrollar o adquirir el estudiante (basicas,

ciudadanas, laborales generales, laborales especificas (los programas
académicos no desarrollan competencias laborales especificas)

10. Mecanismos de admision

11. Organizacioén de las actividades de formacién:
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Estrategia metodologica

Norma de competencia (Mddulo)

Elemento de la competencia (unidad de aprendizaje)

Tabla de saberes (saber hacer, ser)

Evidencias de aprendizaje (conocimiento, desempeno, producto)
Estrategias metodologicas (docente, estudiante)

Medios Educativos

Instrumentos de evaluacién, criterios y procedimientos de evaluaciéon y
promocion de estudiantes

Escenarios de aprendizaje

Modelo del certificado de Técnico Laboral por Competencias en ..., o de
conocimientos

VVVVVVVYYVY
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Los programas de formacién laboral deben estructurarse por competencias laborales
especificas, teniendo como referente las normas técnicas de competencias laborales
definidas por las mesas sectoriales que lidera el Servicio Nacional de Aprendizaje -
SENA-

Por regla general para estructurar el plan de estudios se tomaran las normas de
competencias de los niveles de cualificacién C y D de la Clasificacion Nacional de
Ocupaciones, si no existen normas en estos niveles de cualificacion se pueden tomar
las normas de competencia del nivel de cualificacion B.

En caso de que no exista norma de competencia laboral colombiana para disefar o
ajustar el programa, la institucion puede emplear normas nacionales de otros paises,
siempre y cuando estén avaladas por el organismo de normalizacion de competencias
del pais.

VIl. AUTOEVALUACION INSTITUCIONAL

Existencia de instrumentos mediante los cuales se realizara este proceso de manera
permanente, asi como la revision periddica de los contenidos basicos de formacion y
de los demas aspectos necesarios para su mejoramiento y actualizacion.

1. Politicas de Autoevaluacién

2. Comité de Autoevaluacion

3. Periodos de Autoevaluacion

4. Anexos de los instrumentos que aplica

IX. ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

Estructura organizativa, sistemas confiables de informacién y mecanismos de gestion
que permiten ejecutar procesos de planeacion administracion, evaluacion y
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seguimientos de los contenidos basicos de conformacion y los diferentes servicios y
recursos que garantizan el logro de los objetivos institucionales definidos en el proyecto
educativo institucional.

X. RECURSOS ESPECIFICOS

Distribuir los recursos especificos requeridos y disponibles para desarrollar el programa
de acuerdo con la metodologia propuesta.

1. Caracteristicas y ubicacion de las aulas y talleres donde se
desarrollara el programa

Materiales de apoyo, didacticos y ayudas educativas y audiovisuales.
Recursos bibliograficos, técnicos y tecnolégicos.

Laboratorio y equipos

Lugares de practica

Convenios docencia servicio, cuando se requieran

oo bW N

Xl. PERSONAL DE FORMADORES REQUERIDOS PARA EL DESARROLLO
DEL PROGRAMA

Numero, dedicacién, niveles de formacion o certificacion de las competencias
laborales:

1. Criterios de ingreso (perfil, modalidad de contrato)
2. Experiencia docente

3. Numero de docentes por programas

4. Hojas de vida con sus soportes

Xll. REGLAMENTO DE ESTUDIANTES Y FORMADORES

Xlll.  FINANCIACION

1. Presupuesto de ingresos y egresos que refleje el adecuado
funcionamiento del programa durante la vigencia del registro.
2. Presentar el costo total del programa.

XIV. INFRAESTRUCTURA
Describir las caracteristicas de los recursos fisicos y tecnologicos de los que
disponga para el desarrollo del programa, que tenga en cuenta el numero de
estudiantes y la metodologia.
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ANEXO 3.

RELACION DE LOS DOCUMENTOS LEGALES O REQUISITOS QUE
DEBEN INCLUIR EN LA CARPETA.

En una carpeta se debe adjuntar, actualizados, entre otros, los siguientes
documentos:

Certificado de Existencia y Representacion legal (si se requiere)

Personeria juridica (si se requiere)

Hoja de vida del director ( con titulo profesional)

Licencia de construccion para uso educativo (Decreto 1469 de 2010) o

acto administrativo de reconocimiento de infraestructura.

Certificado de libertad y tradicién o contrato de arrendamiento vigente.

Plan de prevencion de riesgos, emergencias y desastres (Ley 46 de 1998

y Ley 1523 de 2012)

7. Concepto Sanitario (Documento 2150 de 1995, Ley 9 de 1979 y demas
normas concordantes y reglamentarias)

8. Permiso de uso de suelos

9. Propuesta de costos educativos por cada uno de los programas a ofertar
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