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PARA: DIRECTORES, RECTORES, COORDINADORES Y REPRESENTANTES LEGALES DE
INSTITUCIONES DE EDUCACION PARA EL TRABAJO Y EL DESARROLLO HUMANO DEL
DEPARTAMENTO, DIRECTORES DE NUCLEO

DE: SECRETARIA DE EDUCACION DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA

ASUNTO: ORIENTACIONES SOBRE EL PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE LICENCIA DE
FUNCIONAMIENTO O REGISTRO DE PROGRAMAS DE INSTITUCIONES PARA EL TRABAJO Y
DESARROLLO HUMANGO.

FECHA: 26 DE SEPTIEMBRE DE 2022

Reciban un cordial saludo:

La secretaria de Educacion Departamental Del Magdalena (SED Magdalena), ante las multiples solicitudes de
Instituciones Educativas para el Trabajo y Desarrollo Humano de licencia de funcionamiento y de regisiro de programas
de formacion para el trabajo en algunos municipios del departamento, sin el llieno de los requisitos, se permite impartir las
siguientes orientaciones basadas en el Decreto 1075 de 2015 y la Resolucion 0914 de 2021 del 6 de diciembre de 2021
emitida por esta dependencia.

Requisitos para la Oferta:

o Toda institucion de Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano |ETDH esta obligada a tener licencia de
funcionamiento (salvo de las de caracter publico) y registro de programas ante la Secretaria de Educacion
Departamental Del Magdalena, y debe corresponder al lugar donde se prestara el servicio educativo. Prestar el servicio
en otra direccion, otra zona de la municipalidad u otro municipio; es una de las causales, que le da como sancion de fa
cancelacion de la licencia de funcionamiente.

« La apertura de una o mas sedes de instituciones de educacion para el trabajo y el desarrollo humano en jurisdiccion
diferente a la inicialmente otorgada, requiere solicitud de la licencia de funcionamiento ante la Secretaria de Educacion
Departamental, en los municipios donde esta sea competente.

o Las IETDH NO pueden ofrecer y desarrollar directamente o a través de convenios programas de Educacion Superior
organizados por ciclos propedéuticos o del nivel técnico profesional, tecnoldgico o profesional.

« Todo programa de educacion para el trabajo ofertado en el Departamento por las IETDH, debe estar autorizado y contar
con el registro, bajo la supervision de la secretaria de Educacion Departamental.

» El registro tiene una vigencia de cinco (5) afios, contados a partir de la ejecutoria del acto administrative gue lo otorga.
Su renovacion se debe solicitar ante la Secretaria de Educacién Departamental con una antelacion de seis (6) meses
antes de su vencimiento.

o Las IETDH no podran utilizar denominaciones o nombres de programas del nivel técnico profesional, tecnologico o
profesional universitario. Cuando se trate de programas de formacion laboral, al nombre se le antepondra Ia
denominacion "Técnico Laboral en..".

« Los programas de educacion para el trabajo y el desarrolio humano en el area de idiomas ofrecidos por las IES,
requieren del registro de que trata el decreto 1075 de 2015. Las IES que hayan obtenido certificacion de alia calidad no
requeriran llevar a cabo este procedimiento, sin embargo, deberan informar a la SED del Magdalena, con el proposito
de realizar el registro correspondiente en el Sistema de Informacion de la Educacion para el Trabaje y el Desarrollo
Humano, SIET.

« Los Programas deberan ser registrados en el Sistema Nacional de Informacion de las Instifuciones de Fducacion para
el Trabajo y el Desarrallo Humano SIET; los datos de los estudiantes matriculados, &1 ..sto wi2! Aol srograma vy los
datos de los estudiantes que obtuvieron su Certificado de Aptitud Ocupacional, deben registrarse dentro de los cinco
(5) dias habiles siguientes a la ocurrencia de la novedad.

Requisitos para la obtencion de licencias de funcionamiento de Instituciones de Educacion para el Trabajo y
Desarrollo Humano "ETDH"



« El Proyecto Educativo Institucional PEI, con sus especificaciones de conformidad con = 'y vig=nte (meatd
magnético).

« El (los) programas a ofrecer: de acuerdo con el articulo 2.6.4.1. de! decreto 1075 de 2015 pueden ser de conocimientos
académicos o técnico laboral. estructurados conforme al articulo 2.6.4 .8 del decreto 1075 de 2015.

« Concepto favorable de uso de suelo: (lo expide la secretaria de planeacion de cada municipio)

« Certificado de sanidad: (lo expide la secretaria de salud municipal o el hospital municipal).

« Licencia de construccion y permiso de ocupacion o acto de reconocimiento; para uso educativo (art. 7 decreto 1469 de
2010) (lo expiden las curadurias o las oficinas de planeacion municipal).

« Certificado de bomberos (ley 1575 112) - (ley 1523/ 12)- (decreto 678 12012).

« Plan de prevencion de emergencia y desastres (ley 46 de 1998 - 1523 de 201 2).

« Copia de los planos de la institucion.

« Copia del documento de identidad del propietario (si es persona natural) o certificado de existencia y representacion (si
es persona juridica).

« Hoja de vida del director y copia del documento de identidad.

« Propuesta de costos educativos por cada programa a registrar.

« Copia del certificado de libertad y tradicion del inmueble, contrato de arrendamiento (vigencia minima de 2 afios), cesion
o cualquier otro documento que garantice la posicion de este. :

« El nimero de estudiantes que proyecta atender.

Para los programas en el Area de |a Salud (Acuerdo 153 de 2012): (Auxiliar en Enfermeria, Auxiliar en Salud Publica,
Auxiliar en Salud Oral, Auxiliar en servicios farmacéuticos, Auxiliar Administrativo en Salud), Se debe presentar a la
Secretaria de Educacion en fisico y magnético los programas que pretenda ofrecer por cuanto los convenios docencia-
servido debe enviarse por parte de la SED a la Comision intersectorial para el talento Humano en Salud para que emitan
concepto favorable o no a dichos convenios adicionando o siguiente:

1. Documentos Legales

2 Poliza de responsabilidad civil y ARL

3. Planos.

4, Proyecto Educativo Institucional PEI

5, Autoevaluacion Institucional

6. Convenios Regulador de la relacion docencia servicio, Actas de Inicio
7 Escenario no Clinico.

8. Plan de formacion de practicas y Plan de rotacion

9. Plan de mejoramiento

10. Auto evaluacion del Programa

1. Hojas de vida docentes, coordinador Académico y coordinadora de practicas 13. Justificacion del

programa

Requisitos para el registro de los programas

Para obtener el registro de un programa la institucion prestadora del servicio educativo para el trabajo y el desarrollo
humano debera presentar ante la SED Del Magdalena un proyecto educativo institucional, el disefio Curricular de
formacion para el trabajo bajo el enfoque de competencias el cual debe contener los siguientes requisitos basicos'..
Nombre, domicilio y naturaleza de la institucion educativa.

Denominacion. La denominacion o nombre del programa debe corresponder al

Campo de formacion al gue aplica,

Clasificacion Nacional de Ocupaciones a la que esta asociado.

Objetivos del programa.

Definicion del perfil del egresado.

Justificacion del programa

Pian de estudios. Es el esquema estructurado de los contenidos curriculares del programa que debe comprender:
. Duracion y distribucion del tiempo. \

10. Identificacion de los contenidos basicos de formacion.

11. Identificacion de las normas de competencia

12. Organizacion de las actividades de formacion.

13. Estrategia metodologica.

14. Namero proyectado de estudiantes por programa.

15. Criterios y procedimientos de evaluacion y promocion de los estudiantes.

16. Autoevaluacion institucional.

17. Organizacion administrativa.

18. Recursos especificos para desarrollar el programa de acuerdo con la metodologia propuesta.

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

20. Materiales de apoyo. Didacticos, ayudas educativas y audiovisuales.
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21. Recursos bibliograficos, técnicos y tecnologicos.

22. Laboratorio y equipos.

23. Lugares de préactica.

24. Convenios docencia servicio cuando se requieran.

25. Personal de formadores requeridos para el desarrollo del programa.
26. Reglamento de estudiantes y de formadores.

Publicidad de la Oferta:

Las Instituciones que ofrezcan programas de educacion para el trabajo y el desarrolio humano, al publicitar, deben
mencionar el nimero de acto administrativo de licencia de funcionamiento y de registro del programa, y €l tipo de
certificado que otorgaran.

El registro del programa. no procedera cuando su nombre, sus actividades, la forr.:2 g |n.certir 1a educacion y la
publicidad, induzcan a error a los potenciales usuarios del servicio, o tiendan a confundirse con las funciones y
objetivos propios de las Instituciones de Educacion Formal o de Educacion Superior. Ademas, expresar que el
programa ofrecido no conduce a la obtencion de titulo profesional.

En la publicidad se debe indicar que los programas registrados seran objeto de procedimientos de Inspeccion y
Vigilancia & cargo de la SED Del Magdalena y en el caso de encontrarse que no cumple con los requisitos basicos de
calidad, se ordenara la apertura de investigacion en los términos establecidos en la normatividad vigente

Las tarifas y los costos educativos fijados, deben ser informados a la Secretarla de Educacion, antes de iniciacion de
cada cohorte: su variacion sélo podra ocurrir anualmente, y el incremento, no podra ser superior al indice de inflacion
del afio inmediatamente anterior, debiendo solicitar y obtener autorizacion de la misma Secretarla, cuando pretenda
hacerlo por encima de este valor.

De la Clausura o Cancelacion de licencias:

Las IETDH que presten el servicio educativo sin licencia de funcionamiento o reconogimiento de caracter oficial,
podran ser sancionadas por la Secretarla de Educacion con una medida de "cierre” iniediato 116213 tanto cumpla con
tal obligacion (Art. 20. Decreto 907/96). Para que la sancion sea efectiva y se ejecute, la Secretaria debera poner en
conocimiento a las autoridades competentes para que pongan el andamiaje policivo a funcionar.

Con acasion a la cancelacion de los programas de educacion para el trabajo, los estudiantes de las IETDH, podran
sequir cursando sus estudios en ella hasta la terminacion del programa, lo que no es posible es recibir estudiantes
nuevos en ese programa.

En caso de clausura del establecimiento, el Director debera informar oportunamente y por escrito a la SED Del
Magdalena y a la comunidad educativa; conjuntamente.

Procedimiento?

El Representante legal de la IETDH radicara en el SAC, la solicitud correspondiente (Licencia de Funcionamiento y/o
Registro de Programas) con los respectivos soportes sefialados en el punto anterior, de conformidad con la
normatividad vigente.

El Area de Inspeccion y vigilancia recibe y revisa la documentacion y requisitos legales, y da waslado al area de
Calidad, quien revisa y avala el proyecto educativo institucional PEI, y emite su concepto al respecto.

Si el interesado no cumple con la documentacién y requisitos legales para otorgamiento y expedicion de |a licencia, 0
de los registros de los programas, el equipo de inspeccion y vigilancia, oficiaré al interesado a fin de corregir la solicitud,
dentro de un plazo determinado.

Si el concepto frente al PEI y el Disefio Curricular del programa es favorable El lider o responsable del area de
Inspeccion y Vigilancia, designaré a un funcionario del area, a un supervisor o director de nucleo, para que verifique
la infraestructura fisica y administrativa del interesado, visita que debera consignarse en formato establecido. Los
supervisores y directores de nucleo, deberan enviar el formulario estandarizado con su firma y la de los representantes
de la institucion al area de inspeccion y vigilancia.

Conforme el cumplimiento de los requisitos y exigencias legales, soportados con los conceptos pertinentes, inspeccion
y vigilancia emite acto administrativo concediendo licencia de funcionamiento a los establecimientos educativos
privadas y a las instituciones de educacion para el trabajo y desarrollo humano.
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Otras Disposiciones

o Las IETDH deberan ajustar permanentemente su Proyecto Educativo Institucional a lo dispuesto en la Ley 115 de
1994, decreto 1075 de 2015 y demas disposiciones que expidiere el Ministerio de Educacion Nacional y/o la Secretarla
de Educacion Departamental para reglamentar la educacion para el trabajo y el desarrollo humano.

« Los Centros de Ensefianza Automovilistica deberan Registrar los programas de Crpacii. +in en Cunduccion ante
esta Secretaria, atendiendo lo dispuesto en el Decreto 1500 de 2009 y presentar este Registro de rrogramas ante el
Ministerio de Transporte con los demas requisitos sefalados en el decreto mencionado para proceder a la habilitacion
de funcionamiento del Centro. El solo Registro de Programas no autoriza al Centro de Ensefianza Automovilistica
para ofrecer y desarrollar los programas. ;

e Los programas con menos de 160 horas son de Educacion Informal y no requieren licencia de funcionamiento, pero
deben dar cumplimiento a los requisitos del articulo 47 del Decreto 2150 de 1995, previa remision a esta Secretaria
anexando las hojas de vida y el contrato debidamente firmado por los docentes que desarrollaran los cursos, con los
soportes legales correspondientes que acrediten la idoneidad profesional, para garantizar fa mejor calidad en la
prestacion del servicio educativo.

o La Secretaria de Educacion en el ejercicio de la funcion de inspeccion y vigilancia en relacion con las instituciones de
educacion para el trabajo y desarrollo humano que prestan el servicio educativo de manera “ilegal’, es decir, que no
estan legalmente autorizadas (afectando el concierto general del sistema educativo), tiene la potestad de requerirlas
(solicitar informacién, hacer llamados de advertencia, poner en conocimiento a la Fiscalia, Gobernador, Alcalde, etc.)
para que se ajusten a las directrices trazadas para el adecuado funcionamiento de los prestadores de servicios
publicos educativos. ;

e Reiterar a los alcaldes, secretarios de Educacion o quien haga sus veces, directores de Nicleo y Supervisores
(Unidades Educativas) informar si conocen del funcionamiento de instituciones de educacion para el Trabajo y el
Desarrollo Humano, sin el lleno de los requisitos: Licencia de Funcionamiento y Registro de los Programas que
pretendan ofrecer, debidamente otorgados por la SED Del Magdalena.

e Asimismo, alacomunidad en general antes de acceder a cualquier programa de formacion para el trabajo, verifiquen
la situacion legal del establecimiento que lo ofrece. En el siguiente Link del Ministerio de Educacion Nacional, podran
encontrar el listado de Instituciones Educativas autorizadas legalmente para impartir programas de Educacion para el
Trabajo y el Desarrollo Humano
hitp://siet.mineducacion.gov.co/consultasielinstitucion/index [sp
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