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CIRCULAR N° 000111
(28 de febrero de 2011)

DE:
Unidad de Acreditación, Legalización y Reconocimiento de la Secretaria de Educación para la Cultura de Antioquia   


PARA:
Instituciones de carácter privado que aspiren ofrecer programas de formación en Educación para el Trabajo y el Desarrollo Humano en los municipios no certificados de Antioquia 
ASUNTO:
Requisitos para la creación  y funcionamiento de instituciones y programas  de Educación para el Trabajo y el Desarrollo Humano 

La secretaría de educación para la cultura de Antioquia, a través de su unidad de acreditación, legalización y reconocimiento, de acuerdo con lo consagrado en el decreto nacional 4904 de 2009, presenta los requisitos para la creación y funcionamiento de instituciones y programas de educación para el trabajo y el desarrollo humano:

Para la creación de una institución de educación para el trabajo y el desarrollo humano de carácter privado y el ofrecimiento de programas de formación laboral o académica, el interesado ya sea una persona natural o jurídica, debe solicitar ante la secretaría de educación para la cultura de Antioquia, la licencia de funcionamiento y el registro de programa(s) de formación, a través del siguiente procedimiento: 
· Ubicar en la página www.seduca.gov.co el formato “solicitud para legalización de establecimientos de carácter oficial y carácter privado de educación para el trabajo y el desarrollo humano”, imprimirlo y diligenciarlo en su totalidad. 
· Diligenciar el formato GENERAL DE RECONOCIMIENTO ETDH 1. Se anexa formato.
Nota aclaratoria 1:

La personería jurídica de las instituciones de educación superior otorgada por el Ministerio de Educación Nacional, sustituye la licencia de funcionamiento de que trata el numeral 2.2 del Decreto 4904 de 2009. 

· Carpeta legal, la misma que debe contener en medio físico los siguientes documentos:

	DOCUMENTACIÓN LEGAL

CARPETA LEGAL


	Nº
	CHEQUEO - GENERAL
	SI
	NO

	
	01
	Formato GENERAL DE RECONOCIMIENTO ETDH 001, versión 2011, diligenciado en su totalidad.
	
	

	
	02
	Certificado de registro calificado, expedido por el Ministerio de Educación Nacional, para el caso de las Universidades.
	
	

	
	03
	Certificado vigente de existencia y representación, registro ante Cámara y Comercio.
	
	

	
	04
	Copia de la resolución que concede licencia de funcionamiento a la institución, para cuando se trate de actualización del programa.
	
	

	
	05
	Fotocopia ampliada de la cédula de ciudadanía del representante legal.
	
	

	
	06
	NIT de la entidad.
	
	

	
	07
	NIT del representante legal.
	
	

	
	08
	Certificado Técnico de Seguridad, acorde a las normas para la prevención y atención de desastres, expedido por el Cuerpo de Bomberos de la localidad.
	
	

	
	09
	Concepto sanitario y ambiental favorable, expedido conforme a visita de sanidad realizada, artículo 47 del decreto 2150 de 1995.
	
	

	
	10
	Concepto del uso de suelo o estudio de suelos.
	
	

	
	11
	Documento que otorga licencia de construcción o modificación, solicitud realizada ante planeación municipal de la localidad.
	
	

	
	12
	Planos de la planta física. 
	
	

	
	13
	Convenios de práctica formativa, en corresponsabilidad al número y programas de formación laboral, circular 085 de febrero 17 de 2011, emanada por la secretaría de educación departamental.
	
	

	
	14
	Contrato de arrendamiento, constituido mínimo por dos años y/o certificado de libertad o tradición de la propiedad. 
	
	

	
	15
	Licencias  software, programas utilizados en el proceso de formación.
	
	

	
	OBSERVACIÓN GENERAL:




	DOCUMENTACIÓN LEGAL

CARPETA LEGAL


	Nº
	ADICIONALES PROPIOS A LOS CENTROS DE ENSEÑANZA AUTOMOVILÍSTICA - CEA
	SI
	NO

	
	01
	Resolución por medio de la cual se crea el “CEA”, expedida  por el Ministerio de Transporte.
	
	

	
	02
	Convenios y/o cartas concediendo permiso para las prácticas automovilísticas realizadas fuera del “CEA”.
	
	

	
	03
	Certificaciones y/o informes de visitas externas de auditoría, realizadas para registrar conformidad de los servicios prestados por el “CEA”, tales como la expedida por COTECNA.
	
	

	
	OBSERVACIÓN GENERAL:



	
	Nº
	ADICIONALES PROPIOS A LOS PROGRAMAS DEL ÁREA DE LA SALUD, MECANICA DENTAL Y COSMETOLOGÍA

	SI
	NO

	
	01
	Concepto técnico favorable al programa de formación, emitido por la Comisión Intersectorial del Talento Humano en Salud del Ministerio de la Protección Social.
	
	

	
	02
	Certificación de la existencia en sitio de los equipos, materiales y suministros mínimos requeridos para el programa de formación, emitido por enferma profesional titulada.
	
	

	
	03
	 Convenio de cooperación,  propio para las prácticas formativas, incluye acta de conformación del Comité, integrado por representación de las partes que suscriben el convenio, estableciendo las funciones tendientes al seguimiento y ejecución del mismo. 
	
	

	
	04
	Convenio de relación docencia servicio, asistencial.
	
	

	
	05
	Póliza de responsabilidad civil, constituida en cuantía no menos a 250 salarios mínimos legales vigentes.
	
	

	
	06
	Protocolos o pólizas, que minimicen los riesgos biológicos a los que están expuestos los estudiantes.
	
	

	
	OBSERVACIÓN GENERAL:




· Presentar el Proyecto Educativo Institucional – PEI, en medio magnético, en un CD marcado debidamente. El PEI debe contener: 
1. PRESENTACIÓN
2. INFORMACIÓN GENERAL DE LA INSTITUCIÓN

2.1. Nombre de la Institución,  no se debe utilizar nombres, siglas ó símbolos que originen confusión con los nombres de las instituciones de educación superior.
2.2. Municipio.
2.3. Dirección sede administrativa.

2.4. Teléfono.

2.5. Email.
2.6. Datos del propietario(a) o representante legal.

2.7. Datos del rector(a) o director(a), incluye formación académica.

2.8. Identificación general de la planta física.

2.9. Horizonte Institucional: Principios, filosofía, misión, visión, objetivos. 

3. DENOMINACIÓN DEL PROGRAMA 

Debe corresponder al campo de formación al que aplica, formación laboral o formación académica. Asociado, coherente con la Clasificación Nacional de Ocupaciones (CON) y área de desempeño a la que le apunta, cuando es del campo laboral. Nivel de cualificación, programas del campo laboral.  El nombre debe estar acorde con el perfil de salida, al cual se le antepone la denominación de “TÉCNICO LABORAL EN…”, cuando se trate de programas de formación laboral.
4. JUSTIFICACIÓN DEL PROGRAMA 

       La pertinencia del programa de formación,  en un contexto globalizado y local.
5. OBJETIVOS DEL PROGRAMA

5.1. Generales
5.2. Específicos  
6. PERFIL DE INGRESO DEL ESTUDIANTE ASPIRANTE
    6.1 Mecanismos de admisión

7. PERFIL DEL EGRESADO  - DESCRIPCIÓN DE LAS COMPETENCIAS 
7.1. Competencias Básicas.
7.2. Competencias Ciudadanas.
7.3. Competencias Laborales Generales.
7.4. Competencias Laborales Específicas.
8. PLAN DE ESTUDIO DEL PROGRAMA 

8.1. Duración y distribución del tiempo
8.2. Número de estudiantes del programa
8.3. Jornada del programa 
8.4. Metodología del programa (presencial , distancia , virtual) 
8.5. Identificación de los contenidos básicos de formación

8.5.1. Norma de competencia (módulo)
8.5.2. Elemento de la competencia (Unidad de aprendizaje) 

     8.5.3. Tabla de saberes (saber, saber hacer, ser)

     8.5.4. Criterios de evaluación 

     8.5.5. Evidencias de aprendizaje (conocimiento, desempeño, producto)

     8.5.6. Estrategias metodológicas (docente, estudiante)

     8.5.7. Medios educativos 

     8.5.8. Instrumentos de evaluación 

     8.5.9. Escenarios de aprendizaje 

Nota aclaratoria 2:
Los programas de formación laboral se deben estructurar por competencias laborales específicas, teniendo como referente las normas de competencia laborales definidas por las mesas sectoriales que lidera el SENA.   

9. AUTOEVALUACIÓN INSTITUCIONAL

9.1. Políticas de autoevaluación, criterios, tiempos de aplicación
9.2.  Comité de Autoevaluación 

10. ORGANIZACIÓN ADMINISTRATIVA
10.1. Organigrama de la institución

10.2. Número y perfil requerido de los cargos administrativos de la institución  

10.3. Criterios de ingreso para el personal directivo, administrativo, modalidad de contratación, horario. 

10.4. Relación de los programas, jornadas y número de estudiantes que aspira atender.

10.5. Capacidad total de estudiantes de la institución

11. RECURSOS ESPECÍFICOS PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA 

11.1. Aulas, talleres, laboratorios y equipos
11.2. Lugares de práctica al interior de la institución
12. RECURSO DOCENTE
12.1 Criterios de ingreso 
12.2. Perfil docente requerido por programa

12.3. Experiencia docente requerida por programa 

13. FINANCIACIÓN 
13.1. Tarifas educativas
13.2. Estado financiero, debidamente refrendado por contador público titulado
13.3. Proyección financiera, cinco años
13.4. Mecanismos de financiación del programa.
14. INFRAESTRUCTURA

14.1. Descripción de la planta física. 
14.2. Número de aulas previstas.
14.3. Ayudas educativas informáticas, material didáctico, total de estudiantes por terminal de sistemas.
15. ANEXOS 
	ANEXOS  DEL PROYECTO EDUCATIVO INSTITUCIONAL
	Nº
	CHEQUEO
	SI
	NO

	
	01
	Estudio de factibilidad, identificación en sitio de las necesidades reales de formación, incluye estudios comparativos sobre demandas y ofertas de trabajo.

	
	

	
	02
	Ficha técnica, información relacionada con los programas de formación, incluye por programa de formación, como mínimo los siguientes datos: Denominación del programa, certificación, sectores a los que pertenece, nivel de cualificación, duración en semestres y horas, número de horas teórico prácticas, teóricas y prácticas, jornadas, horarios y costo semestre.

	
	

	
	03
	Estado financiero de la Institución, especifica ingresos y egresos, presupuesto correspondiente al año de la solicitud, debidamente refrendado por contador público titulado.

	
	


	ANEXOS  DEL PROYECTO EDUCATIVO INSTITUCIONAL
	04
	Proyección financiara a cinco años, garantizando la sostenibilidad y  viabilidad de la Institución, debidamente refrendada por contador público titulado. 
	
	

	
	05
	Relación del material bibliográfico con que cuenta la Institución para el programa de formación, incluye los datos de nombre del libro, autor, fecha de publicación, editorial, edición, numero de ejemplares y ubicación.
	
	

	
	06
	Relación del material didáctico y de ayudas audiovisuales, con que cuenta la Institución para el programa de formación.
	
	

	
	07
	Inventario, relación de demás bienes, equipos, muebles y material de la institución
	
	

	
	08
	Relación del personal docente vinculado al programa de formación, especificando nombre del docente, documento de identificación, nivel de escolaridad,  nivel académico, experiencia y tipo de vinculación. Anexar  hoja de vida de los docentes, incluyendo certificado de idoneidad propio al cargo, formación pedagógica y disciplinar. 


	
	

	
	09
	Relación del personal administrativo y auxiliar de apoyo, vinculado al programa de formación.
	
	

	
	10
	Plan de prevención de emergencias y desastres, ley 46 de 1998.
	
	

	
	11
	Reglamento o manual de convivencia social, propio para estudiantes.
	
	

	
	12
	Reglamento interno de trabajo, propio para el personal vinculado laboralmente a la Institución.
	
	

	
	13
	Plan de acción o mejoramiento institucional.
	
	

	
	14
	Modelo de contrato para vinculación o carta de intención.
	
	

	
	15
	Modelo de certificado de aptitud ocupacional, certificado de Técnico Laboral por Competencias en…, o de       conocimientos Académicos.
	
	

	
	16
	Modelo de formato autoevaluación institucional, instrumento de aplicación a utilizar. 
	
	

	
	17
	Libros reglamentarios: matrículas, evaluación y promoción, actas del consejo, registro de terminación,  convalidación de certificados, reconocimiento de saberes y contables.
	
	

	
	OBSERVACIÓN GENERAL:




Nota aclaratoria 3:

La visita a la institución, para la verificación de requisitos en sitio, se realizará posterior al hecho de haber emitido concepto técnico favorable a la propuesta técnico pedagógica – PEI presentada, a mas de haber presentado los documentos solicitados en la carpeta legal; la fecha y hora se notificará con tiempo a las directivas de la institución. Producto obtenido pauta de visita diligenciada en su totalidad.
De considerar necesario una orientación directa y personalizada, podrán hacerlo en el centro administrativo departamental edifico la Alpujarra - oficina 516 y/o al teléfono 3838592 o 3838593, a través del funcionario, José Luis Silva Rodríguez.
Atentamente,
(firmada)
CLAUDIA PUERTA GUZMÁN

Coordinadora Acreditación, Legalización y Reconocimiento

Proyectó:    José Luis Silva Rodríguez 

Fecha:         2011 – 02 - 24    

FORMATO GENERAL DE RECONOCIMIENTO ETDH 001 – 2011

INFORMACIÓN SUMINISTRADA POR LA INFORMACIÓN DE EDUCACIÓN PARA EL TRABAJO Y EL DESARROLLO HUMANO, REQUISITO PRELIMINAR PARA INICIAR TRÁMITE DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO Y  REGISTRO DE PROGRAMAS

	 INFORMACIÓN GENERAL

	FECHA DE PRESENTACIÓN 
	

	RADICADO 
	

	Yo, _________________________________________________ representante legal de la Institución ____________________________, actuando de conformidad con el  decreto nacional número 4904 del 16 de diciembre de 2009 y demás actos administrativos reglamentarios y en cumplimento con lo ordenado en esta normatividad, me permito presentar la información general de la Institución que represento, requisito preliminar para iniciar trámite de obtención de licencia de funcionamiento  y registro de programa de formación



	NOMBRE COMPLETO PROPUESTO PARA LA INSTITUCIÓN DE FORMACIÓN
	

	MUNICIPIO SEDE DE LA INSTITUCIÓN
	

	DIRECCIÓN DE LA SEDE ADMINISTRATIVA
	

	NOMBRE COMPLETO DEL  PROPIETARIO(S) DE LA INSTITUCIÓN”
	

	NOMBRE COMPLETO DEL REPRESENTANTE LEGAL DE LA INSTITUCIÓN
	

	NÚMERO Y LUGAR DE EXPEDICIÓN DE LA CÉDULA DE CIUDADANÍA DEL REPRESENTANTE LEGAL
	

	CERTIFICADO DE EXISTENCIA Y REPRESENTACIÓN LEGAL
	

	LICENCIA DE CONSTRUCCIÓN
	

	ESTUDIO DE SUELOS
	

	NOMBRE DEL  PROGRAMA O PROGRAMAS QUE PROYECTA OFRECER LA INSTITUCIÓN
	

	NÚMERO DE SEDES DE LA INSTITUCIÓN
	1. 

	DIRECCIÓN DE LAS DIFERENTES SEDES DE LA INSTITUCIÓN
	1. 

	TELEFÓNOS FIJOS
	1. 

	CELULARES
	1. 

	FIGURACIÓN EN LAS PÁGINAS AMARILLAS DEL DIRECTORIO TELEFÓNICO
	

	GUÍA COMERCIAL
	

	PÁGINA WEB
	

	CORREO ELETRÓNICO
	

	DESCRIPCIÓN GENERAL DE LA PLANTA FÍSICA DE LA INSTITUCIÓN

	Incluye una descripción general, cómo se encuentra dotado, relación número de aulas (capacidad máxima), baños, oficinas administrativas, otros espacios. Se anota las áreas destinadas para los estudiantes (aulas académicas y áreas de recreación y descanso), áreas comunes. Aspectos relacionados con el aseo general, la ventilación, la luminosidad y la seguridad de las instalaciones, entre otros aspectos.

	

	REGISTRO FOTOGRÁFICO DE LA INSTITUCIÓN

	

	MISIÓN DE LA INSTITUCIÓN

	

	VISIÓN DE LA INSTITUCIÓN

	

	MEDIOS EDUCATIVOS

	Relacione los equipos audiovisuales de propiedad de la Institución a disposición de los docentes y los estudiantes, para el cumplimiento de la misión institucional. 

	

	OTROS BIENES , MUEBLES Y ENSERES DE LA INSTITUCIÓN

	

	NÚMERO DE ESTUDIANTES QUE PROYECTA ATENDER

	PROGRAMA FORMACIÓN LABORAL:

	DURACIÓN DEL PROGRAMA

HORAS TEÓRICAS:

HORAS DE PRÁCTICA POR ESTUDIANTE:

	GRUPO
	DIAS
	JORNADA
	HORARIO
	TOTAL ALUMNOS

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	OBSERVACIÓN GENERAL:

	PROGRAMA FORMACIÓN LABORAL:

	DURACIÓN DEL PROGRAMA

HORAS TEÓRICAS:

HORAS DE PRÁCTICA POR ESTUDIANTE:

	GRUPO
	DIAS
	JORNADA
	HORARIO
	TOTAL ALUMNOS

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	OBSERVACIÓN GENERAL:

	PROGRAMA FORMACIÓN DE LABORAL

	DURACIÓN DEL PROGRAMA

HORAS TEÓRICAS:

HORAS DE PRÁCTICA POR ESTUDIANTE:

	GRUPO
	DIAS
	JORNADA
	HORARIO
	TOTAL ALUMNOS

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	OBSERVACIÓN GENERAL:

	PROGRAMA FORMACIÓN DE ACADÉMICA

	DURACIÓN DEL PROGRAMA

HORAS TEÓRICAS:

HORAS DE PRÁCTICA POR ESTUDIANTE:

	GRUPO
	DIAS
	JORNADA
	HORARIO
	TOTAL ALUMNOS

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	OBSERVACIÓN GENERAL:

	TARIFAS



	DETALLES
	COSTO POR SEMESTRE

	PROGRAMA DE FORMACIÓN LABORAL
	

	PROGRAMA DE FORMACIÓN LABORAL
	

	PROGRAMA DE FORMACIÓN ACADÉMICA
	

	FIRMA DEL REPRESENTANTE LEGAL DE LA INSTITUCIÓN


	

	NOMBRE DEL FUNCIONARIO DE SEDUCA QUE RECIBE LA INFORMACIÓN
	

	FIRMA DEL FUNCIONARIO
	


PROYECTÓ: 

JOSÉ LUIS SILVA RODRÍGUEZ  

 UNIDAD DE ACREDITACIÓN, LEGALIZACIÓN Y RECONOCIMIENTO  – SEDUCA

FEBRERO 18 DE 2011

www.seduca.gov.co

COORDINACION ACREDITACION, LEGALIZACIÓN Y RECONOCIMIENTO
Calle 42B 52-106 Piso 5, oficina 516 – Teléfonos 383 85 93 383 85 94 – Fax: 261 01 98
Centro Administrativo Departamental José María Córdova (La Alpujarra)

Medellín – Colombia – Suramérica
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