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1. OBJETIVO:

La Administracién Municipal a través de la Secretaria de Educacion, teniendo en cuenta la
necesidad de orientar a los Propietarios, Representantes Legales y Directivos de las Instituciones
Educativas Privadas de Educacion Formal y de las Instituciones de Educacion para el Trabajo y
el Desarrollo Humano, se precisan aspectos para la legalizacién de instituciones y registro
programas por parte de la Secretaria de Educacion Municipal, a través de la Oficina de
Inspeccion y Vigilancia, para la expedicion de los actos administrativos correspondientes.

2. ALCANCE Y RESPONSABLES:

La guia estd orientada a definir los lineamientos y requisitos para obtener licencias de
funcionamiento para instituciones educativas privadas, tanto de educacion formal como de las
instituciones de educacién para el trabajo y el desarrollo humano IETDH y para el registro de
programas de ETDH, en el municipio de Villavicencio.

Los Equipos de Inspeccion conformados por los Directores de UDEL y Supervisidn, entregando
una pauta de evaluacion “para la creacién, organizacién y funcionamiento de las instituciones de
EPBM y IETDH” y es el instrumento base para emitir el concepto técnico-pedagdgico y el
fundamento

El responsable, Secretario de Educacién, Profesional (les) Universitario(s) designado(s) para
Inspeccioén y Vigilancia, Director Técnico de Calidad del Servicio Educativo, Director Técnico de
Cobertura del servicio Educativo.

EQUIPO DE INSPECCION Y VIGILANCIA Para el cumplimiento del Plan Operativo Anual de
Inspeccién y Vigilancia (POAIV), se cuenta con un equipo de trabajo conformado por el
Profesional Universitario, Lider de Inspeccion, Vigilancia, un (1) Supervisor Educativo y los seis
(6) Directores de las Unidades de Desarrollo Educativo Local UDEL.:

3. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA APLICABLE

MEN: Ministerio de Educacion Nacional.

SEM: Secretaria de Educacion.

EE: Establecimientos Educativos.

EPBM: Establecimientos Educativos de Preescolar, Basica y Media.

SAC: Sistema de Atencion al ciudadano.

POAIV: Plan de operativo anual de Inspeccién y Vigilancia en la Instituciones educativas.
SIMAT: Sistema Integrado de Matriculas.

RUPEIT: Registro Unico de prestadores de educacion Inicial.
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EVI Sistema Evaluacién Institucional y Reporte Financiero de Establecimientos Privados PBM.

SIET Sistema de informacién de las instituciones y programas de Educacion para el Trabajo y el
Desarrollo Humano

DUE: Directorio Unico de Establecimientos Educativos, Sistema que administran las Secretarias
de Educacion.

Inspeccidn: Inspeccion procede del latin inspeccién y hace referencia a la accion y efecto de
inspeccionar (examinar, investigar, revisar). Se trata de una exploracion fisica que se realiza
principalmente a través de la vista.

Vigilancia: Del latin vigilancia, la vigilancia es el cuidado y la supervisién de las cosas que estan
a cargo de uno. La persona que debe encargarse de la vigilancia de algo o de alguien tiene
responsabilidad sobre el sujeto o la cosa en cuestion.

Visitas: Es la accion de visitar, ir a ver a alguien o algo por cualquier tipo de motivo, suele tratarse
de una accion simplemente para pasar un tiempo con determinadas personas, la persona que
visita también puede ser nombrada por este término, de cortesia que se concreta yendo a la casa
de un familiar o amigo.

Directores: Un director o directora es una persona encargada de dirigir una actividad. El término
puede referirse a: Profesiones[editar]. Director artistico - Director de aeropuerto - Director de
escuela.

Rector: El rector, rectora o rector magnificus (de su nombre en latin) es la maxima autoridad
académica de una universidad o instituciéon educativa de educacion superior y ostenta su
representaciéon. También se denomina rector al cura parroco, y rectoria a la casa donde vive, Se
denomina rectorado al oficio, cargo y oficina.

Nivel Educativo: Cada una de las etapas que forman la educacién de un individuo tomando
como base un promedio de edad determinada. El cual al finalizar se le otorga un certificado de
acreditacion del nivel en cuestion.

Estudiantes: puesta en practica y lectura de conocimientos sobre alguna ciencia , disciplina o
arte. Es usual que un estudiante se encuentre matriculado en un programa formal de estudios,
aunque también puede dedicarse a la busqueda de actividades para complementar su
conocimiento.

Establecimientos: Lugar en que se realiza un actividad educativa, comercial, industrial o de otro
tipo, generalmente con un propésito de continuidad.

Docente: Un docente es aquel individuo que se dedica a ensefiar o que realiza acciones
referentes a la ensefianza. La palabra deriva del término latino docens, que a su vez procede de
doceére (traducido al espafiol como “ ensefar”). En el lenguaje cotidiano,
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Instituciones Educativas: Es un conjunto de personas y bienes promovidos por las autoridades
publicas o por particulares, cuya finalidad sera prestar un afio de educacién preescolar y nueve
grados de educacion basica como minimo y la media superior.

Educacién: Formacién destinada a desarrollar capacidades intelectuales, morales y afectivas
de las personas de acuerdo con la cultura y las normas de convivencia de la sociedad.

4. MARCO NORMATIVO

e Constitucion Politica de Colombia 1991 “En ejercicio de su poder soberano representado
por su delegatorios a la Asamblea Nacional. Articulo 67 Derecho a la Educacion.

e Constitucidon Politica de Colombia Articulo 67 de la Carta establece que la educacion
es un derecho de la persona y un servicio publico que tiene una funcién social; que el
Estado, la sociedad y la familia son responsables de la misma, y que corresponde al
Estado regular y ejercer la suprema inspeccion y vigilancia con el fin de velar por su
calidad, garantizar el adecuado cubrimiento del servicio y asegurar a. los menores las
condiciones necesarias para su acceso y permanencia en el sistema educativo.

e Constitucion Politica de Colombia Articulo 68. Los particulares podran fundar
establecimientos educativos. La ley establecera las condiciones para su creacion y
gestion.

e Ley115de 1994. Por la cual se expide la Ley General de Educacién.

e El Decreto 1075/2015 "Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Educacién” Libro 2 - Parte 6 "Reglamentacién de la Educacién para el Trabajo y
el Desarrollo Humano", que compila entre otros los (Decreto 907/1996 “por el cual se
reglamenta el ejercicio de la suprema inspeccion y vigilancia del servicio publico
educativo y se dictan otras Disposiciones”), (Decreto 3011 de 1997 “Por el cual se
establecen normas para el ofrecimiento de la educacién de adultos”). (Decreto 3433 de
2008, “Por el cual se reglamenta la expedicion de licencias de funcionamiento para
establecimientos educativos promovidos por particulares”) y (Decreto 4904 de 2009 “por
el cual se reglamenta la organizacion, oferta y funcionamiento de la prestacion del
servicio educativo para el Trabajo y el Desarrollo Humano”).

e Articulo 5 de la Ley 1804 de 2016 estipulé que el Gobierno nacional debia reglamentar
los aspectos relativos a la inspeccion, vigilancia y control de la educacion inicial y
conforme a la misma norma, la educacién inicial es un derecho que se concibe como un
proceso educativo y pedagogico por lo que las funciones de inspeccién, vigilancia y
control deben recaer en autoridades territoriales que cuenten con la organizacion
administrativa para este fin y que conozcan de este proceso.

e Acuerdo 6 de 1990 o Decreto 325 de 1992, (reglamentario), pueden ser: Licencia de
construccion uso institucional educativo, licencias de construccion Comercial Clase Il A,
(Decreto 325 de 1992, Articulo 16), Licencia de Construccion Uso Dotacional o
Ocupacional o Acta de reconocimiento o acta de ocupacion expedida por la curaduria.
(NTC 4595 y 4596 Licencia construccion para uso educativo (Decreto 1469 de 2010).
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La Ley 1651/2013, para ofrecer programas de Idiomas Extranjeros, estos deben ser
registrados de acuerdo con los niveles definidos por el marco comin Europeo de
referencia para las lenguas: Aprendizaje, Ensefianza, Evaluacion.

Para los programas de salud: Auxiliar en enfermeria, Auxiliar en Salud Oral, Auxiliar
en Salud Puablica, Auxiliar en Servicios Farmacéuticos, Auxiliar Administrativo en
salud, DECRETO 2006 de 2008 “Ministerio de la Proteccion Social Por el cual se crea
la Comision Intersectorial de Talento Humano en Salud”, ACUERDO 034 de noviembre
de 2008 “se debe obtener concepto previo favorable mediante acuerdo de la Comisién
Intersectorial de Talento Humano en Salud o el organismo que haga sus veces, pagina
web: www.minproteccion.gov.co. Norma vigente. ACUERDO 0114 de febrero de 2010,
de la comision intersectorial para el talento humano en salud. “Por medio del cual se
definen los equipos, elementos y materiales basicos de los talleres de los programas de
educacion para el trabajo y el desarrollo humano del area de la salud”.

Para los programas de Cosmetologia Estética Ornamental, Mecénica Dental:
DECRETO 2376 de julio de 2010, Ministerio de la Proteccién Social “Por medio del cual
se regula la relacién docencia-servicio para los programas de formacion del talento
humano del Area de la salud. Derog6 el Decreto 190 de 1996. ACUERDO 113 de 2010.
De la comision intersectorial para el talento humano en salud. “Por medio del cual se
definen los componentes bésicos, las normas de competencia laboral del perfil, los
parametros y mecanismos de verificacion y evaluacion del programa de Auxiliar en
cosmetologia y estética integral y se dictan otras disposiciones”. ACUERDO 360 julio de
2010 Y acuerdo 116 de 2011. De la Comisién Intersectorial para el Talento Humano en
Salud, “Por medio del cual se modifica el perfil ocupacional del Técnico Laboral en
Cosmetologia y Estética Integral, establecido en el Anexo Técnico del Acuerdo 113 de
2010".

DECRETO 055 DE 2015 Afiliacién estudiantes al Sistema General de Riesgos Laborales
RESOLUCION 225 DE 2015 crea la planilla “k estudiantes”

Para ofrecer los cursos de conduccién en los Centros De Ensefianza Automovilistica
(CEA) Tienen contenidos propios de acuerdo DECRETO 1500 de abril de 2009 del
Ministerio de Transporte y Ministerio de Educacion Por el cual se establecen los
requisitos para la constitucion y funcionamiento y habilitacion de los Centros de
Enseflanza Automovilistica, se determina su clasificacion y se dictan otras
disposiciones”. RESOLUCION 3245 de julio de 2009 del Ministerio de Transporte Por la
cual se reglamenta el Decreto 1500 de 2009 y se establecen los requisitos para la
habilitacién de los centros de ensefianza automovilistica.

CIRCULAR 21 DE 2010 MEN Orientaciones creacion IETDH vy el Decreto 4904 de 2009
“por el cual se reglamenta la organizacion, oferta y funcionamiento de la prestacién del
servicio educativo para el Trabajo y el Desarrollo Humano”.

La Secretaria debe incluir en el sistema de informaciéon SIET, las instituciones y sus
programas registrados; el MEN podra realizar auditorias y prestard asistencia técnica
(Art.31).



http://www.minproteccion.gov.co/
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5. GENERALIDADES:

Para la obtencién de Licencia de funcionamiento de EE de Educacién Formal Regular y
Programa Educacion de Adultos de conformidad con el Decreto 1075 de 2015 “Por medio del
cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Educacién”, que compila entre otros
los (Decreto 3433 de 2008) y (Decreto 3011 de 2017):

CRONOGRAMA:
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Secretaria de Educacion (Director de
Asesoria Ncleo) ler Semestre de cada afo
Entrega de Solicitud, PEI y
documentos requeridos Propietario Agosto de cada afio

Revision PEI y ajustes

Director de Nucleo y Propietario

Septiembre de cada afio

Visita de Campo

Director de Nucleo

Octubre de cada afio

Proyeccién Resolucion

Director de Nucleo

Octubre de cada afio

Revision de documentacion

Vigilancia y Profesional Juridico)

Secretaria de Educacion (Inspeccion y

Octubre de cada afio

Director de Nucleo

Notificacion Acto Administrativo Secretaria de Educacion

12 Semana de Noviembre
de cada afo

PROCEDIMIENTOS: Al radicar el Proyecto, este debera ir acompafiado de la documentacion

completa que se requiera segun la novedad que se esté tramitando, asi:

LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO DE EDUCACION FORMAL PREESCOLAR, BASICA Y

MEDIA, EDUCACION DE ADULTOS:

Solicitud dirigida al Secretario de Educacion. Nombre del propietario o representante legal. El
propietario puede ser una persona natural o juridica. Cuando se trate de persona juridica se debe
adjuntar el certificado de existencia y representacion legal, actualizado con fecha de expedicion
no mayor a treinta (30) dias. Las instituciones sin animo de lucro con fines educativos
(Fundaciones, Corporaciones, Cooperativas, Asociaciones, etc.) propietarias del Establecimiento
Educativo de EPBM, deben presentar la personeria juridica.
Aportar la direccion donde va a funcionar la institucién Educativa, teléfonos, correo electrénico,
pagina web, asi como la direccion y el teléfono de la persona que hace la solicitud para enviar
comunicacion. En caso de tener varias sedes, la direccion de cada una de ellas y el Barrio a la
que pertenecen. Adjunto a la solicitud se entrega:

PElI (Proyecto Educativo Institucional), es Indispensable que contenga: La
Autoevaluacion institucional, la organizacion administrativa, la estructura organizativa,
Transversalidad, el manual de convivencia, Prevencién de riesgos Fisicos y
Psicosociales, Enfoque Pedagdgico Institucional, contenidos curriculares, Proyectos
Pedagbgico Transversales, sistema institucional de evaluacién, ambientes pedagdgicos,
metodologia, Apoyo tecnolégico, Procesos de Participacion Ciudadana, Relaciones
Interinstitucionales o Alianzas con otros sectores, Consejo 0 Asociacion de padres de
familia, Talleres de familia inclusién educativa, jornada escolar, el reglamento de
estudiantes y de Docentes, hagan parte de los componentes generales del PEI.
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Concepto de Uso de Suelo para uso Educativo.

Identificacion planta fisica (NTC 4595 y 4596), Licencia construccion para uso educativo
(Decreto 1469 de 2010), se tendran en cuenta las licencias de construccion que
claramente determinen el uso como institucién educativa, establecimiento educativo.
(Las licencias de construccion expedidas conforme al Acuerdo 6 de 1990 o Decreto 325
de 1992, (reglamentario), pueden ser: Licencia de construccién uso institucional
educativo, licencias de construccién Comercial Clase Il A, (Decreto 325 de 1992, Articulo
16), Licencia de Construccién Uso Dotacional o Ocupacional o Acta de reconocimiento
0 acta de ocupacién expedida por la curaduria).

Curso Virtual Para la Creacion de Colegios Privados: En el sitio de educacién privada
del portal Colombia Aprende , encuentra articulos relacionados con la creacién de
colegios y un curso virtual (Curso taller virtual para la creacién de un nuevo
establecimiento privado), gratuito, de autoaprendizaje y disponible permanentemente,
que le guiara paso a paso en la elaboracion del Proyecto Educativo Institucional, PEI,
que debe presentar a la secretaria de educacién para obtener la licencia. Para hacerlo
debe estar inscrito en el portal educativo www.colombiaaprende.edu.co. (Obligatorio).

Licencia Sanitaria Vigente

Hoja de Vida del Rector

Certificado de libertad y tradicién o contrato de arrendamiento: actualizado, en caso de
contrato de arrendamiento tener en cuenta la clausula de vigencia (prorrogable), con una
duracioén que garantice la cohorte o documento que haga sus veces.

Libros reglamentarios (matriculas, evaluacion, actas, reconocimiento saberes, registro y
terminacion, contabilidad). Es obligatorio llevar los libros reglamentarios. Cada afio se
debe hacer el cierre o terminacién con la firma del Director de Nucleo, y la apertura del
inicio de un nuevo afio. Este registro debe ir firmado.

SOLICITUD DE AMPLIACION DE NIVELES O REFORMA ESTRUCTURAL AL - PEI

e Oficio dirigido al Secretario de Educacion.
e PEIl ajustado de acuerdo a la novedad.
e Verificacion de la Planta Fisica.

SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA TRASLADO DE UN ESTABLECIMIENTO EPBM:

+ Oficio dirigido al Secretario de Educacion.

» Concepto de Uso de Suelo para uso Educativo.

» Identificacién planta fisica (NTC 4595 y 4596), Licencia construccion para uso
educativo (Decreto 1469 de 2010) Acta de reconocimiento o acta de ocupacién
expedida por la curaduria.

Licencia Sanitaria

Contrato de Arrendamiento vigente se debe tener en cuenta la clausula de vigencia
(prorrogable), con una duracion que garantice renovacioén a largo plazo, o Escritura de
Propiedad del Inmueble (certificado de libertad y tradicion).


http://www.colombiaaprende.edu.co/html/home/1592/propertyvalue-41549.html
http://www.colombiaaprende.edu.co/html/home/1592/propertyvalue-41549.html
http://www.colombiaaprende.edu.co/html/home/1592/propertyvalue-43627.html
http://www.colombiaaprende.edu.co/html/home/1592/propertyvalue-43627.html
http://www.colombiaaprende.edu.co/html/home/1592/article-232154.html
http://www.colombiaaprende.edu.co/html/home/1592/channel.html
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CIERRE DE COLEGIOS

De conformidad con el Decreto 1075 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Educacién” Titulo 2 “Disposiciones Especificas para el Sector Privado”.
Articulo 2.3.2.1.8. Pérdida de vigencia. Si el establecimiento educativo no Inicia labores después
dos afios de expedida la licencia funcionamiento condicional o definitiva, segun el caso, esta
perdera vigencia. Igual efecto se producira si, dentro los doce meses siguientes a la fecha de
inicio de labores, el establecimiento educativo no registra el PEI adoptado por el Consejo
Directivo en la secretaria de educacion correspondiente.

Tanto en el caso de colegios o jardines que operen sin licencia de funcionamiento, como en el
de colegios que reiterativamente se clasifiquen en régimen controlado, las entidades territoriales
certificadas en educacién deben proceder al cierre de los mismos, si es necesario con apoyo de
las autoridades de policia de la jurisdiccion correspondiente.

Cuando el representante legal o propietario comuniquen el cierre voluntario de la institucion,
procede la cancelacion de la licencia de funcionamiento o autorizacion oficial mediante acto
administrativo, o cuando trascurridos 2 afios contados a partir de la expedicién de la licencia de
funcionamiento la institucién no hubiere iniciado actividades académicas.

La Secretaria de Educacion le oficiard al Director de UDEL respectivo, para que proceda en la
eleccién de una Institucion de su jurisdiccién, que reciba en custodia los archivos y libros
reglamentarios de la Institucion clausurada; en conjunto con el representante legal de esta y el
Rector de la entidad que recibira los archivos y libros, procedan a hacer inventario detallado de
los mismos, tramite que debe quedar consignado en el acta de entrega y recibo a satisfaccion.

La licencia de funcionamiento debe ser cancelada de acuerdo a los procedimientos del Decreto
907 de 1996.

AUTOEVALUACION INSTITUCIONAL.

Con el objetivo de mejorar la calidad, los establecimientos educativos privados deben realizar
anualmente su autoevaluacién institucional a través de un proceso participativo y critico, con
apoyo de la Guia No. 4, Manual de Evaluacidn vy Clasificacién de Establecimientos
Educativos Privados, versién 2016 . Existe un formulario para colegios, otra para jardines, otro
para establecimientos de educacion de adultos y otro para proyectos de nuevos establecimientos
educativos.

Proceso de evaluacién institucional: Los rectores envian todos los afios, a la secretaria de
educacion correspondiente los resultados de la autoevaluacién del servicio e informacién
financiera, avaladas por su Consejo Directivo. El proceso se hace con la orientacion de la Guia
4,y a través de la aplicacion EVI, sesenta dias antes de iniciar el proceso de matriculas, en los
siguientes formularios:

1A para la caracterizacion del servicio en establecimientos de educacion basica.

1B para la caracterizacion del servicio en establecimientos de educacion preescolar.
1C para establecimientos de educacién de adultos.

Los establecimientos certificados o acreditados no diligencian formularios, sino anexan
copia de la certificacion o acreditacion

e Formulario 2, en el que se reporta la informacion financiera



http://www.mineducacion.gov.co/1621/w3-article-345218.html
http://www.mineducacion.gov.co/1621/w3-article-345218.html
http://autoevaluacion.mineducacion.gov.co/autoeval/faces/index.jsp
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El reporte de la autoevaluacion es obligatorio, usando la mencionada aplicacién, seguin establece
la Directiva 21 de 2009. Los proyectos de establecimientos nuevos diligencian manualmente y
radican en la secretaria el formulario 1D para la caracterizacién del servicio en establecimientos
nuevos de educacién preescolar, basica y media, junto con los demas requisitos.

De acuerdo con la mencionada evaluacién cada establecimiento educativo se clasifica en un
régimen particular, asi:

e Si obtiene altos puntajes o esta certificado o acreditado en calidad, se clasifica en
Libertad regulada.

e Siobtiene puntajes intermedios, en Libertad Vigilada.

e Si obtiene bajos puntajes se clasifica en Régimen Controlado, por diferentes causales
como: si ho ofrece el nimero establecido de horas al afio, si no cumple con disposiciones
sanitarias, de seguridad social o contables, si no entrega su autoevaluacién o su
informacion estadistica de estudiantes matriculados, si se clasifica en Inferior o Muy
Inferior en SABER 11, si no ofrece conexion a internet a sus estudiantes, o si es
sancionado se clasifica en Régimen Controlado, cuando el colegio queda clasificado en
Controlado, es de Obligatorio cumplimiento realizar un plan de mejoramiento o Acuerdo
por la Excelencia para establecimientos en Régimen controlado y suscribirlo con la
Secretaria de Educacion, para realizarlo cuenta con la asistencia técnica provista en
linea a través del curso virtual para el mejoramiento, en particular, "Colegios que
mejoran” (antes “Colegios de Avanzada”), guia para la planeacion de planes de mejora
a partir de las evaluaciones, disponible en la Pagina:
www.colombiaaprende.edu.co/educacionprivada. .

LICENCIA Y REGISTRO DE PROGRAMAS A LAS INSTITUCIONES DE EDUCACION PARA
EL TRABAJO Y EL DESARROLLO HUMANO. IETDH

Para obtencion de Licencia de Funcionamiento y Registro de Programas de Instituciones de
Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano, de conformidad con la Ley General de la
Educacion o Ley 115 de 1994, el Decreto 1075/2015 "Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector Educacién” Libro 2 - Parte 6 "Reglamentacion de la Educacion
para el Trabajo y el Desarrollo Humano".(Decreto 4904 de 2009 “Por el cual se reglamenta la
organizacion, oferta y funcionamiento de la prestacién del servicio educativo para el Trabajo y el
Desarrollo Humano”).

CIRCULAR 21 DE 2010 Orientaciones creacion IETDH y el Decreto 4904 de 2009 “por el cual
se reglamenta la organizacion, oferta y funcionamiento de la prestacién del servicio educativo
para el Trabajo y el Desarrollo Humano”, este ultimo se encuentra vigente.



http://www.colombiaaprende.edu.co/html/micrositios/1752/w3-propertyname-3027.html
http://www.colombiaaprende.edu.co/html/micrositios/1752/w3-article-317468.html
http://www.colombiaaprende.edu.co/html/micrositios/1752/w3-article-317468.html
http://www.colombiaaprende.edu.co/educacionprivada
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CRONOGRAMA:

PARA INCIAR EN

PARA INCIAR EN

ACTIVIDAD RESPONSABLE PRIMER SEGUNDO SEMESTRE
SEMESTRE
Secretaria de Educacion 2do Semestre de
. . , ~ ler Semestre de cada
Asesoria (Director de Nucleo) cada afio

afo

Entrega de solicitud, PEIl y

documentos requeridos

Propietario

Agosto de cada
afio

Febrero de cada afio

Revisién PEI y ajustes

Director de Nucleo y
Propietario

Septiembre de
cada afio

Marzo de cada afio

Visita de Campo

Director de Nucleo

Octubre de cada
afo

Abril de cada afio

Proyeccién Resolucion

Director de Nucleo

Octubre de cada
ano

Abril de cada afo

Revision de
Documentacion

Secretaria de Educacion
(Inspeccién y Vigilancia
y Asesor Juridico)

Octubre de cada
afo

Mayo de cada afio

Notificacion Acto
Administrativo

Director de Nucleo
Secretaria de Educacion

12 Semana de
Noviembre de cada
afo

12 Semana de Junio de
cada afio

Registro en el SIET

Supervisor Educativo
encargado del SIET

Una vez ejecutoriada la resolucion se procede
a registrar los datos de la institucion y de los
programas al SIET

Ingreso de registros de
estudiantes al SIET

La institucion

La institucion una vez haya realizado la
matricula deberéd ingresar los datos de cada
uno de sus estudiantes al SIET

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

Villavicencio, asf:

Auxiliar en enfermeria, Auxiliar en Salud Oral, Auxiliar en Salud Publica, Auxiliar en Servicios
Farmacéuticos, Auxiliar Administrativo en salud, Cosmetologia Estética Ornamental, Mecanica
Dental: Se debe obtener concepto previo favorable mediante acuerdo de la Comisién
Intersectorial de Talento Humano en Salud o el organismo que haga sus veces, pagina web:
www.minproteccion.gov.co. Norma vigente:



http://www.minproteccion.gov.co/
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Salud (&rea 3 en la Clasificacion Nacional de Ocupaciones C.N.O.)

DECRETO 2006 de 2008

Ministerio de la Proteccion Social Por el cual se crea la Comisién
Intersectorial de Talento Humano en Salud”

ACUERDO 034 de noviembre de
2008

Auxiliar en enfermeria, Auxiliar en Salud Oral, Auxiliar en Salud
Publica, Auxiliar en Servicios Farmacéuticos, Auxiliar Administrativo
en salud, Cosmetologia Estética Ornamental, Mecanica Dental: Se
debe obtener concepto previo favorable mediante acuerdo de la
Comision Intersectorial de Talento Humano en Salud o el organismo
que haga sus veces”

ACUERDO 0114 de febrero de
2010

De la comisidn intersectorial para el talento humano en salud.

“Por medio del cual se definen los equipos, elementos y materiales
basicos de los talleres de los programas de educacion para el trabajo
y el desarrollo humano del area de la salud”.

Cosmetologia (&rea 6 en la Clasificacion Nacional de Ocupaciones)

DECRETO 2376 de julio de 2010

Ministerio de la Proteccion Social “Por medio del cual se regula la
relacién docencia-servicio para los programas de formacién del talento
humano del Area de la salud. Derogé el Decreto 190 de 1996.
Recordar, Cosmetologia (area 6 en la Clasificacion Nacional de
Ocupaciones)

ACUERDO 113 de 2010

De la comision intersectorial para el talento humano en salud. “Por
medio del cual se definen los componentes basicos, las normas de
competencia laboral del perfil, los pardmetros y mecanismos de
verificacion y evaluacion del programa de Auxiliar en cosmetologia y
estética integral y se dictan otras disposiciones”

ACUERDO 360 julio de 2010 Y
acuerdo 116 de 2011

De la Comision Intersectorial para el Talento Humano en

Salud, “Por medio del cual se modifica el perfil ocupacional del Técnico
Laboral en Cosmetologia y Estética Integral, establecido en el Anexo
Técnico del Acuerdo 113 de 2010".

Conductores e instructores en Técnicas de conduccién: Para tramitar la Licencia de
Funcionamiento y registro de los programas los Centros de Ensefianza Automovilistica tomaran
guia ademas de lo establecido en las Normas Nacionales, Norma Vigente:

Centros De Ensefianza Automovilistica (CEA) Tienen contenidos propios de acuerdo a las siguientes

normas

DECRETO 1500 de abril de 2009 del Ministerio de | “Por el cual se establecen los requisitos para la
Transporte y Ministerio de Educacion constitucién y funcionamiento y habilitacion de los

Centros de Ensefianza Automovilistica, se
determina su clasificacion y se dictan otras
disposiciones”

RESOLUCION 3245 de julio de 2009 del Ministerio de | “Por la cual se reglamenta el Decreto 1500 de

Transporte

2009 y se establecen los requisitos para la
habilitacion de los centros de ensefianza
automovilistica”

LEY 1397 de julio de 2010

“Por medio de la cual se modifica la Ley 769 de
2002
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Idioma Extranjero: Deben ser registrados de acuerdo con los niveles definidos por el marco
comun Europeo de referencia para las lenguas: Aprendizaje, Ensefianza, Evaluacién, de
conformidad con la Ley 1651/2013. “Por medio de la cual se modifican los articulos 13, 20, 21,
22,30y 38 de laLey 115 de 1994 y se dictan otras disposiciones — Ley de Bilinglismo”.

REQUISITOS Y PASOS PARA LA OBTENCION DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

SOLICITUD: Para Crear: Una institucién de ETDH el interesado debera radicar la solicitud y los
documentos correspondientes en la Secretaria de Educacion (con seis (6) meses de antelacion
al inicio de labores), se debe tener en cuenta el cronograma, dirigida la solicitud al Secretario de
Educacién, Una vez se cuente con el Visto Bueno de revision de los requisitos por parte del
Director de UDEL (Acta de Visita) en donde proyecta crear su instituciéon o nueva sede.

Nombre del propietario o representante legal. El propietario puede ser una persona natural o
juridica. Cuando se trate de persona juridica se debe adjuntar el certificado de existencia y
representacion legal, actualizado con fecha de expedicién no mayor a treinta (30) dias. Las
instituciones sin animo de lucro con fines educativos (Fundaciones, Corporaciones,
Cooperativas, Asociaciones, etc.) propietarias de IETDH deben presentar la personeria juridica.

Aportar la direccién donde va a funcionar la institucion IETDH, teléfonos, correo electrénico,
pagina web, asi como la direccion y el teléfono de la persona que hace la solicitud para enviar
comunicacién. En caso de tener varias sedes, la direccién de cada una de ellas y el Barrio a la
gue pertenecen

e Solicitud con el Nombre de la Institucion (no se pueden utilizar nombres, siglas, simbolos
gue induzcan a confusion con las instituciones de educacion superior)

e Datos del Director: Anexar hoja de vida y soportes de formacién académica.

e Principios y fines de la Institucion Educativa - Horizonte institucional - (visién, mision,
objetivos)

e Programas que proyecta ofrecer. deben estar estructurados de acuerdo con la
establecido en el numeral 3.8 del capitulo Il del Decreto 4904 NUmero de estudiantes
que proyecta atender: Nivel institucional por jornada. Principio y fines institucionales

e Concepto Uso de Suelo para Educacion. Para uso educativo

e Identificacién planta fisica (NTC 4595 y 4596), Licencia construccion para uso educativo
(Decreto 1469 de 2010), se tendran en cuenta las licencias de construcciéon que
claramente determinen el uso como institucién educativa, establecimiento educativo o
Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano. Las licencias de construccion
expedidas conforme al acuerdo 6 de 1990 o Decreto 325 de 1992, (reglamentario),
pueden ser: Licencia de construccion uso institucional educativo, licencias de
construccion Comercial Clase Il A, (Decreto 325 de 1992, Articulo 16), Licencia de
Construccion Uso Dotacional o Ocupacional o Acta de reconocimiento o acta de
ocupacion expedida por la curaduria.

e Certificado de libertad o contrato de arrendamiento: actualizado, en caso de contrato de
arrendamiento tener en cuenta la clausula de vigencia (prorrogable), con una duracion
que garantice la cohorte o documento que haga sus veces.

e Concepto sanitario: vigente (un afio) y favorable expedido por el hospital local.

e Plan de prevencion de emergencia y contingencias, con evidencia de Registro ante el
CLOPAD.




MUNICIPIO DE VILLAVICENCIO 1500-G-EDC-01-V1

PROCESO EDUCACION Registrado SIG:

27-07-2018
GUIA PARA INSPECCION Y VIGILANCIA EN LAS Documento
INSTITUCIONES EDUCATIVAS DEL MUNICIPIO DE controlado
Municipio de Vilavicencio VILLAVICENCIO Pagina 13 de 26

e Paralos Centros de Ensefianza Automovilistica CEA para el area de practica deben
presentar contrato de arrendamiento o certificado de libertad del predio que segun el
caso puede ser de 1000 m2 o 1500 m2.

En caso de tener varias sedes, se radicaran las propuestas para cada una de estas ya que los
requisitos son los mismos. El Despacho a través de la Oficina de Inspeccion y vigilancia realiza
el respectivo reparto de las solicitudes una vez se revise que se cumple con los requisitos.

ANEXOS
. Certificado Camara de Comercio o de Representacion Legal
. Estados financieros
. Reglamento o manual de convivencia de estudiantes y docentes
. Convenios docente — asistencial (para el area de la salud y cosmetologia)
. Pdliza de responsabilidad civil (para el area de la salud y cosmetologia)
. Pédliza de riesgos bioldgicos ((para el area de la salud y cosmetologia)
. Modelo de Certificado a entregar Certificado de Técnico Laboral por Competencias en...
. Hojas de vida de: Director, Coordinador y Docentes con sus respectivos soportes (titulos,
certificaciones registro ante la secretaria de salud y contrato laboral o carta de intencién).
9. Certificado de tradicion o libertad o contrato de arrendamiento.
10. Planos de la planta fisica
11. Inventario de: materiales, equipos, recursos bibliograficos, ayudas educativas, informaticas.

O~NO OIS WNPE

Creacion de las Instituciones de ETDH en los estamentos de educacién Superior:
Deberan aportar copia de la personeria juridica la cual sustituye la licencia de funcionamiento
(paragrafo 2 del numeral 2.2. del capitulo 2 Articulo 1 del Decreto 4904) y de los estatutos donde
se establece que pueden ofrecer programas de ETDH, éstos deben registrarlos ante la SEM,
conforme al Articulo 3.8 del Decreto 4904

Modificaciones a la licencia de funcionamiento: para las Instituciones que ya cuentan con
licencia de funcionamiento, pueden presentarse las siguientes situaciones: cambio de nombre,
cambio de propietario, para los casos de cambio de sede, apertura de nueva sede, fusién con
otra institucion, antes de realizar el traslado se debe tramitar ya que esta autorizacion se realiza
con la Expedicion de un Acto Administrativo que lo autoriza a funcionar en la nueva sede.

Ampliacién de programas: cuando tienen ya registrados programas y desean registrar nuevos.

Renovacion del registro de programas: Seis meses antes de cumplir los cinco afios de
vigencia del registro o siete afios si la institucion tiene certificacion de calidad y desean continuar
ofreciéndolos.

ESTUDIO DE DOCUMENTACION:

EXPEDICION DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO: Para la legalizacion de las instituciones
de ETDH, la Secretaria de Educacién, tendra en cuenta lo establecido en el Capitulo Il del
Decreto 4904 de 2009, las orientaciones publicadas en la pagina web
www.semvillavicencio.gov.co. Identificacion de la institucion a evaluar:

Nombre propuesto para la institucion. Debe dar cumplimiento a lo normado: en el capitulo Il
numeral 2.4.1., del Decreto 4904 de 2009. No podra adoptarse un nombre, sigla o simbolo
distintivo o cualquier otro tipo de denominacién o identificacion institucional que induzca a
confusion con las instituciones de educacion superior”.



http://www.semvillavicencio.gov.co/
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La Secretaria de Educacidn, incluira dentro del texto del acto administrativo que otorga la
autorizacion oficial que faculta a una institucién para prestar el servicio publico educativo no
formal, el deber que tiene dicha institucion de informar, con veracidad y suficiencia la modalidad
de educacién que prestan, para lo cual, en todo anuncio que se haga al publico para promover o
inducir a la adquisicion, utilizacion o disfrute de los servicios que preste, a través de cualquier
medio de divulgacién, tales como radio, television, prensa, afiches, avisos, pancartas, volantes,
vallas y, en general, todo sistema de publicidad, colocara en lugar visible y en un tamafio de letra
igual o superior al mayor que utilice en el medio de publicidad escrito, el texto: "INSTITUCION
DE EDUCACION PARA EL TRABAJO Y EL DESARROLLO HUMANO" y, en caso de utilizar
un sistema de publicidad no escrito, debera expresar dicha frase dentro de la comunicacion”.

El nombre de la institucién debe diferenciarse de la naturaleza de las sociedades propietarias.

PROCEDIMIENTO PARA REGISTRAR O RENOVAR PROGRAMAS DE SALUD:
Para las Instituciones que pretendan ofrecer o renovar programas de salud, deben anexar:

e Presenta la solicitud a la Secretaria de Educacion en medio magnético o electrénico.

e Secretaria de Educacién evalla el programa y realiza visita a la IETDH.

e Entregar al Director de UDEL en medio magnético y fisico, los documentos de la relacién
docencia servicio que van a ser enviados por correo electrénico, para la CITHS
(Comision Intersectorial del Talento Humano en Salud) a saber:

o Convenios (minimo dos por programa)
o Anexo técnico 1 Acta de inicio
o Anexo técnico 2 Plan de formacion practica
o Anexo técnico 3 Autoevaluacion:
= Formato 1. autoevaluacion institucional

Formato 2. escenarios clinicos

Formato 3 escenarios no clinicos

Formato 4 plan de mejoramiento

Pélizas (RCE péliza de responsabilidad civil extracontractual y RLB

Sistema General de Riegos Laborales).

La CITHS a través del Grupo Técnico evalla

Ajustes (si se requieren)

Concepto.

Revisidn lista de chequeo Acuerdos 114/10y 153/12; y los Anexos Técnicos,
competencia de la SEM (el Director de UDEL) da el Vo.Bo.

e Acto Administrativo otorgando o negando el registro, SEM

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE PROGRAMAS DE IETDH:

Para el registro de nuevos programas, el representante legal de la institucion debera presentar
la solicitud ante la Secretaria de Educacién, con Vo.Bo. De Revision (Acta de Visita) del Director
de UDEL a la que pertenece la IETDH o la Sede.

Si la solicitud es para registrar programas nuevos (Ampliacién de programas) presentara todos
los documentos de los requisitos contemplados en el Capitulo 11l Numeral 3.8. Del Decreto 4904
de 2009.
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Se recomienda que; La Autoevaluacion institucional, la organizacion administrativa, la estructura
organizativa y el reglamento de estudiantes y de formadores, hagan parte de los componentes
generales del PEI.

En caso que los programas sean del area de la Salud o de Cosmetologia adjuntara el Concepto
Previo Favorable mediante acuerdo de la Comision Intersectorial de talento Humano en salud.

Las instituciones que ofrezcan o pretendan ofrecer programas de auxiliares de la Salud, estas
deben contar con los talleres o laboratorios dotados para cada uno de los programas educacién
para el trabajo y el desarrollo humano del area de la salud como un requerimiento necesario para
garantizar las condiciones basicas de calidad de la formaciéon dotados como minimo con los
equipos, elementos y materiales; se debe verificar el cumplimiento de este requisito, para dar el
Vo.Bo. Le corresponde a la Secretaria de Educacién a través de los equipos de Inspeccién y
vigilancia verificar el cumplimiento de los Acuerdos 114/10 y 153/12; y los Anexos Técnicos.

Denominacién de los programas. El numeral 3.8.2 del Articulo 1° del Decreto 4904 de 2009
establece las condiciones para la denominacion de los programas e indica que debe
corresponder en primer término al “campo de formacion a que aplica”, ya sea éste de formacion
académica o de formacion Laboral. En segundo término al “contenido basico de formacion”, si
es de formacién académica, correspondera a los contenidos propiamente dichos, y si es de
formacién laboral a las competencias laborales, ademas debe “identificarse como programa de
educacion para el trabajo y desarrollo humano”, lo cual implica que no se debe prestar a
equivocos con otro tipo de educacion, como el de la educacion superior; “para el caso de los
programas de formacion laboral la denominacion o nombre debe estar asociado con las
denominaciones previstas en la Clasificacion Nacional de Ocupaciones”, (verificar la pagina WEB
del “observatorio laboral y ocupacional colombiano” SENA). Las normas de competencia para
ETDH corresponden a los niveles C cuyo segundo digito es 3 6 4; D cuyo segundo digito es 6.

Para los programas de formacion laboral en el disefio curricular cada norma de competencia
constituye un médulo y cada elemento de competencia constituye una unidad de aprendizaje.
Las unidades de aprendizaje deben ser desarrolladas por la institucion. Como minimo debe
tener los siguientes elementos: objetivos, resultados esperados de aprendizaje, tabla de saberes,
actividades del docente, actividades del estudiante, duracién de las actividades, estrategias de
evaluacion y evidencias de conocimiento, producto y desempefio. Una norma de competencia
debe ser desarrollada en su totalidad, es decir con todos sus elementos de competencia y sus
componentes normativos. Las demas normas de competencia de caracter obligatorio o electivo,
deben disefiarse también por moédulos. Para cada unidad de aprendizaje debe definirse el tiempo
de desarrollo en horas, la suma de éstos determina la duracién del médulo y la sumatoria de los
modulos da como resultado la duracion del programa. En todo caso los programas de ETDH
seran presentados de acuerdo al disefio curricular sugerido por el Ministerio de Educacién
Nacional que se encuentra en la pagina WEB del MEN (Publicaciones, Documento N° 6 )

El numeral 5.1 del Articulo 1° del Decreto 4904 de 2009 establece “la publicidad no podra
incorporar las denominaciones a que se refiere el Articulo 25 de la Ley 30 de 1992”, confirmando
el espiritu de la norma de no permitir que se utilicen las denominaciones de educacion superior
ni siquiera para la publicidad. El paragrafo del numeral 3.8.2., del Decreto 4904 afirma: “Las
instituciones oferentes de la educacién para el trabajo y desarrollo humano no podran utilizar
denominaciones o nombres de programas del nivel técnico profesional, tecnolégico o profesional
universitario. Cuando se trate de programas de formacion laboral, al nombre se le antepondra la
denominacién “Técnico Laboral en...”.
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Para verificar ésta informacién se puede consultar en el Sistema Nacional de Instituciones de
Educacién Superior SNIES. El numeral 5.1 del Articulo 1° del Decreto 4904 de 2009 establece
“la publicidad no podra incorporar las denominaciones a que se refiere el Articulo 25 de la Ley
30 de 1992”, confirmando el espiritu de la norma de no permitir que se utilicen las
denominaciones de educacion superior ni siquiera para la publicidad.

Las areas definidas por el SENA son:

0 - OCUPACIONES DE DIRECCION Y GERENCIA

1 - FINANZAS Y ADMINISTRACION

2 - CIENCIAS NATURALES, APLICADAS Y RELACIONADAS

3-SALUD

4 - CIENCIAS SOCIALES, EDUCACION, SERVICIOS GUBERNAMENTALES Y RELIGION
5- ARTE, CULTURA, ESPARCIMIENTO Y DEPORTES

6 - VENTAS Y SERVICIOS

7 - EXPLOTACION PRIMARIA Y EXTRACTIVA

8 - OPERACION DE EQUIPOS, DEL TRANSPORTE Y OFICIOS

9 - PROCESAMIENTO, FABRICACION Y ENSAMBLE.

El Nivel de Cualificacidn es una jerarquia que esta definida por la complejidad de las funciones,
el nivel de autonomia y responsabilidad en el desempefio de la ocupacién en relacion con otras
Yy, por consiguiente, la cantidad, tipo y nivel de educacién, capacitacion y experiencia requeridas
para su desempefio. Es importante sefialar que los niveles de cualificacion no se refieren a la
enunciacion de una posicion o prestigio socioeconémico sino que se orientan a precisar los
requisitos de ingreso a una ocupacién. En la C.N.O se identifican cuatro niveles de cualificacion
en el siguiente cuadro tomado de la pagina WEB de Observatorio Laboral y ocupacional
Colombiano se muestran las areas de desempefio y los niveles de cualificacién, para mayor
informacidn sugerimos consultar esta pagina: http://observatorio.sena.edu.co. Para ubicar las
normas de competencia laboral a desarrollar en cada uno de los programas con cada uno de sus
cédigos, las puede consultar en esta pagina:
http://certificados.sena.edu.co/claborales/default.asp. La institucion  debe  desarrollar
competencias laborales especificas acordes con la denominacion del programa vy el perfil del
egresado, estas competencias deben ser tomadas de la Clasificacion Nacional de Ocupaciones
(C.N.O.), en caso de no existir normas en ella, podran tomarse normas certificadas por otros
paises y avaladas por las mesas sectoriales que lidera el SENA. Adicionalmente, podra incluir
las competencias basicas, ciudadanas y laborales generales, las cuales podran tener caracter
obligatorio o electivo de acuerdo al programa.

Las denominaciones de programas en el &rea de la salud son las establecidas en el capitulo VI,
numeral 6.1., del Decreto 4904. "Personal auxiliar en las areas de la salud: Seran considerados
como personal auxiliar en las areas de la salud los siguientes: Auxiliar Administrativo en Salud,
Auxiliar en Enfermeria, Auxiliar en Salud Oral, Auxiliar en Salud Publica, Auxiliar en Servicios
Farmaceéuticos”.

Como uno de los requisitos para que las Instituciones de Educacién para el Trabajo y Desarrollo
Humano puedan ofrecer y desarrollar los programas auxiliares de la salud y cosmetologia y
estética integral, deben cumplir con los requisitos establecidos en los Acuerdos 34 de 2008, 114
de 2010, 113 de 2010, acuerdo 041 de 2009 y 360 de 2010 y, obtener el concepto previo
favorable de la Comisién Intersectorial para el Talento Humano en Salud, ademas de los ya
explicados en este documento. Las IETDH que ofrecen programas en salud deben tener pdliza
de responsabilidad civil contra terceros y a los estudiantes se les debe pagar la pdliza de riesgos
laborales.
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DENOMINACION DEL PROGRAMA

e Debe corresponder al campo de formacion al que aplica (formacion laboral o formacion
académica)
Asociado o coherente con la C.N.O., cuando es del campo laboral
Area de desempefio a la que le apunta, cuando es del campo laboral
Nivel de cualificacion (programas del campo laboral)
El nombre debe estar acorde con el perfil de salida, al cual se le antepone la
denominacién de “TECNICO LABORAL EN...”. , cuando se trate de programas de
formacion laboral.

DEFINICION DEL PERFIL DEL EGRESADO. Este aspecto es de vital importancia pues permite
verificar en la C.N.O. las funciones que el egresado puede desarrollar en el espacio productivo y
la ocupacion asociada a la C.N.O., informacién que puede ser consultada en la pagina del
“observatorio laboral y ocupacional colombiano” del SENA En los programas académicos debe
atender al objeto del programa

DESCRIPCION DE LAS COMPETENCIAS (PERFIL DEL EGRESADO)

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

OBJETIVOS DEL PROGRAMA
e Generales
e Especificos

JUSTIFICACION DEL PROGRAMA: Este aspecto permite determinar

e La pertinencia del mismo en un contexto globalizado

e Responde a las necesidades reales de formacion del pais, la region o la localidad.

e Presenta estudios comparativos del estado actual de la educacién para el trabajo en
Colombia. Estudios sobre demandas y ofertas de trabajo. (debe presentar las
conclusiones que hace la institucion del estudio de mercado que determine su
importancia en el pais, en la regién y en la ciudad y hay oportunidad laboral, lo cual
garantiza a las instituciones la continuidad del mismo.)

PLAN DE ESTUDIOS.

Duracién distribucién del tiempo

No. De estudiantes del programa

Jornada del programa

Metodologia (presencial)

Definicion del perfil del aspirante

Definicion del perfil del egresado

Mecanismos de admision

Identificacion de los contenidos basicos de formacion
Norma de competencia (mdodulo)

Elemento de la competencia (Unidad de aprendizaje)
Tabla de saberes (saber, saber hacer, ser)

Criterios de evaluacion

Evidencias de aprendizaje (conocimiento, desempefio, producto)
Estrategias metodolégicas (docente, estudiante)
Medios educativos
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e Instrumentos de evaluacién

e Escenarios de aprendizaje

e Modelo de Certificado de Técnico Laboral por Competencias en... , o de Conocimientos
Académicos.

DURACION Y DISTRIBUCION DEL TIEMPO DEL PROGRAMA.
El tiempo total de cada programa se determina en horas. Cada uno de los médulos debera
identificar su duracion.

En términos generales los programas de Formacion Laboral tienen una duracion entre 600 horas
(Decreto 4904 de 2009) y 1800 horas (Circular 21 de 2010, MEN); Al menos 50% formacion
practica. Las horas académicas teoricas requieren de un 80% de acompafiamiento directo del
docente y el 20% restante trabajo independiente. Las horas practicas se desarrollaran el 100%
con acompafiamiento docente, bajo metodologia presencial.

Los Programas de la Salud: Entre 1600 y 1800 horas. 60% de formacion practica, en ningin caso
el programa de formacion debe exceder los 18 meses (acuerdo 034). Las practicas en salud,
deberan desarrollarse en jornada diurna de 6:00 a.m. a 7:00 p.m. de lunes de sabado.

Los Programas de conduccion: para los cursos de formacion de conductores entre 36 y 65 horas,
para instructores de conduccion entre 150 a 200 horas, dependiendo de la categoria.

Los Programa de cosmetologia y estética integral Entre 1090 a 1300 horas (acuerdo 360 de
2010)

Los programas de formacion académica en general minimo 160 horas, el 80% de
acompafiamiento directo del docente.

El Programa de idiomas entre 200 y 995 horas minimas de acuerdo al M.C.E.

Las jornadas en ETDH son Diurna, Nocturna y Fines de Semana (Sistema de Informacién de
Educacién para el trabajo SIET).

ORGANIZACION DE LAS ACTIVIDADES DE FORMACION:

Para los programas de formacion laboral en el disefio curricular cada norma de competencia
constituye un médulo y cada elemento de competencia constituye una unidad de aprendizaje.

Las unidades de aprendizaje deben ser desarrolladas por la institucién. Como minimo debe tener
los siguientes elementos: objetivos, resultados esperados de aprendizaje, tabla de saberes,
actividades del docente, actividades del estudiante, duraciéon de las actividades, estrategias de
evaluacion y evidencias de conocimiento, producto y desempefio.

Una norma de competencia debe ser desarrollada en su totalidad, es decir con todos sus
elementos de competencia y sus componentes normativos. Las deméas normas de competencia
de caracter obligatorio o electivo, deben disefiarse también por médulos.

Para cada unidad de aprendizaje debe definirse el tiempo de desarrollo en horas, la suma de
éstos determina la duraciéon del médulo y la sumatoria de los médulos da como resultado la
duracion del programa.
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En todo caso los programas de ETDH seran presentados de acuerdo al disefio curricular sugerido
por el Ministerio de Educacién Nacional que se encuentra en la pagina WEB del MEN
(Publicaciones, Documento N° 6)

Estrategia Metodoldgica: La institucion debe presentar el marco pedagdégico dentro del cual va a
desarrollar las actividades del programa, tanto en lo teérico como en lo practico, favoreciendo la
integralidad del saber, el hacer y el ser.

A la fecha la metodologia de los programas sélo es presencial y debe ser expresado en el acto
administrativo de registro, falta por reglamentar la educacion virtual y a distancia.

Numero proyectado de estudiantes por programa Este dato permite determinar la capacidad
instalada, los medios educativos y la viabilidad financiera del programa.

Criterios y procedimientos de evaluacién y promocion de los estudiantes. El sistema de
evaluacion estd basado en las evidencias de aprendizaje, politicas de evaluacion, escala de
valoracion y promocion y mecanismos de recuperacion.

Recursos especificos del programa: Caracteristicas y ubicacién de las aulas y talleres, materiales
de apoyo. Didacticos, ayudas educativas y audiovisuales, recursos bibliograficos, técnicos y
tecnoldgicos. Laboratorios y equipos, lugares de practica. Deben ser adecuados a cada
programa y verificados en visita.

En los programas del area de la salud deben suscribir convenios Docencia- Servicio de acuerdo
al Decreto 2376 de julio de 2010 Ministerio de la Proteccion Social y para los programas de
Auxiliares de Enfermaria con IPS.

AUTOEVALUACION INSTITUCIONAL:

Tiene politicas de autoevaluacion

Existe Comité de autoevaluacion

Cada cuanto se va a realizan la autoevaluacion
Anexa los instrumentos que se van a aplicar

FINANCIACION:
Se evalla mediante un presupuesto de ingresos y egreso proyectado a cinco afios, en este
aspecto se debe definir el valor total del programa, asi:

e Ingreso

e Egreso

e Estado financiero debidamente refrendado por un Contador

e Mecanismos de financiacion del programa (anexar tarifas educativas del programa)

RECURSOS ESPECIFICOS PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA
e Aulas, laboratorios, talleres, biblioteca, ayudas educativas, laboratorios y equipos
Materiales de apoyo: didacticos, ayudas educativas y audiovisuales
Recursos bibliograficos, técnicos y tecnologicos
Lugares de practica.
Convenios de practicas formativas
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Le corresponde a la Secretaria de Educacion a través de los equipos de Inspeccién y vigilancia
verificar el cumplimiento de los Acuerdos 114/10 y 153/12; y los Anexos Técnicos, a las
instituciones que ofrezcan o pretendan ofrecer programas de auxiliares de la Salud, estas deben
contar con los talleres o laboratorios dotados para cada uno de los programas educacién para el
trabajo y el desarrollo humano del area de la salud como un requerimiento necesario para
garantizar las condiciones basicas de calidad de la formaciéon dotados como minimo con los
equipos, elementos y materiales; se debe verificar el cumplimiento de este requisito, para dar el
Vo.Bo., para otorgar la Licencia y en las visitas periédicas que se realicen de Inspeccion y
vigilancia Las denominaciones para programas de belleza: a manera de recomendacion el esta
area SOLO hay cuatro programas de acuerdo a las mesas sectorial de Ventas y servicios. Belleza
- maquillaje social y artistico; manicure y pedicure, peluqueria y Cosmetologia y estética integral.

Los programas ofrecidos por Centros de Ensefianza Automovilistica se denominan segun lo
establecido en la Resolucién 3245 de 2009: Cursos de formacion de conductores y Cursos de
formacion de instructores en técnicas de conduccion.

Ninguna Institucién de Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano esta autorizada para
formar agentes de transito solo lo hace el Ministerio de Transporte.

La denominacién de los programas de formacién académica debe guardar relacién con el objeto
de los mismos y con la temética tratada.

Los programas de idiomas son de formacién académica y su denominaciéon debe corresponder
al nombre del idioma a ofrecer por la institucion sus programas deberan referenciar los niveles
definidos en el “Marco Comun Europeo de referencia para las lenguas: aprendizaje, ensefianza,
evaluacion”, directo del docente, estos Programas o Niveles de idiomas, deben tener una
duracion entre 200 y 995 horas minimas de acuerdo al M.C.E.

Los programas de arte corresponden a formacién académica.

Los guias de turismo no corresponden a la ETDH, de conformidad con el Decreto 1074/2015,
corresponden a la Educacion superior.

Los Programas de Seguridad y Salud en el trabajo, seguridad Industrial, salud ocupacional etc,
corresponden a la Educacién superior, son de Nivel Técnico y Tecnoldgico, no a la de ETDH.
Resolucién 4502 de 2012. Resolucion 1111 de 2017, Decreto 4904 de 2009 Articulos 6.1 al 6.5.
Estos niveles corresponden a las normas de competencia Ay B de Educacion superior.

PERSONAL DE FORMADORES: Hace referencia a los docentes requeridos para el desarrollo
del programa debe especificar: nidmero de docentes, dedicacién, niveles de formacién o
certificaciéon de las competencias laborales.

Para los programas de idiomas estos deben estar certificados un nivel por encima de su nivel
para el cual va a laborar.

Para los CEA debe tener en cuenta lo establecido en la Resolucién 3245 de 2009 Numeral 5 del
Anexo 2. Deben estar certificados por el SENA.

RECURSOS DOCENTES (PERSONAL DE FORMADORES): Criterios de ingreso (perfil,
modalidad de contrato); Experiencia docente; No. docentes por programa; Formacion y
experiencia (Hojas de vida con sus soportes); Manual o reglamento de docentes.
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COSTOS EDUCATIVOS: En el numeral 5.2., del Decreto 4904 de 2009 fija: “Costos educativos.
Las instituciones que ofrezcan Programas para el Trabajo y el Desarrollo Humano fijaran el valor
de los costos educativos de cada programa que ofrezcan y la forma en que deberan ser cubiertos
por el estudiante a medida que se desarrolla el mismo.

La IETDH fija el valor total del costo educativo de cada
programa que pretenda ofrecer, el Cobro proyectado: Puede ser total o por periodos
determinados, la Fijacion del costo depende de: - La duracion y naturaleza del programa; - La
correlacién entre un determinado programa y los servicios comunes ofrecidos; - La recuperacion
de costos incurridos en el servicio; - Una razonable remuneracion por virtud de la actividad
empresarial, cuando este servicio se preste con animo de lucro; - La IETDH al fijar los costo
educativos debe contemplar todos los gastos en que incurra por la prestacién del servicio , los
cuales deben estar relacionados con el programa

Tales costos deberan ser informados a la Secretaria de Educacion, para efectos de la inspeccion
y vigilancia, antes de la iniciacion de cada cohorte. La variacion de los costos educativos sélo
podra ocurrir anualmente.

Las instituciones que hayan incrementado o pretendan incrementar el valor de los costos
educativos por encima del indice de inflacion del afio inmediatamente anterior, deberan presentar
a la respectiva Secretaria de Educacion un informe que contenga la justificacién precisa de los
factores en los que se fundamenta el aumento. Con base en esta informacion la Secretaria de
Educacién dentro de los treinta (30) dias siguientes, establecera si autoriza o no el alza propuesta
y procedera a comunicarle a la instituciéon educativa.”

EN EL VALOR TOTAL DE CADA PROGRAMA, SE DEBE INCLUIR O TENER ENCUENTA
PARA SU PROYECCION:

+  Derechos de inscripcién

+ Derecho a realizacion de exdmenes de recuperacion

+ Derecho a la realizacion de examenes supletorios

» Derecho a la realizacién de examen de reconocimiento de saberes

+ Carne estudiantil

» Expedicion de certificados y constancias

» Derecho por la obtenciéon del Certificado de Aptitud Ocupacional —CAO.

*+ En el costo de los programas va incluido todo, no se puede cobrar por seminarios,

diplomados, derechos de grado. Etc.

INFRAESTRUCTURA: Debe estar acorde con los programas que va a ofrecer, la metodologia
gue se va adoptar, los recursos fisicos y tecnoldgicos necesarios para el apoyo al programa y al
numero de estudiantes proyectado.

Copia contrato arrendamiento (que garantice las cohortes) o certificado de libertad
Descripcién de la planta fisica (fotocopia de los planos)

Numero de aulas previstas:

Inventario de materiales, equipos, herramientas

Inventario de recursos bibliograficos, ayudas educativas informaticas, material didactico.
Ndmero de estudiantes por terminal de sistemas
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ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

Organigrama de la instituciéon

Manual de funciones

Numero y perfil requerido de los cargos administrativos de la institucion

Criterios de ingreso para el personal directivo, administrativo, modalidad de contratacion,
horario, etc. (anexar contratos o carta de intencién)

Relacion de los programas que viene ofreciendo, jornadas, y nimero de estudiantes.
Capacidad total de estudiantes de la institucion

Reglamento o manual de convivencia de estudiantes

PROCEDIMIENTO PARA CAMBIO DE PROPIETARIO DE LA INSTITUCION.

Oficio dirigido al Secretario de Educacion
Documento de Compra Venta de la Institucion debidamente registrado ante Notaria.
Registro de Camara y Comercio.

PROCEDIMIENTO PARA TRASLADO DE SEDE:
Oficio dirigido al Secretario de Educacion.
Concepto de Uso de Suelo para uso Educativo.
Identificacion planta fisica (NTC 4595 y 4596), Licencia construccién para uso
educativo (Decreto 1469 de 2010) Acta de reconocimiento o acta de ocupacién
expedida por la curaduria.
Licencia Sanitaria
Contrato de Arrendamiento vigente, (con una duraciéon que garantice la cohorte) o
Escritura de Propiedad del Inmueble (certificado de libertad y tradicion).

PROCEDIMIENTO PARA RENOVACION DE PROGRAMAS DE IETDH.
Solicitud dirigida al Secretario de Educacién Municipal
Proyecto actualizado de cada uno de los Programas a Renovar. Que contengan las
normas de competencia, se deben verificar en la COMISION NACIONAL DE
OCUPACIONES CNO, para el registro de los programas deben llevar el respectivo
codigo. Las Normas de competencia de la CNO para ETDH corresponden al nivel C o
D.
Soportes actualizados que correspondan al Programa: Convenios, Acuerdos; Pdélizas,
etc.
Fotocopia del Acto o Actos Administrativos de los Registros a Renovar.
La solicitud de renovacion se debe hacer en la Secretaria de Educacién radicada en el
SAC, 6 meses antes del vencimiento del programa.
Los programas en el area de Idiomas para ser renovados deben tener certificacién en
calidad la Institucion y el programa.
Si el programa es en el area de la Salud, se debe anexar la renovacion del concepto
previo favorable emitido por la Comision Intersectorial para el Talento Humano en Salud.

PROCEDIMIENTO PARA APERTURA DE NUEVAS SEDES:

Para la expedicién de la licencia de funcionamiento de cambio y apertura de nuevas sedes, se
requieren los mismos requisitos y procedimientos empleados para la expedicién de la licencia de
funcionamiento modalidad definitiva.
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RESPUESTA AL SOLICITANTE: Evaluados los requisitos de documentos para otorgar licencia
de funcionamiento y/o registro de programas el Director de UDEL requiere al interesado por una
sola vez en los términos establecidos de conformidad con la Ley 1437 de 2011 CPACA.

VISITA A LA INSTITUCION: Una vez diligenciada la pauta en la actividad ESTUDIO DE
DOCUMENTOS, en la visita se verifica la existencia de los mismos, infraestructura, espacios y
recursos de la institucion. Terminada la visita se debe entregar copia al solicitante debidamente
firmada por las partes.

Nota: para los Centros de Ensefianza Automovilistica, el &rea de practica debe estar ubicada en
la Ciudad y sera verificada por el Director de UDEL.

EMISION DE CONCEPTO: Si transcurridos los dos meses el interesado aporté parcial o
totalmente la documentacion, debe decidirse de fondo con base en lo que se disponga, segun la
identificacién de la solicitud del numeral 1 de este documento, se debe pronunciar de acuerdo a
cada una de las peticiones hechas con los conceptos de FAVORABLE o NO FAVORABLE,
tanto para licencia de funcionamiento como para el registro de todos y cada uno de los
programas, De acuerdo a la informacién del SIET los datos a tener en cuenta en el concepto son:
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Denominacion Duracion Niveles Valor Jornada | Metodologia Certificado de
del programa en Horas Programa Aptitud
Ocupacional
por Otorgar
Semestre
Técnico Laboral | Especificar Tri Bimestre , $ Costo Por di Técnico Laboral
ode para la rimestre segun total or dias por competencia
conocimientos formacion seael caso y del y horas a Debe ser ode
segun sea el practica o para cada uno programa la presencial Conocimientos
caso tedrica de .e.”OS semana académicos.
especificar las
semanas

Incluir los elementos del concepto de la licencia de funcionamiento. Si por el contrario en el
término previsto el interesado no aport6é ningin documento y/o informacion faltante, se entiende
que desistio de su solicitud y en consecuencia la Secretaria de Educacion, a través del Director
de UDEL, comunica mediante oficio que la misma se ARCHIVO y se emite acto administrativo
de ARCHIVO y que se devuelven los documentos aportados, sin perjuicio de que posteriormente
pueda presentar nuevamente su solicitud EXPEDICION DEL ACTO ADMINISTRATIVO.

Si el concepto es favorable, una vez emitido el concepto se remite al Director de UDEL, con todos
los soportes, para que expida el Acto Administrativo, una vez se expida el Acto administrativo,
se numera y fecha y con todos los soportes, se entrega para revision y Vo.Bo de la Oficina
Juridica, luego se radica en el Despacho para la firma del Secretario de Educacion. Después que
el Acto administrativo se encuentre firmado se devuelve al Director de UDEL para la notificacion.

Por recomendacién del Ministerio de Educacion Nacional se deberan expedir dos resoluciones
una para licencia de funcionamiento y otra para el registro de programas ésta resolucion debe
contener todos los datos para inscribir el programa en el SIET. El acto administrativo es objeto
de recurso de reposicién. Copia del acto administrativo en firme se entrega a la Oficina de
Inspeccion y Vigilancia, para registrar la Institucién con sus programas en el SIET.
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REGISTRO EN EL SIET: Es obligatorio que las Instituciones de ETDH, carguen en el aplicativo
SIET la matricula de los estudiantes en cada uno de los programas que ofrecen, al igual que los
alumnos certificados. Una vez ejecutoriadas las Resoluciones, se registran ante el Sistema de
Informacién para el Trabajo (SIET) los datos de la institucion y del programa contenidos en las
mismas. Ya que el SIET permite:

e Exportar el directorio de programas e instituciones de Educacion para el Trabajo y el
Desarrollo Humano

¢ Divulga informacién confiable a la comunidad educativa y al piblico en general sobre las
instituciones y los programas.

e Consultar permanentemente la informacién reportada por las Secretarias de Educacion.

e Hacer seguimiento a la informacién registrada por las instituciones de Formacion para el
Trabajo y Desarrollo Humano.

e Realiza un diagndstico real de la situacién del servicio educativo para tener conocimiento
general del sector que sirva para orientar las politicas educativas nacionales y
territoriales.

LIBROS REGLAMENTARIOS: Los libros reglamentarios son los soportes escritos que deben
diligenciar las Instituciones de ETDH, para evidenciar su gestién pedagdgica, administrativa y
financiera, constituyéndose en valiosos archivos histéricos que dan cuenta de la operatividad de
los diferentes procesos que se realizan en la Institucién, asi como del cumplimiento y desarrollo
de la normatividad educativa.

Los libros con los que deben contar en una Institucién de ETDH, son:

e Libro de matriculas

e Libros de actas de Reunién del estamento definido por la Institucion para asegurar la
participacion de la comunidad educativa.

e Libros de actas de Reunién del estamento definido por la Instituciéon para el manejo de
los asuntos pedagdgicos, académicos, disciplinarios.

Libros de Registros de Certificados de Aptitud Ocupacional.
Libro de Registro de autoevaluacion institucional.

e Libro de registro de reconocimiento de saberes previos (Consignar en el formato
empleado, la valoracion final de las evidencias de conocimiento, producto y desempefio
empleadas en dicho proceso).

e Libro de Registro de valoracién de las competencias definitivas (tanto del componente
tedrico como del practico).

e Libro de actas de evidencias de procesos de afianzamientos y alcance de competencias
(consignar en el formato empleado, la valoracion final de las evidencias de conocimiento,
producto y desempefio empleadas en dicho proceso).

e Libros contables.

CIERRE DE INSTITUCIONES DE ETDH

De conformidad con el Decreto 4904/09: Si el Representante legal o propietario de una
Institucion de ETDH, decide cierre definitivo de la Institucion, comunicara mediante oficio
radicado a la Secretaria de Educacion, manifestando la fecha prevista para el mismo y los
mecanismos que adoptara para garantizar a los estudiantes matriculados, la culminacion de los
programas que vienen cursando.




MUNICIPIO DE VILLAVICENCIO 1500-G-EDC-01-V1

i Registrado SIG:
H PROCESO EDUCACION 57.07-2018
' GUIA PARA INSPECCION Y VIGILANCIA EN LAS Documento
INSTITUCIONES EDUCATIVAS DEL MUNICIPIO DE controlado

Municipio de Vilavicencio VILLAVICENCIO Pagina 25 de 26

La Secretaria de Educacion le oficiara al Director de UDEL respectivo, para que proceda en la
eleccién de una Institucion de ETDH de su jurisdiccion, que reciba en custodia los archivos y
libros reglamentarios de la Institucion clausurada; en conjunto con el representante legal de esta
y el Director de la entidad que recibira los archivos y libros, procedan a hacer inventario detallado
de los mismos, tramite que debe quedar consignado en el acta de entrega y recibo a satisfaccion.

Los archivos y libros que se entregan en custodia son:
Libro de matriculas
Libros de actas de Reunion del estamento definido por la Institucion para asegurar la
participacion de la comunidad educativa.

e Libros de actas de Reunién del estamento definido por la Institucion para el manejo de
los asuntos pedagégicos, académicos, disciplinarios.

e Libros de Registros de Certificados de Aptitud Ocupacional.

e Libro de Registro de autoevaluacién institucional.

e 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).

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

e Libro de actas de evidencias de procesos de afianzamientos y alcance de competencias
(consignar en el formato empleado, la valoracion final de las evidencias de conocimiento,
producto y desempefio empleadas en dicho proceso).

El Director de UDEL remitira a la Secretaria de Educacion las actas respectivas junto con el Acto
Administrativo por el cual se clausura oficialmente la Institucién de ETDH y se entrega en
custodia los archivos y libros reglamentarios a la Institucion que los recibe.

La licencia de funcionamiento debe ser cancelada de acuerdo a los procedimientos del Decreto
907 de 1996.

Cuando el representante legal o propietario comuniquen el cierre voluntario de la institucion,
procede la cancelacion de la licencia de funcionamiento o autorizacién oficial mediante acto
administrativo, o cuando trascurridos 2 afios contados a partir de la expedicién de la licencia de
funcionamiento la instituciéon no hubiere iniciado actividades académicas.

CANCELACION:

Cuando las directivas de la institucion de ETDH, no solicitan la renovacién del registro de
programas con (6) seis meses de antelacion a la vigencia del registro, se procede a la
cancelacién del registro de los programas mediante acto administrativo emitido por el Director de
UDEL.

Sila IETDH, no tiene programas registrados, se debe cancelar la licencia

Si la IETDH, no cuenta con poblaciéon matriculada registrada en el SIET, en un periodo de dos
(2), se cancela el programa por vigencia del registro, avisdndole al establecimiento para que
puedan culminar con las cohortes matriculadas.

Instituciones Antiguas: Cuando se trata de instituciones de ETDH que tienen Licencia de
funcionamiento y no renovaron registro de programas a 30 de julio de 2009 segun el Decreto 367
de febrero de 2009 y Circular 011 de 24 de agosto de 2009 “orientaciones para la cancelacion
de registro de programas”, procede la cancelacion del registro de programas y cancelacion de la
institucién, mediante acto administrativo emitido por el Director de UDEL.
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CONSTANCIAS DE EXISTENCIA Y REPRESENTACION LEGAL

De conformidad con el Decreto 4904/09: Es competencia de la Secretaria de Educacion
Certificada en Supervision Educativa, la expedicibn de constancias de existencia y
representacion legal de las Instituciones Educativas de EPBM y de las ETDH de su jurisdiccion,
de la existencia de los grados autorizados o de los programas registrados y su vigencia.

REFRENDACION DE CERTIFICADOS EDUCATIVOS A USUARIOS QUE VAN AL EXTERIOR.

Los Certificados que los usuarios soliciten para llevar al exterior deben estar impresos en papel
membrete con firma y sello de quien los tenga registrados tanto en Notaria Publica como en la
Secretaria de Educacion, para la Legalizacion de los Certificados y constancias de estudio desde
la oficina Inspeccion y Vigilancia se Refrendan a quienes aspiran a continuar estudios en el
exterior, deben radicar los certificados para ser presentados ante el Ministerio de Relaciones
Exteriores para Apostille, en el caso de las Instituciones para el Trabajo y el Desarrollo Humano
(Ley 1064/06), se refrendan los certificados de aptitud ocupacional.

El alumno certificado debe aparecer registrado en la pagina del SIET (Aplicativo del MEN
“Sistema de informacién de Educacion para el trabajo y el Desarrollo Humano”, aqui aparece la
matricula y los programas autorizados por la SEM, para ofrecer los programas). Una vez
radicados los certificados en el médulo de atencion al ciudadano SAC, se entregan a los cinco
(5) dias habiles en la Recepcién del cuarto piso. (De acuerdo al tamafio del certificado si es muy
grande se debe llevar al plotter)

Por lo anteriormente expuesto, se hace necesario socializar los procedimientos, con los
Propietarios y Directores de las Instituciones de Educacién formal y de Educacidn para el Trabajo
y el Desarrollo Humano IETDH del Municipio de Villavicencio.




