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CIRCULAR NORMATIVA 302G516
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17 AGO 2012
De: Secretario de Educacion de Antioquia
Para: Secretarios de Educacion de los Municipios no certificados del Departamento

de Antioquia, Directores de Nucleo Educativo, Propietarios, Representantes
Legales y Directivos de Instituciones de Educaciéon para el Trabajo y el
Desarrollo Humano

Asunto: Requisitos para obtener Licencia de Funcionamiento y Registro de Programas
de las Instituciones de Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano, en
los Municipios no certificados del Departamento de Antioquia.

La Secretaria de Educaciéon de Antioquia, a través de la Coordinacion de Acreditacion,
Legalizacion y Reconocimiento, fundamentada en el Articulo 68° de la Constitucion
Politica de Colombia, las Leyes 115 de 1994, 715 de 2001, 1064 de 2006 y el Decreto
Nacional 4904 del 16 diciembre de 2009 establece el procedimiento a seguir para la
obtencion de la Licencia de Funcionamiento, el Registro de los Programas de Formacion y
las Novedades relacionadas con el funcionamiento de las Instituciones de Educacion para
el Trabajo y el Desarrollo Humano.

Por disposicion legal, los programas que a continuacién se relacionan requieren
consideraciones especiales y tramites previos, antes de solicitar registro ante la
Secretaria de Educacion de Antioquia, asi:

Auxiliar en Salud Oral, Auxiliar en Salud Publica, Auxiliar en Enfermeria, Auxiliar en
Servicios Farmacéuticos, Auxiliar Administrativo en Salud, Cosmetologia, Estética
ornamental, Mecanica Dental: Obtener concepto previo favorable, mediante acuerdo de
la Comision Intersectorial de Talento Humano en Salud o el organismo que haga sus
veces, ubicada en la carrera 13 32 - 76 Santa Fe de Bogota, pagina web
www minproteccion gov co. Reglamentada por la normatividad vigente para el area de la
Salud

Idioma Extranjero: Deben ser registrados de acuerdo con los niveles definidos por el
Marco Comun Europeo de referencia para las lenguas: Aprendizaje, Ensenanza,
Evaluacion.

Conductores e Instructores en Técnicas de Conduccion: Para tramitar la Licencia de
funcionamiento y registro de programas los Centros de Ensefanza Automovilistica,
tomaran guia ademas de lo establecido en las Normas Nacionales: Decreto 1500 de
2009 y Resolucion 3245 de 2009.

Auxiliares de Vuelo y relacionados con Aviacion: Inicialmente se realiza el tramite ante
la Aeronautica Civil como entidad responsable de verificar las condiciones y plan de
estudios de dichos programas. Una vez obtenido el concepto favorable solicita ante Ia
Secretaria de Educacion de Antioquia, de igual forma que los demas programas.

DIRECCION JURIDICA
COORDINACION DE ACREDITACION, LEGALIZACION Y RECONOCIMIENTO
Calle 42B 52-1086, piso 5, oficina 516 - teléfonos: (4) 383 85 94
Centro Administrativo Departamental José Maria Cérdova (La Alpujagfa)
Medellin-Colombia-Suramérica /




Investigacién Judicial y Criminalistica: Los registros de programas relacionados con
esta tematica deben tener en cuenta que en los respectivos planes de estudio no pueden
desarrollar médulos (con contenidos tematicos o practicos) en: balistica, poligono, manejo
de armas y explosivos, ya que estos son temas exclusivos de las Escuelas de Formacion
de los Organismos de Seguridad del Estado.

1. REQUISITOS Y PASOS PARA OBTENCION DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO Y
REGISTRO DE PROGRAMAS POR PRIMERA VEZ

1.1 Dirigir oficio radicado a la Coordinacién de Acreditacion, Legalizacion vy
Reconocimiento de la Secretaria de Educacién de Antioquia, por parte del representante
legal de la entidad, con la informacion requerida en el numeral 2.4, Capitulo Il, del Decreto
4904 del 16 de diciembre de 2009, a excepcién del numeral 3.8, ibidem, mencionados en
el numeral 2.4.5, los cuales seran solicitados en primera instancia por el Director de
Nucleo Educativo. Para la presentacion de la solicitud tenga en cuenta las siguientes
Notas aclaratorias a los numerales del Capitulo I, Articulo 1 del Decreto Nacional 4904
del 2009:

o Numeral 2.2: Segun el paragrafo segundo, del numeral 2.2 “La Personeria Juridica
de las instituciones de educacién superior otorgada por el Ministerio de Educacion
Nacional, sustituye la licencia de funcionamiento... La institucion de Educacion
Superior que oferte el Servicio de Educacién para el Trabajo y el Desarrollo
Humano debe seguir los pasos y presentar los requisitos solo para el Registro de
Programas”.

e Numeral 2.3: De acuerdo con el numeral 2.3 del Capitulo Il, las instituciones de
Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano de caracter estatal, el acto
administrativo de creacién constituye el reconocimiento de caracter oficial.

e Numeral 241 Anexar documento que acredite la denominacion del
establecimiento Educativo. En caso de persona Natural o Juridica el Registro
Mercantil, el cual tiene una vigencia de tres meses.

¢ Numeral 2.4.3: Para aquellos casos donde no existe la figura de persona juridica,
sino una persona natural, debera presentar comunicacion escrita donde afirme su
calidad de propietario y especifique documento de identidad, nombre del
establecimiento, direccién y numero telefonico. En el caso de Personas Juridicas
se presenta el certificado de existencia y representacion legal de la Camara de
Comercio (tiene vigencia por tres meses).

e Numeral 2.4.5: En este primer momento no se entrega el Proyecto Educativo
Institucional - PEI, pero en la solicitud deben mencionar los programas que
proyecta ofertar de acuerdo con las siguientes variables:
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1.2 De no cumplirse con los requerimientos se devuelve la solicitud de manera motivada
al Representante Legal, caso contrario se continua con el proceso.

1.3 Confirmado el cumplimiento de lo determinado en el Capitulo Il, se remite al Director
de Nucleo Educativo para que coteje los requisitos de ley exigidos para obtener la licencia
de funcionamiento y el registro de los programas.

1.4 Con base en la Lista de Chequeo verificacion de condiciones basicas para la creacion,
funcionamiento y registro de los Programas de Educacion para el Trabajo y el Desarrollo
Humano, adoptada por la Secretaria de Educacion de Antioquia, el Director de Nucleo
Educativo aportara tal como lo exige la misma lista, concepto técnico en primera instancia
sobre la pertinencia o no de la solicitud. Es aqui donde el Representante Legal de la
institucion presenta el PEI completo, de acuerdo al Anexo 1 de esta Circular.

1.5 De conformidad con los términos contemplados en el Coédigo Contencioso
Administrativo, el Director de Nucleo Educativo dirige comunicado para radicar ante la
Coordinacién de Acreditacion, Legalizacion y Reconocimiento de la Secretaria de
Educacion de Antioquia, carpeta institucional con la Lista de Chequeo de Verificacion de
condiciones basicas para la creaciéon, funcionamiento y registro de los programas de
Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano, totalmente diligenciada adjuntado
ademas copia del PElI en medio escrito, con los anexos y soportes que en la Pauta del
PEI se solicita; (el cual luego de su estudio y analisis serd devuelto al Representante
Legal).

1.6 El Profesional adscrito a la Coordinacion de Acreditacion, Legalizacién vy
Reconocimiento verifica en la documentacién radicada por el Director de Nucleo
Educativo el cumplimiento de requisitos y emite concepto en segunda instancia. De
considerar necesario y conveniente se realizara visita a las instalaciones de la institucion

1.7 Si el concepto técnico del Profesional de la Coordinacidn de Acreditacion,
Legalizacion y Reconocimiento es de no pertinencia, devuelve al Representante Legal con
oficio motivado con copia al Director de Nucleo de Desarrollo Educativo.

1.8 Una vez el Representante Legal de la institucion realice los ajustes de acuerdo con
las observaciones realizadas, estos seran nuevamente radicados a nombre de la
Coordinacion de Acreditacion, Legalizacion y Reconocimiento, donde se asigna
nuevamente al Profesional que lleva el procedimiento.

1.9 Cuando se cuente con el concepto definitivo de pertinencia, el representante legal de
la institucion entregara a la Coordinacion de Acreditacion, Legalizacién y Reconocimiento




de la Secretaria de Educacion de Antioquia, copia en medio magnético del PEI (incluidos
todos los anexos y requisitos legales escaneados), tal y como fue aprobado en revision
final, el cual se anexara al archivo institucional de la Secretaria de Educacion de Antioquia
el cual se convierte como referente en procedimientos de Inspeccion, Vigilancia y Control.

2. REGISTRO DE NUEVOS PROGRAMAS DE FORMACION LABORAL Y/O
ACADEMICOS

De acuerdo con el numero 2.1 del Decreto 4904 de 2009, para ofrecer el servicio de
Educacién para el Trabajo y el Desarrollo Humano, la institucion oferente debe tener
Licencia de Funcionamiento o Reconocimiento de caracter oficial y obtener Registro de
los Programas

Para la obtencion del Registro de Programas de Formacion Laboral o Académico de una
institucion de Educacién para el Trabajo y el Desarrollo Humano de caracter privado, el
representante legal dirige oficio radicado a la Coordinacion de Acreditacion, Legalizacion
y Reconocimiento, acorde a lo estipulado en el Numeral 3.8, Capitulo Ill, del Decreto
Nacional 4904 de 2009, al cual se le dara el siguiente tramite:

2.1 El profesional de la Coordinacién de Acreditacién, Legalizacién y Reconocimiento,
constata los requisitos exigidos, confirmara el cumplimento de componentes basicos del
PEI, demas requisitos y condiciones, emite concepto técnico o no de favorabilidad. Si no
cumple, devuelve la solicitud con oficio motivado; en caso contrario contindia con el
proceso.

2.2 Una vez realizados los ajustes al PEl y a los programas por parte del Representante
Legal con base en las observaciones hechas, éstos seran nuevamente radicados vy
entregados a la Coordinacion de Acreditacion, Legalizacion y Reconocimiento que emitio
concepto técnico, finalizando el procedimiento con la proyeccion de resolucion para la
firma del sefor Secretario de Educacion.

2.3 Con el concepto definitivo de pertinencia el Representante Legal de la institucion
entregara a la Coordinacion de Acreditacion, Legalizacion y Reconocimiento una copia en
medio magnético de los ajustes al PEI con los nuevos programas, tal y como fue
aprobado en la revision final, el cual se anexara al archivo institucional de la Secretaria de
Educaciéon de Antioquia, el mismo, sera utilizado como referente en procedimientos de
inspeccion, vigilancia y control.

3. LIBROS REGLAMENTARIOS

Los Libros Reglamentarios son los soportes escritos que deben diligenciar en las
instituciones educativas que oferten Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano,
para evidenciar su gestion pedagogica, administrativa y financiera, constituyéndose en
valiosos archivos histéricos que dan cuenta de la operatividad de los diferentes procesos
que se realizan en la institucion, asi como del cumplimiento y desarrollo de la
normatividad educativa.




) 17 460 201
000316 ’

Los Libros con los que debe contar una institucion de Educacion para el Trabajo y el
Desarrollo Humano, son:

° Libro de Matriculas

e Libros de Actas de Reunion del estamento definido por la institucién para asegurar
la participacion de la comunidad.

e Libro de Actas de reunion del estamento definido por la Institucién para el manejo
de los asuntos pedagoégicos, académicos, disciplinarios.

e Libros de Registros de Certificados de Aptitud Ocupacional

e Libro para el Registro de autoevaluacion institucional

o Libro de Registro de reconocimiento de saberes previos (Consignar en el formato
empleado, la valoraciéon final de las evidencias de conocimiento, producto y
desempefio empleadas en dicho proceso)

» Libro de Registro de valoracion de las competencias definitivas (tanto del
componente tedrico como del practico)

 Libro de actas de evidencias de procesos de afianzamiento y alcance de
competencias (Consignar en el formato empleado, la valoracion final de las
evidencias de conocimiento, producto y desempefo empleadas en dicho proceso)

» Libros Contables

4. MODIFICACIONES A LA LICENCIA

Como lo establece el numeral 2.6, Capitulo Il del Decreto Nacional 4904 del 16 de
diciembre de 2009, las novedades relacionadas con la modificacion de Licencia de
Funcionamiento deberan solicitarse y obtenerse antes de que sucedan las situaciones
que se describen (minimo con 6 meses de antelacion). Esto dado que se ha vuelto comun
que se realizan modificaciones (cambio de sede por ejemplo) y luego la comunican a la
Secretaria, procedimiento éste que es totalmente contrario al espiritu de la norma.

Para las modificaciones a la Licencia de Funcionamiento (cambio de sede, apertura de
nuevas sedes en la misma jurisdiccion, fusién con otra institucion educativa, cambio de
propietario y cambio de nombre), se procede asi:

Solicitud escrita por parte del representante legal de la institucion a la Coordinacién de
Acreditacion, Legalizacion y Reconocimiento de la Secretaria de Educacion de Antioquia,
segun el caso.

La Coordinacion de Acreditacion, Legalizacion y Reconocimiento verifica la observancia
de los requisitos de Ley exigidos en el proceso y emite concepto técnico. Si el mismo es
positivo, procedera a proyectar resolucién para firma del sefior Secretario de Educacion:
caso contrario mediante comunicacion motivada se haran las solicitudes de ajuste, con los
tiempos establecidos para presentar los mismos.



REQUISITOS QUE DEBEN REUNIRSE DE ACUERDO CON LA NOVEDAD

41 CAMBIO DE SEDE Y APERTURA DE NUEVAS SEDES EN LA MISMA
JURISDICCION

Adjuntar:
e Hoja de identificacion de la(s) nueva(s) sede(s) de la institucién en la cual se
detalla: denominacion, direccion, teléfonos, correo electronico, propietario, director
y representante legal.

e Documento por medio del cual se concede licencia de construccion o
reconocimiento de construccion de la nueva sede, lleva implicito el uso del suelo y
la ubicacién.

s Concepto sanitario y ambiental favorable, expedido conforme a visita de sanidad
realizada por la autoridad competente local de Salud, Articulo 47, del Decreto 2150
de 1995.

e Certificado técnico de seguridad, acorde a las normas para la prevencion y
atencion de desastres, expedido por el cuerpo de bomberos de la localidad.

e Contrato de arrendamiento cuando la planta fisica no sea propia, de conformidad a
las especificaciones antes anotadas, el cual debe tener una vigencia minima de
dos afios.

e En caso de ser propietario presentar certificado de tradicion y libertad vigente.
4.2 FUSION CON OTRO ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO

Cumplir con todo lo estipulado en el numeral 1 de esta Circular. Requisitos y pasos para
la obtencidén de Licencia de Funcionamiento y Registro de programas por primera vez,
por lo que se considera que se da la creacion de una nueva Institucidon Educativa.

4.3 CAMBIO DE PROPIETARIO, NOMBRE O RAZON SOCIAL
A la comunicacion escrita adjuntar los documentos actualizados, segun sea el caso:

e Registro Mercantil vigente o escritura publica que acredite la propiedad sobre la
Institucion con animo de lucro.

» Certificacion de Personeria Juridica, para el caso de Asociaciones,
Corporaciones, Fundaciones, entidades sin animo de lucro.

o Certificado de Existencia y Representacion Legal vigente.

Para el cambio de representante legal, la institucion debe notificar a la Coordinacion
de Acreditacion, Legalizacion y Reconocimiento, adjuntando Certificacion de
Personeria Juridica o Certificado de Existencia y Representacion Legal, la cual se
incluira en la carpeta legal de la institucion que reposa en los archivos de Ia
Coordinacién
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La documentacion radicada por el Representante Legal de la Institucion y el
cumplimiento de requisitos sera verificada por la Coordinacion de Acreditacion,
Legalizacion y Reconocimiento, para emitir concepto de pertinencia y proceder a la
proyeccion de la Resolucion para la firma del sefior Secretario de Educacion.

4.4 CIERRE DE INSTITUCIONES

De acuerdo con lo estipulado en el numeral 3.18, Capitulo 1lI, Articulo 1° del Decreto
Nacional 4904 de diciembre 16 de 2009: Si el Representante Legal o propietario de
Institucion privada de Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano decide cierre
definitivo de la Institucion, comunicara mediante oficio radicado a la Secretaria de
Educacion de Antioquia, manifestando la fecha prevista para el mismo y los
mecanismos que adoptara para garantizar a los estudiantes matriculados, la
culminacién de los programas que vienen cursando.

La Coordinacion de Acreditacién, Legalizacién y Reconocimiento oficiara al Director
de Nucleo Educativo respectivo, para que proceda en la eleccién de una Institucion
de Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano de su jurisdiccion, que reciba
en custodia archivos vy libros reglamentarios de la institucion clausurada: en conjunto
con el Representante Legal de ésta y el Rector o Director de la entidad que recibira
los archivos vy libros, proceda a realizar inventario detallado de los mismos, tramite
que debe quedar consignado en acta de entrega y recibido a satisfaccion, debe incluir
nombres completos, firmas y documento de identidad de quien entrega, quien recibe
y del Director de Nucleo Educativo.

Los archivos y libros que se entregan en custodia son:

v" Libro de Matriculas

v Libros de Actas de Reunién del estamento definido por la institucion para
asegurar la participacion de la comunidad.

v" Libro de Actas de Reunién del estamento definido por la Institucion para el
manejo de los asuntos pedagdgicos, académicos, disciplinarios.

v Libros de Registros de Certificados

v Libro para el Registro de autoevaluacién institucional

v Libro de Registro de reconocimiento de saberes previos (Consignar en el
formato empleado, la valoracién final de las evidencias de conocimiento,
producto y desempefio empleadas en dicho proceso)

v' Libro de Registro de valoracion de las competencias definitivas (tanto del
componente tedrico como del practico).

v Libro de actas de evidencias de procesos de afianzamiento y alcance de
competencias (Consignar en el formato empleado, la valoracién final de las
evidencias de conocimiento, producto y desempefio empleadas en dicho
proceso)

El Director de Nucleo Educativo remitira radicado a la Coordinacién de Acreditacion.
Legalizacion y Reconocimiento las carpetas con las actas respectivas, para proceder
a la elaboracion del acto administrativo por la cual se clausure oficialmente la
institucion educativa y se entreguen en custodia los archivos y libros reglamentarios.



5. MODIFICACIONES AL REGISTRO DE PROGRAMAS

El procedimiento y requisitos para este tipo de novedades, debe solicitarse y
obtenerse antes que ocurran (minimo con 6 meses de antelacion).

5.1 CAMBIO EN LA DENOMINACION, EN LA INTENSIDAD HORARIA Y/O EN LOS
CICLOS, PERIODOS O NIVELES

o El Representante Legal de la institucion radica oficio dirigido a la Coordinacién de
Acreditacion, Legalizacion y Reconocimiento de la Secretaria de Educacion de
Antioquia, aclarando los cambios a realizar en el(los) programa(s)

e La Coordinacién de Acreditacién, Legalizacién y Reconocimiento verificara el
cumplimiento de los requisitos exigidos para esta novedad, de acuerdo a los
parametros contemplados en el Decreto 4904 de 2009 y en esta Circular, en caso
de no pertinencia devolvera mediante oficio radicado para los ajustes pertinentes.

e Una vez ajustados los documentos por parte del Representante Legal de acuerdo con
el requerimiento realizado, la Coordinacion de Acreditacion finaliza el procedimiento
con la proyeccién de la Resolucion para firma del sefior Secretario de Educacion.

5.2 CLAUSURA DE PROGRAMAS

o El Representante Legal de la Institucion comunicara a la Secretaria de Educacion de
Antioquia, minimo con seis (6) meses de antelacion, la fecha prevista del cierre y los
mecanismos que adoptara para garantizar a los estudiantes matriculados Ia
culminacion del o los programas que vienen cursando.

e La Coordinacion de Acreditacion, Legalizacion y Reconocimiento, verificara lo
direccionado en el numeral anterior y procede a la proyeccion de la Resolucion
que de cuenta de la clausura del o los programas.

e Cuando no se proceda a la clausura definitiva de la institucion, todo lo referente a
Libros y Archivos del o los programas cerrados se conservaran bajo responsabilidad
de la institucién que los impartia, para efectos de expedicion de certificados y
documentos.

6. NOVEDADES RELACIONADAS CON EL FUNCIONAMIENTO DE LAS
INSTITUCIONES

6.1 NOMBRAMIENTO POR PRIMERA VEZ DE RECTOR/DIRECTOR Y/O
SECRETARIA

Se cumple directamente ante la Coordinacién de Acreditacion, Legalizacion y
Reconocimiento de la Secretaria de Educacion de Antioquia. Este tramite adquiere
especial importancia, tal coma lo subraya el numeral 5.7, capitulo V, articulo 1° del
Decreto Nacional 4904 de 2009: “El procedimiento que acredita certificados vy
documentos relacionados con ésta modalidad de educacion, los rectores o directores
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y Secretarias respaldan con sus firmas y sellos la legalidad de las certificaciones que
se expiden en sus respectivas Instituciones”.

Requisitos y procedimiento:

Comunicacion escrita dirigida a la Secretaria de Educacion de Antioquia,
Coordinacion de Acreditacion, Legalizacién y Reconocimiento, anexando segun sea el
caso, la siguiente documentacién actualizada:

» Estudios del rector o director, copia del diploma o acta de grado, certificado, titulo

» Comunicacién firmada por el representante legal de la institucion como documento
soporte del nombramiento del rector o director.

» Comunicacién firmada por el representante legal de la institucion como documento
soporte del nombramiento de la secretaria.

» La Coordinacion de Acreditacion, Legalizacion y Reconocimiento verifica en la
documentacién radicada por el representante legal de la institucién. el
cumplimiento de requisitos y emitira concepto de pertinencia.

» Con el concepto anterior, se autoriza para que el rector o director y/o la secretaria
registren firma y sello en Notaria y se entregan tarjetas para registro de firmas y
sellos en la Coordinacién de Acreditacién, Legalizacion y Reconocimiento.

e Presentar y entregar en la Coordinacion de Acreditacion, Legalizacion vy
Reconocimiento, de esta Secretaria, la tarjeta de registro de firma diligenciada y al
dorso el registro de la firma en Notaria. Una tarjeta quedara en el archivo legal de
la Coordinacion de Acreditacién, Legalizacion y Reconocimiento y la otra en el
archivo de la institucion.

6.2 CAMBIO DE RECTOR/DIRECTOR Y/O SECRETARIA

Los requisitos y procedimientos son exactamente iguales a los estipulados en el item
anterior, debera mediar comunicacion escrita dirigida a la Secretaria de Educaciéon de
Antioquia por parte del Representante Legal de la Institucion, informando que quien
cumplia las funciones de rector/director y/o de Secretaria ya no labora mas con la entidad

6.3 ACREDITACION DE CERTIFICADOS EDUCATIVOS A USUARIOS QUE
VAN PARA EL EXTERIOR

De acuerdo con el numeral 5.7, capitulo V, articulo 1° del Decreto Nacional 4904 de 2009,
es competencia de la “Secretaria de Educacion de la entidad territorial certificada, la
expedicion de las constancias de existencia y representacion legal de las Instituciones
de Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano de su jurisdiccion: de la
existencia de los programas registrados y su vigencia y las demas constancias
relacionadas con certificados de aptitud ocupacional expedidos por dichas instituciones
para ser acreditados en el exterior’.

Los certificados que los usuarios soliciten para llevar al exterior deben estar diligenciados

i,



en papel membrete con firma y sello de quien los tenga registrados tanto en Notaria
Publica como en la Coordinacién de Acreditacion, Legalizacion y Reconocimiento de la
Secretaria de Educacion de Antioquia. Este requerimiento es una exigencia a nivel
internacional de los paises firmantes del Convenio de la Haya y de otros convenios como
el Andrés Bello, en este sentido la Ley 962 de 2005, que establecid la no
obligatoriedad de sellos, aplica en los documentos que circulen al "interior" del pais.

7. COSTOS EDUCATIVOS

El numeral 5.2, Capitulo V, Articulo 1 del Decreto Nacional 4904 de 2009, contempla la
fijacion del valor de los costos educativos para cada programa que ofrezca la institucion
de Educaciéon para el Trabajo y el Desarrollo Humano; la cual debera presentar
anualmente al inicio del afio la variacion de los costos antes de la iniciacion de cada
cohorte a la Coordinaciéon de Acreditacion, Legalizacion y Reconocimiento, quien
proyectara acto administrativo de costos para la aprobacion y firma del Secretario de
Educacion de Antioquia.

Las instituciones que hayan incrementado o pretendan incrementar el valor de los
costos educativos por encima del indice de inflacion del afio inmediatamente anterior,
presentaran informe que contenga la justificacion precisa de los factores en los que se
fundamenta el incremento. Analizada la informacién la Secretaria de Educacion de
Antioquia dentro de los 30 dias siguientes, establecera si autoriza o no el alza
propuesta y procedera a comunicarla a la Institucion Educativa.

8. EDUCACION INFORMAL

Si un establecimiento privado oferta educacion informal, debera cefiirse a lo planteado en
el numeral 5.8, Capitulo V, Articulo 1, del Decreto 4904 de 2009: “La oferta de educacion
informal tiene como objetivo brindar oportunidades para complementar, actualizar,
perfeccionar, renovar o profundizar conocimientos, habilidades, técnicas y practicas”. Es
decir, cursos cortos con duracién inferior a 160 horas.

La organizacion y oferta no requieren de registro por parte de la Secretaria de Educacion
de Antioquia y solo dara lugar a una constancia de asistencia; toda promocion que se
realice en este sentido debe aclarar que se trata de educacién informal, por lo tanto no
conduce a ningun titulo ni certificado de aptitud ocupacional. Igualmente es necesario
cumplir con lo establecido en el articulo 47 del Decreto Ley 2150 de 1995 reglamentado
por Decreto Nacional 1879 del 29 de mayo de 2008, ante las Alcaldias de los Municipios
no Certificados del Departamento de Antioquia.

Estos programas son sujeto de Inspeccién, Vigilancia y Control por parte de la Secretaria

de Educacion de Antioquia, de acuerdo con lo sefialado por el Articulo 2° del Decreto 907
de 1996.
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Anexos:

Anexo 1: Pauta para la presentacién y elaboracion del Proyecto Educativo Institucional de
Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano

Anexo 2: Lista de chequeo para la verificacién de condiciones para la creacion y

funcionamiento; Registro de Programas de Educacidn para el Trabajo y Desarrollo
Humano
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ANEXO 1
PAUTA PARA LA PRESENTACION Y ELABORACION DEL PROYECTO EDUCATIVO
INSTITUCIONAL DE EDUCACION PARA EL TRABAJO Y EL DESARROLLO HUMANO
PORTADA
PRESENTACION

TABLA DE CONTENIDO: Se relacionan todos los componentes del PEI indicando la
pagina

1. COMPONENTE INSTITUCIONAL

1.1 IDENTIFICACION DE LA INSTITUCION

Denominacion

Naturaleza Juridica

Direccion

Municipio

Teléfono

Correo electronico

Propietario

Director

Representante Legal

Secretaria Académica |

1.2 ASPECTO TELEOLOGICO
e \ision
e Misidn

¢ Principios y Fundamentos Institucionales

e Enfoque
e DIRECCION JURIDICA 1_\)&;}1‘,
e COORDINACION DE ACREDITACION, LEGALIZACION Y RECONOCIMIENTO Y
) Calle 42B 52-106, piso 5, oficina 516 - telefonos: (4) 383 85 94
— | Net = i 3 Correo electronico: acreditacion@antioguia.gov.co

Centro Administrativo Departamental José Maria Cordova (La Alpujarra)
Medellin-Colombia-Suramerica




e Objetivos y Politicas Institucionales
1.3 MARCO LEGAL

e Constitucion Politica de Colombia, Articulo 68°

L]

Ley General de Educacién 115 de 1994

o Ley 1064 de julio 26 de 2006

e Decreto Nacional 2020 de junio 16 de 2006

» Decreto Nacional 4904 de diciembre 16 de 2009

o Ley 711 de noviembre 30 de 2011
Nombrar la normatividad especificas, en caso de programas del area Salud,
Cosmetologia, Estética Ornamental, idioma Extranjero, Conductores e Instructores en
Técnicas de Conduccién, Auxiliares de Vuelo y relacionados con Aviacién.

2. COMPONENTE TECNICO

Desarrollo del programa de acuerdo al numeral 3.8 del Decreto Nacional 4904 del 2009,
tenga en la cuenta en documento N° 6 del MEN - Disefio y Ajuste de Programas de
Formacion para el Trabajo bajo el enfoque de Competencias.

2.1 DENOMINACION DEL PROGRAMA (revisar pagina 9 y 14 Documento 6):

e Que corresponda al campo de formacion al que aplica (formacion laboral o
formacién académica).

e Asociado o coherente con la Clasificacion Nacional de Ocupaciones - C.N.O,
cuando es del campo laboral.

e Area de desempefio a la que apunta, cuando es del campo laboral.

o Nivel de cualificacion (programas del campo laboral)

2.2 OBJETIVOS DEL PROGRAMA
e Generales.
o Especificos.

2.3 DESCRIPCION DEL PERFIL DE INGRESO: MECANISMOS DE ADMISION
(Revisar pagina 22 y paso 9 de la pagina 23- Documento 6):



2.4 DESCRIPCION DE LAS COMPETENCIAS

Qué competencias va a desarrollar o adquirir el estudiante (basicas, ciudadanas,
laborales generales, laborales especificas. (Los programas académicos no desarrollan
competencias laborales especificas).

2.5 JUSTIFICACION DEL PROGRAMA (pertinencia)

» La pertinencia del mismo en un contexto globalizado
* Responde a las necesidades reales de formacién del pais, la region o la localidad

e Presenta estudios comparativos del estado actual de Ia educacion para el trabajo y
el Desarrollo Humano en Colombia

* Estudios sobre demandas y ofertas de trabajo

2.6 PLAN DE ESTUDIOS

* Duracion y distribucion del tiempo:

\Costo por| Certificado de Aptitud |
| Denominacién | Duracion- Niveles Nivel Jornada Metodologia Ocupacional por
del Programa Horas | Otorgar
: En semestres,
Especificar : S
arala bfmeslres. Tecnico Laboral por |
Técnico Laboral o P Z trimestres, : 2
: formacion > Por dias y Competencias en o
de Conacimisitios ractica T seal $ horas a la Especifique de Conocimientos
Academicos en e €aso y para pacig S
; teorica - semana Academicos en .
|Segln sea el caso cada uno de :
: Segun sea el caso
ellos especificar
| las semanas | |

2.7 IDENTIFICACION DE LOS CONTENIDOS BASICOS DE FORMACION

Elemento de o |
Tipo de Competencia |Norma de competencia/ Teoria-practicas proceso |
|

, ; competencia
/Médulo Médulo Unidad de Aprendizaje

Ver paginas 21 a 23 del ‘
|Documento 6

ensefanza aprendizaje




2.8 ORGANIZACION DE LAS ACTIVIDADES DE FORMACION POR BIMESTRE,
TRIMESTRE, SEMESTRE O NIVELES, SEGUN EL CASO

Bimestre, |

s‘;:eesitr:: Horas/ | Horas Modulos Unidad de aprendizaje Horas/ | Unidad
" | semestre | modulo Unidad N°

UNO

DOS

TRES

2.9 DESARROLLO DE LOS CONTENIDOS DE FORMACION

e Modulo (Norma de competencia).

Unidad de aprendizaje (Elemento de la competencia)

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

Medios educativos

L7]

s Escenarios de aprendizaje.

2 10 ESTRATEGIA METODOLOGICA (docente, estudiante)

2 11 CRITERIOS Y PROCEDIMIENTO DE EVALUACION Y PROMOCION DE
LOS ESTUDIANTES TENIENDO EN CUENTA

« Evidencias de aprendizaje (conocimiento, desemperfio, producto).
e Instrumentos de evaluacion
o Formacion Tedrica y Practica

2.12 NUMERO DE ESTUDIANTES POR PROGRAMA

PROYECCION DE ESTUDIANTES DURANTE LA VIGENCIA DEL REGISTRO DEL PROGRAMA

Ano 1 Ano 2 Ano 3 Ano 4 Ano 5

Programa
9 Semestre|Semestre|Semestre|Semestre Semestre| Semestre|Semestre| Semestre |Semestre| Semestre

| Il | Il I I I 1l | I

n \\.‘
\



213 ORGANIZACION DE LA FORMACION PRACTICA
Que de cuenta de:

Objetivos generales y especificos

Preparacion y proceso evaluativo de los estudiantes

Modalidad de practica (Convenio, contrato de aprendizaje)

Estrategias de seguimiento a los estudiantes, formatos, niumero de visitas a la

agencias de practicas.

e Funciones y personal encargado del proceso de practica para con los
estudiantes

» Cronograma acorde con el programa y el nimero de estudiantes que realizan
la practica

* Relacion de las actuales y/o posibles agencias de practica donde los
estudiantes realizaran dicho componente

» Claridad sobre los campos de practica o de experimentacion que requiere el
programa

* Los Convenios de Practicas para cada uno de los Programas Técnico

Laborales (anexarlos debidamente legalizados)

2.14  CERTIFICADO APTITUD OCUPACIONAL POR OTORGAR
Acorde con el perfil de salida, al cual se le antepone la denominacion de “TECNICO

LABORAL EN...", cuando se trate de programas de formacion laboral y de conocimientos
Académicos en... para los programas de formacion académica.

3. COMPONENTE ADMINISTRATIVO

3.1 ORGANIGRAMA DE LA INSTITUCION

3.2 NUMERO, PERFIL Y MANUAL DE FUNCIONES REQUERIDO DE LOS CARGOS
ADMINISTRATIVOS DE LA INSTITUCION

3.3 CRITERIOS DE INGRESO PARA EL PERSONAL DIRECTIVO, ADMINISTRATIVO,
MODALIDAD DE CONTRATACION, HORARIO, ETC. (Anexar Contratos o carta de
intencion)

3.4 CAPACIDAD TOTAL DE ESTUDIANTES DE LA INSTITUCION

3.5 REGLAMENTO O MANUAL DE CONVIVENCIA DE ESTUDIANTES

3.6 PERSONAL DOCENTE ESPECIFICO PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA

» Criterios de ingreso (perfil, modalidad de contrato)

e Experiencia docente



o Numero de docentes
o Soporte de estudios de los docentes
» Manual o reglamento de docentes
3.7 AUTOEVALUACION INSTITUCIONAL
3.8 TIENE POLITICAS DE AUTOEVALUACION
3.9 EXISTE COMITE DE AUTOEVALUACION
3.10 CADA CUANTO REALIZAN LA AUTOEVALUACION
3.11 INSTRUMENTOS DE AUTOEVALU,{\CION: DONDE DA CUENTA DE LA REVIS!C_}N
PERIODICA DE LOS CONTENIDOS BASICOS DE FORMACION Y DE LOS DEMAS
ASPECTOS NECESARIOS PARA SU MEJORAMIENTO Y ACTUALIZACION
312 LIBROS REGLAMENTARIOS: (Matriculas, Evaluacién y Promocion, Actas del

Consejo, Registro de Terminacion y Convalidacion de Certificados, Contables y demas
especificos en la circular, ver numeral 3)

4. RECURSOS ESPECIFICOS
41 CARACTERISTICAS Y UBICACION DE LAS AULAS Y TALLERES DONDE SE
DESARROLLA EL PROGRAMA
42 MATERIALES DE APOYO: DIDACTICOS, AYUDAS EDUCATIVAS Y
AUDIOVISUALES. Para los programas del Area de la Salud deben cumplir con el

Acuerdo 0114 del 22 de febrero de 2010, Ministerio de la Proteccién Social

4 3 RECURSOS BIBLIOGRAFICOS, TECNICOS Y TECNOLOGICOS

5. COMPONENTE FINANCIERO

Proyeccion Financiera por los 5 afos de vigencia del Registro del Programa de acuerdo
con Formato, adjunto a la Circular, que puede encontrarse en la pagina
www seduca.gov.co.



6. INFRAESTRUCTURA

Comprende las caracteristicas y ubicacion del inmueble donde se desarrollara el
programa. La institucion debera tener una planta fisica adecuada, teniendo en cuenta: el
numero de estudiantes, las metodologias, las modalidades de formacién, las estrategias
pedagaogicas, las actividades docentes, administrativas y de proyeccién social.

6.1 DESCRIPCION DE LA PLANTA FiSICA (Anexar Fotografias)
6.2 NUMERO DE AULAS PREVISTAS

6.3 INVENTARIO DE MATERIALES, EQUIPOS, HERRAMIENTAS
6.4 NUMERO DE ESTUDIANTES POR TERMINAL DE SISTEMAS

6.5 PLAN DE PREVENCION DE EMERGENCIAS Y DESASTRES

7. COMPONENTE LEGAL

7.1 LICENCIA DE CONSTRUCCION (anexar copia de los planos)

7.2 CERTIFICADO DE LIBERTAD O CONTRATO DE ARRENDAMIENTO (Vigencia
minima de dos afos)

7.3 CERTIFICACION SANITARIA
7.4 NORMA DE SEGURIDAD
7.5 CERTIFICADO DE EXISTENCIA Y REPRESENTACION LEGAL

7.6 REGISTRO MERCANTIL
RELACION DE ANEXOS
BIBLIOGRAFIA

ANEXO: Formato Proyeccién Financiera

Proyeclo Mariha Eugenia Garcia Duque
Revisd y aprobo.  Doctora Edilma Zapata Vasco
Fecha: 16-08-12
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ANEXO 2: '
LISTA DE CHEQUEO CONDICIONES BASICAS PARA LA CREACION,
FUNCIONAMIENTO Y REGISTRO DE LOS PROGRAMAS DE EDUCACION
PARA EL TRABAJO Y EL DESARROLLO HUMANO

LA SECRETARIA DE EDUCACION DE ANTIOQUIA VERIFICARA LOS
SIGUIENTES ASPECTOS

1. CONDICIONES BASICAS DE CALIDAD POR EVALUAR

CASOS ESPECIALES SI | NO | Pag. | Es adecuado Observaciones

S NO

1.1 EIl programa presenta caracteristicas
especificas de calidad emitidas por el
MEN, de acuerdo al numeral 3.17 del
articulo 1° del Decreto 4904 del 2009.

12 En el PEI, se contempla ariiculacion
con la Educacion Media?

1.3 El programa tiene reconocimiento por
alguna institucion de Educacion superior?

14 En el PEIl, se contempla articulacion
con la educacion superior?

1.5 Si presenta apertura de programas en
__convenio, aporta un PEI conjunto.

2. DENOMINACION DEL PROGRAMA

Orientado a demostrar que el Programa corresponde al contenido basico de formacion y
es claramente diferenciable como programa de Educacién para el Trabajo y el Desarrollo
Humano, si se trata de un Programa de Formacion Laboral su denominacion es coherente
con la Clasificacion Nacional de Ocupaciones.

DENOMINACION DEL PROGRAMA Sl NO | Pag. | Es adecuado observaciones
SI | NO
21 (El programa es de Formacion
Académica?
22  4El programa es de Formacion
Laboral?

23 Si es un programa de Formacion
Laboral, corresponde a la Clasificacion
Nacional de Ocupaciones-CNO-? A cual?
Especifica el nomenclador que |la
diferencia? Anexa copia de su ubicacion

24 Hay articulacion y coherencia entre el
plan de estudio propuesto y la
denominacion academica del programa?

2.5 ¢ El certificado que otorga es acorde a
la denominacion del programa? Presenta
modelo de certificado.

SUBSECRETARIA DE PLANIFICACION SECTORIAL E INSTITUCIONAL
COORDINACION DE ACREDITACION, LEGALIZACION Y RECONOCIMIENTO
Calle 42B 52-106, piso 5, oficina 516 - telefonos: (4) 383 85 94, fax: 383 85 29

Correo electronico: acreditacion@antioquia.gov.co
Centro Administrativo Departamental Jose Maria Cordova (La Alpujarra)
Medellin-Colombia-Suramérica




DENOMINACION DEL PROGRAMA

Sl

NO

Pag.

|_Es adecuado

SI

NO

observaciones w

| 26 ;Presenta evidencia del marco legal

| en el que se inscribe el programa (Leyes,

decretos, normas institucionales)?

3. DESCRIPCION DE LAS COMPETENCIAS QUE EL EDUCANDO DEBE ADQUIRIR
UNA VEZ FINALIZADO EL PROGRAMA RESPECTIVO

El programa debe hacer explicitas las competencias que espera que los estudiantes
desarrollen en el proceso de formacion. Si se trata de un programa de formacion laboral,
ademas de las competencias basicas, ciudadanas y laborales generales, debe
explicitar cuales son las competencias laborales especificas adquiridas o desarrolladas

por los estudiantes.

DESCRIPCION DE LAS COMPETENCIAS

Sl

NO

Pag.

Es adecuado

Sl

NO

Observaciones

3.1 Hay coherencia entre las competencias
que se describen y la naturaleza del
programa?

3.2 ;las competencias descritas tienen
como referente las normas técnicas de
competencias laborales definidas por las
mesas sectoriales que lidera el SENA o
tomaron como referente normas de
competencia de otros paises? Anexa
copia.

33 Se percibe coherencia entre las
competencias que se describen y los
campos de ejercicio ocupacional en los
cuales va a actuar o intervenir el futuro
egresado?

34 Contribuyen las competencias que
plantea el programa al desarrollo de la
formacion integral?

3.5 El programa ademas del desarrollo de
las competencias laborales (generales o
especificas) asegura el desarrollo de
competencias basicas y ciudadanas?
Especifica?

3.6 En el programa de formacion laboral se
describe  como las competencias a
desarrollar se correlacionan con las
caracterizaciones de los sectores
economicos, producto del trabajo de las
mesas sectoriales?

3.7 En caso tal gue el programa no tenga
mesa seclorial, se especifica que tipo de
norma de competencia nacional o
internacional se aplicara? Anexa copia

38 (Se especifica qué competencias se
privilegian en el programa? Cuales?




4. JUSTIFICACION

Pertinencia del programa en el marco de un contexto globalizado, en funcion de las
necesidades reales de formacion en el pais y en la regién donde se va a desarrolla el
programa; numero estimado de estudiantes que proyecta atender durante la vigencia del
registro; las oportunidades potenciales o existentes de desemperfio y las tendencias del
ejercicio en el campo de accion especifico y la coherencia con el proyecto educativo
institucional.

JUSTIFICACION DEL PROGRAMA | si | NO | Pag. Essladecu;dg Observaciones

4 1 Presenta y son relevantes los aspectos
que justifican la pertinencia del programa
en el marco de un contexto globalizado?

4 2 Hay articulacion entre los argumentos
presentados para demostrar la pertinencia
del programa y las necesidades del pais y
| laregion?

4.3 El programa demuestra, con claridad y
coherencia, la existencia de oportunidades
reales o potenciales de desempeno en el

4 4 Tiene un sistema de monitoreo de las
tendencias ocupacionales en el campo del
programa? La Secretaria de Educacion de
Antioquia tendra en cuenta las siguientes
| referencias:  Observatorio  Laboral vy
Ocupacional Colombiano; estudios sobre
tendencias ocupacionales de acuerdo con
las dinamicas del mercado regional,
nacional e internacional.

4 5 Detalla las oportunidades potenciales o
existentes de desempenio y las tendencias
del ejercicio en el campo de accion

_especifica?
4 6 Se aclara la forma como se determina
la pertinencia de las salidas

ocupacionales?

4.7 .Cual es el papel del sector productivo
para establecer s el programa es
| pertinente o no?

48 El programa se inscribe en una o
varias tendencias de ejercicio
ocupacional? Especifica.

49 ;Presenta un estudio comparativo del
estado actual de la Formacién para el
Trabajo en Colombia?

410 ;Presenta un estudio comparativo del
estado actual de la Formacion para el
Trabajo en la region?

|4.11 ;Como contribuye el programa al
| fortalecimiento de la mision de |la
| institucion?
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5. PLAN DE ESTUDIOS

El esquema estructurado de los Contenidos del Programa debe comprender:

e Duracion

o Competencias que el educando debe adquirir
 Identificacion de los contenidos basicos de formacion (tabla de saberes)
¢ Organizacion de las actividades de formacion

e Distribucién del tiempo
e Estrategia metodologica

e Criterios y procedimientos de evaluacion y promocion de los estudiantes

PLAN DE ESTUDIOS

S|

NO

Pag.

Es adecuado

sl

NO

Observaciones

5.1 El PEI, contempla el componente del
Plan de Estudio?

52 EI programa estructura de forma
coherente sus principios de formacién con
| los definidos en el PEI?

5.3 Hay evidencia en el plan de estudio del
desarrollo de las competencias del
programa?

| 5.4 El programa de formacion laboral tiene
como referente las Normas Técnicas de
Competencia Laboral, definida por las
mesas sectoriales que lidera el SENA?
Adjunta copla de la Norma Técnica de
competencia SENA, especifica para el
programa. En caso de no tenerla en que
norma internacional se baso?

5.5 Especifica la duracién del programa en
| niveles (bimestres, trimestres,
| cuatnmestres, semestres? Otro, cual?

56 En qué jornada se atendera el
programa? (diurna, nocturna o sabatina
dominical)

5.7 Describe las estrategias metodologias
y el enfoque que promueve la institucion?

58 Hay variedad de actividades vy
ccherencia entre las mismas?

5.9 Hay coherencia entre las competencias
que se describen y la naturaleza del
| programa?

5.10 Las actividades de formacion estan
organizadas por créditos académicos?

5.11 Especifica el total de las horas del
programa de formacion?

[512 Especifica el total de horas teéricas
del programa y su porcentaje?

5.13 Especifica el total de horas practicas
del programa y su porcentaje?

514 De acuerdo al item anterior, si el
programa contempla el 20% de trabajo
independiente, se especifica el
seguimiento a los estudiantes?

515 Establece las competencias que el

oy



PLAN DE ESTUDIOS

Sl

NO

Pag.

Es adecuado

S

NO

Observaciones

| estudiante debe adquirir durante su
._formacion articulado al perfil de salida?

516 Presenta los conocimientos
| esenciales de formacion?

| 517  Presenta organizacion en las
|_actividades de formacion?

518 Hay coherencia entre las actividades
|y las competencias propuestas?

519 Incorpora mecanismos de valoracion
de conocimientos, experiencias y practicas
previamente adquiridas para los
estudiantes? (Reconocimiento de saberes
previos)

| 520 Presenta valores agregados o
diferencias competitivas con los programas

existentes en el medio?

6. EVALUACION

| EVALUACION

Sl

NO

Pag.

Es adecuado

Observaciones

Sl

NO

|61 Especifican los propositos de 1a
evaluacion?

| 6.2 Se detallan las caracteristicas y fines
de la evaluacion?

6.3 Se especifican los criterios académicos
que sustentan la permanencia, promocién
y certificacion de los estudiantes?

64 Se especifican las técnicas de
evaluacion. evidencias, tipos de pruebas,
variedad, opcionalidad?

6.5 Se especifica la periodicidad de Ia
| evaluacion?

6 B Se explican las formas de calificacion?

6.7 Existen estrategias de seguimiento a
los estudiantes?

6.8 La evaluacion se adecua a las normas
propuestas por la institucion en su plan de
estudio?

| 6.9 Describe y especifica el modelo

evaluativo y sus bases teoricas?

7. NUMERO DE ESTUDIANTES POR PROGRAMA

| NUMERO DE ESTUDIANTES
POR PROGRAMA

S|

NO

Pag.

Es adecuado

Observaciones

Sl

NO

| 7.1 Numero de cupos proyectados por
programa

7.2 Con base en la informacion anterior
se contrasta con el numero de aulas,

talleres, recursos educativos y nimero




['NUMERO DE ESTUDIANTES Sl | NO | Pag. | Esadecuado Observaciones

| POR PROGRAMA sI | NO

| de niveles del programa, para verfficar
la capacidad de la infraestructura
fisica)

7 3 Especifica el numero de estudiantes
que proyecta atender dentro de los cinco
afos de vigencia del programa?

8. AUTO EVALUACION INSTITUCIONAL

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

“AUTO EVALUACION INSTITUCIONAL SI | NO | Pag. | Esadecuado Observaciones

Sl NO

| 81 Presenta y aplica las politicas vy
| estrategias de autoevaluacion con fines de
mejoramiento de los programas?

8 2 Existen comités de autoevaluacion en
la institucion y describe su composicion?

8 3 Presenta la periodicidad con la cual se
realizan las practicas de autoevaluacion en
los programas?

| 8.4 En la institucion se hace explicito una
| cultura consolidada de autoevaluacion?

85 La autoevaluacion permite obtener
informacion clara, objetiva y confiable
sobre el estado del programa?

86 La autoevaluacion permite generar
planes de acciones a corto, mediano y
largo plazo, con relacion a los cambios en
las practicas de formacion en la
organizacion administrativa de  la
institucion?

8.7 Describe cuales son los participantes
en la autoevaluacion, se incluyen los
diversos estamentos de la institucion

educativa?
88 Hace explicita la publicacion de
| resultados de la autoevaluacion

oportunamente para su amplia difusion?

9. ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

ORGANIZACION ADMINISTRATIVA Sl | NO | Pag. E;!“’““;‘g Observaciones

91 La institucion posee una eslructura
administrativa que le permita coadyuvar
en la consecucion de los objetivos del
programa? |




ﬁRGAN:ZAClON ADMINISTRATIVA

Si

NO

Pag.

Es adecuada

Sl

NO

Observaciones

9.2 Tiene mecanismos de gestion que
permitan ejecutar procesos de
planeacion, administracion, evaluacion y
seguimiento de los contenidos basicos
de formacion?

9.3 El programa depende de una unidad
academica pertinente?

94 Existe una persona concreta que
coordine o dirja el programa de
Formacién? Quién es?

95 Existe un comité de programa que
atienda y resuelva eficaz y
oportunamente los problemas
_academicos y curriculares del programa?

9.6 Es clara la participacion del sector
|_productivo en este comite?

9.7 El programa y la institucion cuentan
con un manual de funciones que
caracterizan cada uno de los cargos que
__existen en su estructura?

9.8 Cuenta la institucion con un manual
de convivencia o reglamento estudiantil?

99 La estructura administrativa da
cuenta de las dependencias funcionales
que garantizan la gestion integral de
todos los procesos relacionados con el
_programa? Lo hace explicito en el PEI?

9.10 La estructura administrativa tiene en
cuenta la distribucion equitativa de
responsabilidades y carga de trabajo?

911 La estructura  administrativa
establece mecanismos de auditoria para
SU gestion técnica, administrativa vy
financiera?

9.12 Se incluye un organigrama
congruente con el tamafio y complejidad
de la institucion?

913 La estructura  administrativa
establece lineas de comunicacion agiles
entre el programa y las demas
dependencias de la institucion?

914 Las lineas de comunicacion son
agiles y efectivas en lo referente a la
| resolucion de problemas de tipo
academico y administrativo de y para
estudiantes y docentes?

915 El organigrama permite Ia
participacion de estudiantes y docentes
__en el gobierno de la institucion?

916 Se define que la contratacion de
todo el personal administrativo y docente
se hace conforme a la Ley y a las
normas del Coédigo Sustantivo del
‘ Trabajo?

En lo que concierne a Sistemas de Informacion y bases de datos, la Secretaria de Educacion



verificara la calidad de éstos y el impacto que tienen para el programa en términos de la
agilizacion de los procesos, prestacion de un servicio de calidad a los estudiantes; veracidad
de la informacion. su alcance: control sistematico de los datos, difusion de éstos, etc.

10. RECURSOS ESPECIFICOS PARA DESARROLLAR EL PROGRAMA

[RECURSOS  ESPECIFICOS  PARA
DESARROLLAR EL PROGRAMA

S

NO

Pag.

S

Es adecuada

NO

Observaciones

10 1 Cuenta la institucion con todos los
laboratorios, equipos o falleres que se
requieren para el desarrollo  del
programa? Existen convenios
interinstitucionales para el wuso de
laboratorios, equipos o talleres, en caso
de necesitarlo?

10.2 La institucion cuenta con una
biblioteca dotada con el material
| bibliografico suficiente en el campo de
| conocimiento del programa?

10.3 Se detalla la frecuencia con la cual
se actualiza el material bibliografico
relacionado con el programa?

| 10.4 Permite la cantidad del matenal
bibliografico (numero de volumenes,
numero de titulos, bases de datos y
elementos anexos y complementarios)
disponible para el programa el acceso sin
_dificultad a todos los estudiantes?

10.5 Se especifica la relacion de libros
por estudiante

106 La biblioteca esta organizada de tal
forma que permite facilidad al estudiante
para encontrar el material bibliografico
que se le recomienda en la bibliografia
del programa?

10.7 La institucion dispone de los
materiales y medios didacticos
necesarios para apoyar el desarrollo del
programa?

10 8 La dotacion de los laboratorios o
talleres en equipos € INSUMOS €s
adecuada?

109 Los laboratorios o talleres
demuestran condiciones de seguridad
que garanticen el wuso de sus
instalaciones, materiales y equipos?

10.10 Existen normas de higiene y
sequridad para el uso de laboratorios?
Las normas se divulgan entre los
usuarios de los laboratorios?

1011 La institucion posee una red
interna de comunicaciones (intranet) y
esta conectada con redes de
informacion, nacionales e
internacionales? Especifica cual.

10.12 Dispone la institucion de
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RECURSOS ESPECIFICOS PARA
DESARROLLAR EL PROGRAMA

S

NO

Pag.

Es adecuada

Sl

NO

Observaciones

conexiones a correo electronico para
estudiantes y profesores?

1013 Hay mecanismos &giles y flexibles
para facilitar la consulta bibliografica y el
acceso a bases de datos
oportunamente?

10.14 Dispone la institucion de software,
en cantidad y calidad, para garantizar el
[ @apoyo y desarrollo del programa
|_propuesto?

10.15 Existe una planeacion racional
para el uso de los recursos informaticos
existentes, para garantizar la cobertura y
la calidad del servicio?

10.16 Cuentan con convenios
interinstitucionales con bibliotecas o
centros de informacion para la
realizacion de intercambios?

10.17 Tienen convenios interinstituciona-
les para el uso de laboratorios, equipos o
talleres?

10.18 El programa cuenta con personal
profesional calificado para el manejo de
la biblioteca laboratorios, equipos vy
talleres? Presentar su relacion en el
componente administrativo del PE|.

10.19 La institucion tiene un plan de
mantenimiento y renovacion de equipos?

1020 Presenta una descripcion y
relacion detallada de los equipos de
computo y software (equipos con sus
especificaciones técnicas, licencia de
software). ;Cual es la relacién de
equipos de computo por estudiante?

1021 Cuenta la institucion con politicas y
estrategias adecuadas para la
adquisicion, mantenimiento y reposicion
de material bibliografico, equipos vy
laboratorios?

1022 Existe un plan de inversion de
compra de equipos de laboratorio o
talleres?

10 23 En el caso que la institucion ofrezca
sus servicios en varias sedes ¢los
recursos mencionados se encuentran
disponibles segun las necesidades de los
programas en las sedes
correspondientes?

10.24 Se incluyen fotos y ofras
evidencias de las instalaciones fisicas
que podran ser visitadas, al igual que de
los servicios adicionales tales como
areas de acceso, recepcion, banos,
cafeterias y biblioteca?




11. IDENTIFICACION DE LOS CONTENIDOS DEL PLAN DE PRACTICAS

PLAN DE PRACTICAS Sl | NO | Pag. | _Esadecuado Observaciones
S| NO

11.1 Presenta objetivos generales y
especificos?

11 2 Da cuenta de la preparacion vy
el proceso evaluativo del estudiante?

practica (Convenio, contrato de
aprendizaje)?

114  Presenta estrategias de
seguimiento a los estudiantes,
| formatos, numerc de visitas a la
agencia de practica

}
11.3 Especifica la modalidad de |
i
|
|

11.5 Detalla funciones y personal
encargado del proceso de practicas
para con los estudiantes

11 6 Presenta un cronograma acorde |
con el programa y el numero de |
estudiantes que realizan la practica?

117 Demuestra relacion de las
actuales y/o posibles agencias de
practica donde los estudiantes
realizaran dicho componente?

118 Se identifican con clandad qué
campos de practica o de

experimentacion requiere el
programa?
) Es
CONVENIOS DE PRACTICA SI | NO | Pag. | adecuado Observaciones
S NO

11.10 Especifica los programas a
desarrollar mediante convenio?

11.12 Anexa copia de los convenios
de  practica ajustados a la
[ normatividad vigente donde se
garantiza la misma al numero de
estudiantes proyectados?

12. PERSONAL DOCENTE

Se verificara la existencia de un equipo de docentes que prestan servicios al programa, el
numero, sus calidades y su dedicacion al programa. Se considerara aspectos como las
politicas y mecanismos de seleccion, sus niveles de formacion, la interaccion equilibrada
entre las tareas de formacion de los docentes y la produccion y promocion del
conocimiento, las formas de interaccion entre ellos, etc. De igual manera todos los
aspectos y las evidencias institucionales que se utilizan para la seleccion, promocion,
evaluacion y permanencia de directivos y docentes.

10



Prestar especial atencién a la relacion entre tipo de vinculacion,
contratacion y el tiempo de servicio al programa, asi como la incidencia de

en la calidad de la formacion.

PERSONAL DOCENTE

Sl

NO

Es adecuada

Pag.

S

NO

las formas de
estos aspectos

Observaciones

121 En el perfil de los docentes se incluye
competencias pedagogicas y técnicas?

12.2 El perfil de los docentes se relaciona
con los programas por desarrollar?

123 Se han desarrollado acciones para
promover la certificacion de competencias
entre los docentes?

124 Es explicita la relacion de numero de
| docentes por estudiantes?

12.5 Posee la institucion politicas, normas y
criterios institucionales para la seleccién y
vinculacion del docente de planta y de
caledra? Especifica cuales?

12.6 Hay permanencia en la vinculacion del
docente que presta servicios al programa?

12.7 Cuenta la institucion con un reglamento
de docentes que valore la calidad académica
del docente?

128 La institucion tiene poliicas y
estrategias concretas de mejoramiento de la
calidad de la formacion del docente?
Especifica cuales?

12.9 Se han disefiado mecanismos claros y
objetivos de evaluacion del desempefio
docente que permitan el mejoramiento de la
docencia, cualificacion y comunicacion
| oportuna a los docentes?

1210 Hay criterios claros para otorgar
premios y distinciones?

12.11 Se conoce qué distinciones o premios
ha recibido el personal docente que participa
en el programa?

12.12 Tiene la institucion mecanismos para
generar unidad de criterio pedagogico frente
al enfoque de competencias, para el
seguimiento a la aplicacion del disefio
curricular, para transformar practicas de aula
fradicional?

12.13 En los requisitos para la contratacion
de docentes se hace explicita la exigencia de
| los conocimientos / experiencia docente?

1214 Anexa hoja de vida de los docentes de
planta  que tienen  responsabilidades
academico administrativas, de atencion a
estudiantes y de administracion  del

programa?  Igualmente  se  anexan
certificaciones correspondientes?

11




PERSONAL DOCENTE

sl

NO | Pag.

Es adecuada
NO—‘

Sl

Observaciones |

12.15 Los criterios de contratacion y las
modalidades de contratacion son claros? Hay
un perfi de cargos definido? Se ofrece
vinculacion a seguridad social y demas
aspectos relacionados?

12 16 Se especifican el nimero de docentes
que intervienen en el programa y su horario
laboral?

12.17 El nimero y la dedicacion de los
profesores garantizan la formacion adecuada
en el programa?

12.18 Se anexa carta de intencién por parte
de los docentes para formar parte del equipo
de trabajo o contrato establecido con la
institucion?

| 12.19 Los docentes acreditan la experencia

en el area especifica del programa?

12.20 La institucion posee politicas, normas y
criterios institucionales para la seleccion y
vinculacion del profesorado de planta y de
catedra?

1221 La insltitucion tiene politicas Y
estrategias concretas de mejoramiento de la
calidad de la formacion del profesorado
(programas  de  capacitacion y de
perfeccionamiento para docentes)?

13. RECURSOS FINANCIEROS ESPECIFICOS PARA APOYAR EL PROGRAMA

La Secretaria de Educacién de Antioquia establecera si la institucion demuestra la
disponibilidad de recursos financieros que garanticen el adecuado funcionamiento del
programa, durante la vigencia del registro, y que claramente permitan la viabilidad del

cumplimiento de las condiciones basicas de calidad.

Igualmente establecera si hay una

proyeccion de los recursos financieros que permitan mostrar como el programa tendra
viabilidad en un determinado periodo. Entre otros aspectos a considerar estan:

e Politicas sobre recursos financieros de la institucion.

Politicas sobre recursos para los programas.
Estrategias para el uso y control de los recursos del programa.
Cantidad de los recursos financieros.

Estudios financieros sobre el programa.
Origen de los recursos financieros del programa

lﬁCURSOS FINANCIEROS ESPECIFICOS

PARA APOYAR EL PROGRAMA

Sl

NO \ Pag.

Es adecuado

Observaciones

S| NO

|

13 1 En la institucion existen politicas
y estrategias claras en materia

|

12



RECURSOS FINANCIEROS ESPECIFICOS
PARA APOYAR EL PROGRAMA

Sl

NO

Pag.

Es adecuado

Observaciones

Sl

NO

presupuestal que posibiliten  1a
viabilidad, permanencia y desarrollo
| del programa?

132 La institucion tiene un plan
financiero para la apertura del
programa?

13.1 Se especifica el origen de los
recursos  presupuestales y de
| Inversion del programa?

133 Tiene los documentos e
| informes que demuestran el origen,
monto y distribucion de los recursos
presupuestales destinados al
programa?

13.4 Existen normas relacionadas
con la programacion y ejecucion del
presupuesto de inversion y
_funcionamiento del programa?

13.5 El programa cuenta con un
| presupuesto coherente con su plan
de desarrollo, y es adecuado y
suficiente para el desarrollo de
actividades de docencia,
investigacion y proyeccién social?

13.6 La institucién dispone del monto
financiero para |la apertura ylo
mantenimiento del programa acorde
con las necesidades planteadas?

13.7 Mantiene la institucion los
recursos financieros suficientes para
garantizar una remuneracion justa y
oportuna a los docentes?

13.8 Discrimina los conceptos de
tarifa para el cobro del servicio
educativo?

139 Presenta diligenciado los
formatos  con la  informacion
financiera del programa?

14. INFRAESTRUCTURA

En el caso de los programas apoyados en Tecnologias de la
Comunicacion (analogas y/o digitales)
(recurso humano capacitado e infraest
recursos educativos que garanticen las exigencias de con
soporte técnico de dichos programas, asi como el acceso efec

por parte de los usuarios (estudiantes y docentes).

13

ructura tecnologica)

Informacion y la

se debera demostrar la capacidad tecnolégica
de la institucion y demas
ectividad, convertibilidad vy
tivo a los recursos previstos
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"INFRAESTRUCTURA SI | NO | Pag. | Esadecuado Observaciones

SI | NO

141 Cuenta el programa con
suficientes aulas y espacios para €l
desarrollo de los programas y demas
actividades académicas ¥
administrativas?

14 2 La institucién cuenta con una
planta fisica accesible a la
comunidad administrativa y publico
en general?

14.3 Las construcciones e
instalaciones cumplen con los
requisitos minimos de seguridad
establecidos por los reglamentos de
construccion?

14 4 La planta fisica cuenta con la
licencia de construccion como
establecimiento educativo?

14.5 Presenta licencia de
| construccion del inmueble?

146 Cuenta con un sistema de
luminacion artificial que se ajusta a
las necesidades requeridas en las
aulas de clase, laboratorios,
bibliotecas?

147 Cuenta con una planta fisica
alejada de ruidos, humo, polvo
proveniente de la calle o fabricas que
perjudican la salud y el desarrollo
normal de las actividades?

148 Se evidencia sefializacion
adecuada y visible de las oficinas,
salas de practica, salas de clase y en
general de todas las dependencias y
servicios?

14 9 Los espacios para el desarrollo
de las actividades presenciales o de
acompafiamiento por el profesor
estan bien iluminados y ventilados?

14 10 los espacios de trabajo estan
en buenas condiciones de trabajo y
su dotacion en buen estado?

14 11 Las instalaciones y muebles
de la biblioteca son confortables y
estan en buen estado?

1412 Dispone la biblioteca de
medios agiles para la consulta
bibliografica?

14 13 Brinda la institucidén amplias
oportunidades para el uso de la
biblioteca. ¢Cuales son esias
oportunidades?

14
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Es adecuado

Observaciones

Si

NO

14 14 Disponen los laboratorios de
sitios adecuados y seguros para el
almacenamiento de equipos e
insumos?

1415 Los equipos e insumos, de
acceso son seguros y de facil para
profesores y estudiantes?

1416 Los laboratorios, talleres y
sitios de practica permiten realizar
las actividades experimentales con
comodidad y seguridad?

14.17 La institucién cuenta con los
equipos vy aulas  informaticas
| necesarias, teniendo en cuenta el
numero de estudiantes y actividades
_academicas que lo requieren?

14.18 El programa cuenta con el
personal docente capacitado para el
manejo adecuado y eficiente de tales
| equipos?

14.19 El programa cuenta con planes
de formacion dirigidos a los docentes
para el uso eficaz y eficiente de los
equipos y programas mediados por
nuevas tecnologias?

15. OTROS REQUISITOS DE LEY QUE
EXIGE, COMO ENTIDAD ADMINISTRADO
COMPETENCIAS OTORGADAS POR

RA DEL SERV

OTROS REQUISITOS DE LEY

Si

NO

Pag.

LA SECRETARIA DE EDUCACION DE ANTIOQUIA
ICIO EDUCATIVO, ACORDE CON LAS
LA LEY 715 DE 2001
Es Observaciones ]
adecuado =]
Sl NO

151  Anexa certificacion  sanitaria
expedida por la secretaria de salud?

1 15.2 Adjunta certificacion de

cumphimiento de la norma de seguridad

expedida por alguna de las siguientes

instancias:

* Inspeccion de Policia.

* Bomberos del Municipio.

e Aseguradora de riesgos
profesionales, ARP?

15.3 Anexa Registro Mercantil

15 4 Anexa Personeria Juridica

| 155 Adjunta contrato de arrendamiento
cuando el local no sea propio? Vigente
minimo por dos arnos.

15.6 En caso de ser propietario presenta
certificado de tradicion y libertad?

15.7 Presenta y maneja libros
reglamentarios? Especifica cuales

15



Analizados todos los items pertinentes y los respaldos de requisitos, el procedimiento tiene
concepto de pertinencia: Sl NO

FUNDAMENTOS DE LA DECISION

Nombres y apellidos del funcionario que revisa:

Firma del funcionario que revisa:

Nombres y apellidos del representante legal de |a institucion.

Firma del representante legal de la institucion:
Documento de identificacion:

Fecha:

NOTA' De requerir mas espacio para emitir el concepto, puede utilizar hojas adicionales

Proyectado por

Edilma Zapata Vasco

Coordinadora de Acreditacién, Legalizacion y Reconocimiento

Martha Eugenia Garcia Duque

Profesional Universitario

Medellin, Agosto de 2012 LN
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