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CIRCULAR NORMATIVA NO. 144 de 2023
DE: SECRETARIA DE EDUCACION MUNICIPAL DE BUCARAMANGA
PARA:  PROPIETARIOS, REPRESENTANTE

ASUNTO: REQUISITOS PARA OBTENER LA LICENCIA DE
FUNCIONAMIENTO, SUS MODIFICACIONES, REGISTRO Y
RENOVACION DE PROGRAMAS DE LAS INSTITUCIONES DE
EDUCACION PARA EL TRABAJO Y EL DESARROLLO HUMANO

" QUE FUNCIONEN EN EL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA.

FECHA: MAYO DE 2023

La Secretaria de Educacion del Municipio de Bucaramanga fundamentada en el articulo 68
da la Constitucién Politica da Colombia. el decreto 4904 de 2009, el decreto reglamentario
Unico del sector educativo No. 1075 del 26 de mayo de 2015 y demas leyes, decretos y
resoluciones vigentes. establece el procedimiento a seguir para le obtencion de la licencia de
funcionamiento, sus modificaciones, registro y renovacion de programas de formacion de las
instituciones de educaci6n para el trabajo y el desarrollo humano.

1 Licencia de funcionamiento
1.1 Definiciéon y duracion

Se entiende por licencia de funcionamiento el acto administrativo mediante el cual. en el
ambito de su jurisdiccion. la: Secretaria de Educacién de la entidad territorial certificada en
educacion, autoriza la creacion. organizacion y funcionamiento de instituciones de educacion
para el trabajo y el desarrollo humano de naturaleza privada.

La licencia de funcionamiento se otorgara por tlempo indefinido, sujeta a las condiciones
en ella establecidas.

Nota 1: ‘Para todos los efectos, la autorizacion oficial otorgada a las Instituciones de
educacion pera el trabajo y el desarrollo humano bajo la vigencia del decreto 114 de 1998,
haré las veces de la licencia de funcionamiento de que trata el presente aparte.

Nota 2 La personeria juridica de las instituciones de educacion superior otorgada por el
Ministerio de Educacion Nac1ona1 sustituye la licencia de funcionamiento.

Nota 3: Para las instituciones de educacion para el trabajo y el desarrollo humano de
caracter estatal, el acto administrativo de creacidon (acuerdo, ordenanza o reconocimiento
oficial), constituye el reconocimiento de caracter oficial.

1.2 Tramite

Para el tramite de la licencia se debe presentar el Proyecto Educativo Institucional (ver
anexo 1) y para los programas de formacion académica y/o laboral a ofertar el documento
maestro (ver anexo 2).

Nota 1: El tramite y legalizacion de la licencia de funcionamiento, como también el registro
de los programas académicos o técnicos laborales genera el pago de los valores aprobados
en el Acuerdo 010 de junio 17 de 2010, asi:
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7. Certiftcado de Personeria Juridica expedido por la Gobernacion de Santander para las
entidades sin 4nimo de lucro..

8. ‘Concepto de uso del suelo del inmueble o planta fisica expedido por la autoridad
competente, segun el Plan de Ordenamiento Territorial -POT- de Bucaramanga.

9. Licencia de construccion (Decreto 1469 de 2010), la cual debe ser explicita para uso
educativo.

10. Certificado de libertad y tradicién o contrato de arrendamiento con vigencia minima de
dos afios posteriores a la solicitud de la licencia de funcionamiento.

11. Plan de prevencion de riesgos, emergencias y desastres (Ley 46 de 1998 y Ley 1523 de
2012), expedido por los Bomberos Voluntarios de Bucaramanga.

12. Concepto sanitario (Decreto 2150 de 1995, Ley 9 de 1979 y demds normas
concordantes y reglamentarias), expedido por la Secretaria de Salud.

Nota 1: Para los programas del area de la salud, se debe adjuntar los anexos técnicos del
acuerdo 153 de 2012.

1.3.2 Verificacion de requisitos.

Una vez recibida la documentacion se verifica que contenga todos los requisitos legales y
técnicos exigidos para continuar con el tramite, en caso contrario, se notifica al solicitante la
no completitud de requisitos y deberd adjuntar a través del SAC de nuevo toda la
documentacién en los tiempos definidos en la presente circular.

El tiempo para desarrollar los estudios tanto legales como técnicos es de seis meses
contados a partir de la fecha en que se notifique la completitud de los documentos enviados
por el solicitante.

1.3.2.1 Verificacidn requisitos legales

Una vez revisados los requisitos legales y que estos estén en completitud se continfia con
el analisis de requisitos pedagoégicos y de infraestructura. En caso de no aprobarse la
verificacion de requisitos legales, se notifica al solicitante para que realice las correcciones
pertinentes, suspendiendo los tiempos de estudio de la solicitud hasta que se entregue de
nuevo la documentacioén solicitada en los treinta (30) dias calendario siguientes.

1.3.2.2 Verificacion de requisitos pedagdgicos y de infraestructura.

Una vez aprobados los requisitos legales, la Secretaria de Educacion, en un término de seis
(6) meses, revisa y verifica el Proyecto Educativo Institucional -PEI-, realiza visita técnica
para verificar condiciones de infraestructura, recursos de apoyo pedagdgico y condiciones
académico-administrativas para la prestacion del servicio educativo.

1.3.2.3 Elaboracién d_el informe técnico

Con base en la revisién de los documentos y la visita técnica, la Secretaria de Educacion
procedera a realizar el estudio técnico evidenciando la completitud y calidad de la prestacion
del servicio de formacion para el trabajo y el desarrollo humano, pudiendo tener los
siguientes conceptos:

a) Favorable: se emite acto administrativo otorgando la licencia de funcionamiento.

b) No favorable: se emite acto administrativo negando la licencia de funcionamiento
cuando no se cumpla por alguna de las causales que versa el articulo 6 el concepto de
infraestructura no sea favorable, dando por finiquitado el proceso de estudio.

c) Con observacion: este estado se da cuando el solicitante tiene observaciones sobre el
PEI, condiciones de infraestructura y/o académico-administrativas, que ameritan
aclaracion o correccién. En este caso se les envia una comunicacion solicitando la
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realizacion de las modificaciones pertinerites;-que deben ser presentadas dentro del mes
siguiente; para lo cual el solicitante deberd radicar en el SAC la informacion requerida.
Si dentro de ese lapso, el solicitante no preserita de nuevo los docurr:lentos'LCOrregidOS,
se entiende que hay desistimienta'y se procedesa por parte de la Secretaria de Educacion
de negar la solicitud presentada | - Wil s '

Una vez realizada la correccion de:la informacion por parte del solicit{a nte se procedera
a su revision y se hard la emision del iacto:administrativo aprobando o negando la
solicitud de licencia de funcionamiento y/o.registro de los programas académicos. -

Paragrafo: un estudio de otorgamiento de licencia de funcionamiento que esté en estado de
observacion, no es habilitante para la prestacion del servicio educativo.
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2 Registro de programas de formacién laboral y/o académicos.
2.1 Definicién |

Es el reconocimiento que mediante acto administrativo hace la Secretaria de Educacion de
las condiciones basicas de calidad para el funcionamiento adecuado de un programa de
educacion para el trabajo y el desarrollo humano.

2.2 Vigencia del Regisfro de Programas

El registro de los programas académicos tiene una vigencia de cinco (5) afios o siete (7)
afios para aquellas instituciones de educacion para el trabajo y el desarrollo humano que estén
certificadas en un sistema de calidad por parte de un organismo de tercera parte debidamente
reconocido por el Estado colombiano.

Una vez expirada la vigencia del registro, sea por vencimiento del plazo o por acto
administrativo de no aprobacion del registro, la institucion educativa no podra ofertar nuevos
cupos y deberd garantizar la finalizacion de estudios de las personas que estdn matriculadas.

2.3 Programas de formacion

Las instituciones de educacién para el trabajo y el desarrollo humano, podran ofrecer
programas de formacién laboral v de formacion académica.

2.3.1 Programas de formacion laboral: definiciéon y duracion.

Los programas de formacion laboral tienen por objeto preparar las personas en 4reas
especificas de los sectores productivos y desarrollar competencias laborales especificas
relacionadas con las 4reas de desarrollo referidas en la Clasificacion Nacional de
Ocupaciones, que permitan ejercer una actividad productiva en forma individual o colectiva,
en el desarrollo de su proyecto de vida.

Para ser registrado el programa debe tener una duracién minima de seiscientas (600) horas
hasta mil ochocientas horas (1.800), de las cuales, el 50% de la duracién total del programa
debe corresponder a formacion practica.

La totalidad de las horas practicas del programa deben ser de manera presencial.

2.3.2 Programas de formacion académica: definicion y duracion.

Los programas de forrrifaci(')n_ académica tienen por finalidad la adquisicién de
conocimientos y habilidades en los diversos campos del saber humano, asi mismo, la
preparacion para la validacion de los niveles, ciclos y grados propios de la educacion formal
bésica y media y, la preparacion de las personas para impulsar procesos de autogestion, de
participacién democratica y en general de organizacion del trabajo comunitario e
institucional.

Para ser registrados estos programas deben tener una duracion entre ciento sesenta (160) y
mil ochocientas (1.800) horas.

2.4 Programas con disposiciones especiales.

Por disposicion legal, los programas que a continuacién se relacionan, requieren de
consideraciones especiales asi:

2.4.1 Programas del area de la salud.

Los programas del 4rea de la salud: auxiliar en salud oral, auxiliar en salud publica, auxiliar
en enfermeria, auxiliar en servicios farmacéuticos, auxiliar administrativo en salud, y los
programas que implican riesgo social: cosmetologia y estética integral y, auxiliar en
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4. Informe de dos (2) autoevaluaciones institucionales y plan de mejoramiento (solo
para renovacion)
5. Presupuesto vigente para el afio solicitud de renovacion, cuando se realiza en el

primer semestre del afio, y el presupuesto proyectado para el afio siguiente cuando se presenta
en el segundo semestre.

6. Plan de prevencion de riesgos, emergencias y desastres (Ley 46 de 1998 y Ley 1523
de 2012).

7. Concepto sanitario (Decreto 2150 de 1995, Ley 9 de 1979 y demds normas
concordantes y reglamentarias).

2.5.2 Programas del area de la salud.

e Registrar en el SAC: https://www.seb.gov.co/index. php/san-consultas-quejas-y-

reclamos/ ‘

1. Solicitud escrita de registro o de renovacion de programas dirigida a la Secretaria de
Educacién de Bucaramanga.
Documento Maestro (maximo 100 paginas)
Proyecto Educativo Institucional. PEI- (maximo 80 paginas)
Informe de autoevaluacidn institucional y plan de mejoramiento (solo para renovacién)
Presupuesto vigente para el afio solicitud de renovacion, cuando se realiza en el primer
semestre del afio, y el presupuesto proyectado para el afio siguiente cuando se presenta
en el segundo semestre. |
6. Convenios y' Anexos técnicos acuerdo153 de 2012
7. Plan de prevencion de riesgos, emergencias y desastres (Ley 46 de 1998 y Ley 1523
de 2012). ‘ : :
8.  Concepto sanitario (Decreto 2150 de 1995, Ley 9 de 1979 y demds normas
concordantes y reglamentarias)

Se sugiere consultar la guia “GUIA PARA LA PRESENTACION DE LA
DOCUMENTACION QUE SOPORTA LA RELACION DOCENCIA SERVICIO DE LOS
PROGRAMAS DE EDUCACION PARA EL TRABAJO Y EL DESARROLLO HUMANO
DEL AREA DE LA SALUD Y LOS PROGRAMAS EN MECANICA DENTAL Y EN
COSMETOLOGIA Y ESTETICA INTEGRAL” para la presentacién de la documentacion
que soporta la relaciéon docencia servicio de los programas para el trabajo y el desarrollo
humano del 4rea de la salud y los programas en mecanica dental, y en cosmetologia y estética
integral” del Ministerio de Educacién para completar los requisitos especificos para los
programas de esa area.

A

2.5.3 Programas de ensefanza automotriz

e Registrar en el SAC: hitps://www.seb.gov.co/index. php/san-consultas-quejas-y-
reclamos/ :

1. Solicitud escrita de registro o renovacion de programas dirigida a la Secretaria de
Educacion de Bucaramanga.

2. Documento Maestro (maximo 100 paginas)

3. Informe de autoevaluacion institucional y plan de mejoramiento (solo para renovacion)

4. Presupuesto vigente para el afio solicitud de renovacion, cuando se realiza en el primer
semestre del afio, y el presupuesto proyectado para el afio siguiente cuando se presenta
en el segundo semestre.

5. Plan de prevencion de riesgos, emergencias y desastres (Ley 46 de 1998 y Ley 1523 de
2012). :
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estudiantes entre si y con el equipo docente, tanto para las sesiones sincrénicas como
asincroénicas. 4

e Disponer de los medios educativos coherentes con la metodologia de oferta y
desarrollo de los programas.

e Adoptar el enfoque, estrategias pedagogicas y didacticas, asi como los instrumentos
para desarrollar el ap‘rendizaje en un escenario a distancias y/o virtual garantizando
su adecuada identidad y participacion del estudiante durante el proceso.

e Implementar politicas, procesos y mecanismos que aseguren la idoneidad,
actualizacién de los contenidos y los objetos virtuales de aprendizaje.

¢ Establecer en el reglamento estudiantil las condiciones diferentes y/o especiales de la
metodologia a distancia y con estrategia de educacion virtual.

e Suministrar a los aspirantes con antelacion a la matricula, informacion clara sobre los
requerimientos tecnoldgicos y de conectividad necesarios para cursar el programa.

e Disponer en su infraestructura fisica con los espacios de atencion o de apoyo para el

soporte técnico, académico y administrativo para los docentes y estudiantes de las
diferentes metodologias.

2.6.2 Requisitos del programa.

e Desarrollo de habilidades para el aprendizaje autdénomo, técnicas de estudio,
pensamiento légico y competencias para el proceso educatlvo en metodologia a
distancias y/o con estrategia de educacién virtual.

e Incluir la capacitacion requerida en el manejo de herramientas Vlrtuales que se van
a utilizar para el proceso de aprendizaje, estudiantes y formadores.

e Demostrar el perfil, la idoneidad y la competencia de los formadores especificos
para cada programa. ' ‘

e Establecer en el plan de estudios del programa, la organizacion de las actividades,
su desarrollo y evaluacion, soportado para cada ambiente de aprendizaje.

o Implementar los recursos para desarrollar el programa acorde con la metodologia a
distancia y/o con estrategia de educacion virtual. ’

e Parala metodologia a distancia, el establecimiento educativo que cuente con aulas
o talleres en una infraestructura fisica en otras sedes, estos espacios deberan ser
autorizados por la Secretaria de Educacién de Bucaramanga, sin_que esta sea
considerada como‘una nueva sede.

2.7 Procedimiento paré la. obtencidn del registro de programas.

Para la solicitud de registros nuevos o renovaciones de programas de formacion laboral o
académica para el trabajo y el desarrollo humano, el representante legal o director debera
tener en cuenta lo estipulado en el Decreto Unico del Sector Educativa 1075 de 2015.
Especificamente en el articulo 2.6.4.8 y presentarlo ante la Secretarfa de Educacion de
Bucaramanga. :

2.7.1 Tiempo de radicacion

Tipo de solicitud Tiempo de radicacién Tiempo de respuesta

Programa(s) nuevo(s) | enero-febrero, junio-julio 6 meses

La plataforma debe permitir: hacer registro de los estudiantes, alojar los objetos virtuales de aprendizaje
(ovas), desarrollo de actividades, libro de calificaciones, asi mismo, facilitar a través el control y seguimiento
de los estudiantes y docentes.
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Paragrafo 1: un estudio de otorgamiento de registro que esté en estado de observac1on no
es habilitante para nuevas matriculas.

Paragrafo 2: en caso de negarse la renovacion del registro, la entidad educativa no podra
realizar nuevas matriculas, ni ofertar el programa a través de medios de comunicacién y
debera garantizar la culminacion de estudios, para aquellos que estdn en el proceso
educativo.

3 Novedades administrativas
Se consideran novedades administrativas.
3.1 Cambio de sede o apertura de nueva sede

Los cambios de sede y/o apertura de nuevas sedes deben estar dentro de la misma
jurisdiccion de la secretaria de educacion municipal de Bucaramanga

En estos casos debe presentar los siguientes requisitos:

1. Solicitud escrita de modificaciéon de la licencia de funcionamiento 30 dias antes por
" cambio de sede o apertura de nueva sede dirigida a la Secretaria de Educacién de

Bucaramanga.

2. Permiso de uso de suelos

3. Licenciade construccion para uso educativo (Decreto 1469 de 2010). Deber se explicita
la licencia de construccién para este uso. »

4. Certificado de libertad y tradicion o contrato de arrendamiento con vigencia minima de
dos aflos.

5. Plan de prevencion de riesgos, emergencias y desastres (Ley 46 de 1998 y Ley 1523 de
2012).

6. Concepto sanitario (Decreto 2150 de 1995, Ley 9 de 1979 y demas normas
concordantes y reglamentarias).

Paragrafo 1: En este caso la Secretaria de Educacion de Bucaramanga realizard durante los
30 dias siguientes de la solicitud, la visita técnica de verificacién de condiciones para la
prestacion del servicio educativo.

Paragrafo 2: Es requisito tener el acto administrativo que modifica la licencia por cambio de
Sede para iniciar actividades académicas en dicha Sede.

3.2 Cambio de propietario

Para el cambio de propietario y/o razon social, el peticionario debe presentar los siguientes
documentos:

1. Solicitud por escrito expresando el cambio de propietario.

2. Protocolizacién mediante escritura publica del documento de venta o cesion de la
institucion.

3. Personeria juridica. para aquellos establecimientos sin &nimo de lucro como
fundaciones, asociaciones o corporaciones. '

4. Certificado de existencia y representacion legal, para personas juridicas.

5. Copia del Registro Unico Tributario-RUT-.

3.3 Cambio de razén social.

En el caso que se produzca en cambio de razén social, el establecimiento educativo debe
presentar los siguientes documentos:
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4 Libros reglamentarios

Las instituciones educativas para el trabajo y el desarrollo humano, deben llevar
debidamente de manera sistematica el registro de sus actividades para garantizar la
trazabilidad de sus procesos y el desarrollo académico, administrativo y financiero, acorde
con la Resolucion 2624 de 1951, la Ley 115 de 1994, el Decreto 1075 de 2015, Ley 594 de
2000, o aquellas que las modifiquen, por lo tanto, los libros minimos reglamentarios, fisicos
y/o digitales que debe llevar debidamente una IEDTH son:

e Libro de matriculas

e Libro de actas de reunion del Consejo Directivo

e Libro de actas de Consejo Académico '

e Libro de registro de Actas de Certificacion

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

e Libro de registro de valoracion de las competenéias definitivas (tanto del componente
tedrico como del practico)

e Libros contables

5 Educacion informal

En el marco del Decreto Unico del Sector Educativo 1075 de 2015, Titulo 7, en especial el
articulo 2.3.7.1.2, que en su segundo parrafo indica: “...1a inspeccion y vigilancia también
se ejercerd en lo pertinente, sobre el servicio educativo informal que se ofrezca en desarrollo
de los articulos 43 a 45 de la Ley 115 de 1994, sin perjuicio de las competencias que la Ley
haya asignado a otras autoridades...”, la Secretaria de Educacion de Bucaramanga tiene la
competencia para ejercer inspeccion, vigilancia y control sobre la oferta de educacion
informal en su jurisdiccion.

Esta educacion, conocida popularmente también como educacion continua, es la que se
ofrece para completar o profundizar en conocimientos y habilidades con una intensidad
inferior a 160 horas. Hacen parte de la educacion las modalidades como:

e Diplomados

e Cursos

e Talleres

e Seminarios, entre otros

La denominacion de los programas de educacion continua (educacion informal) no deben
generar confusion, ni inducir al error con nombres asociados con los propios de la educacion
superior o de las instituciones para el trabajo y el desarrollo humano.

Las personas naturales o juridicas que ofrezcan educacion continua (educacién informal)
no deben tramitar licencia de funcionamiento ni registro de programas académicos, pero si
deben reportar a través del SAC

(bttp://sac2 gestionsecretariasdeeducacion.gov.co/app Login/?sec=12) de la Secretaria de
Educacién un documento con la siguiente informacion:

e Nombre de la entidad y/o persona natural que ofrece educacion informal.
e Numero de Identificacion

e Datos de contacto: direccion fisica, numero de teléfono fijo y/o celular, correo
electrénico
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ANEXO 01: Guia para el PEI

Guia para la elaboracion del Proyecto Educativo Institucional -PEI- de establecimientos de
educacion para el trabajo y el desarrollo humano -ETDH-

1 Presentacion del PEI
La presentacion del documento debe estar con base en los siguientes parametros

e Tamafio de papel: Carta (21.59 cm x 27.94 cm)

e Margenes: 2.54 centimetros (equivalente a 1 pulgada)

e Letra Arial o Times New Roman, 12

e Interlineado multiple 1.08

e Espacio entre parrafos: anterior 0 y posterior 6

e Debe estar paginado en la parte superior derecha

e Maiaximo 80 paginas

e Debe ser presentado en formato PDF

¢ En los titulos de la tabla de contenido debe presentarse con hipervinculos

2 Contenido del PEI
El Proyecto Educativo Institucional debe tener la siguiente estructura

2.1 Preliminares

e Portada: se debe identificar el nombre titulo del documento, nombre del establecimiento
educativo, ciudad y fecha de elaboracion.

e Tabla de contenido numerada: la tabla de contenido debe ser con hipervinculos.
e Presentacion o introduccion.

2.2 Aspectos institucionales

2.2.1 Aspectos generales

Los aspectos institucionales del establecimiento educativo, permite su identificacion rapida, debe
contener por lo menos:

Nombre de la institucién®

Naturaleza juridica

Nit

Direccion y ciudad del domicilio
principal ‘3

* No se pueden utilizar nombres, siglas, simbolos que induzcan a confusién con las instituciones de educacién
superior
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Numero de sedes : |
Direccion (es) donde se ofertard el I
programa |
Teléfono(s) de la(s) sede(s)- donde se va |
a ofertar el programa |
No. Resolucién de funcionamientc
IETDH
Fecha | de aprobacién resoluciéon de
funcionamiento
Rector/Director
Teléfono de contacto
Correo|de contacto
Pagina|web
2.2.2 Direccionamiento estratégico
Se debe presentar:
e | Mision.
e | Vision.
e | Principios y Valores. . e SRS
e | Politica de calidad (opcional, si la tienen-en el marco del sistema de gestion de la_'cailidad).
e | Objetivos institucionales. .
e | Listado de libros reglamentarios adoptados. »
2.2.3 Descripcién de la planta fisica S o
El solicitante debe hacer una relacion del espaéio fisico de la siguiente manera para cada una de
las aulas
Tipp de espacio Descripcion N
Aulas de clase e Cantidad de aulas disponibles
e Area (m2) de cadawna de las aulas y capacidad|de estudiantes
e Apoyos técnicos y/o tecnoldgicos dispuestos en el aula
Laboratorios y/o |e Especificar| cudntos laboratorios disponibles |como apoyo al
talleres desarrollo curricular ot
o Especificidad del laboratorio (para que se utiliza: por ejemplo,
laboratorio 'de idiomas, 0; taller de mecanica dental) ,
Espacibs ~ para la | Realizar una| relacién de espacios destinados para rectoria,
gestion administrativa | coordinaciones (si aplica), sala de docentes, entre otras. o

i
[
j
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2.3 Aspectos pedagogicos y curriculares

En el marco del componente pedagdgico y curricular por cada modalidad, si es presencial, a
distancia y/o mediado por la virtualidad se debe:

2.3.1 Justificacién del PEI
EI PEI se debe justificar desde el modelo pedagogico institucional

2.3.2 Programas a ofertar.
Se debe especificar el tipo de programa (académico o laboral), modalidad (presencial, a distancia

y/o mediado por la virtualidad) intensidad horaria, jornada y certificado a otorgar.

2.3.3 Relacién de materiales de apoyo

Se hace la relacion del material de apoyo educativo y equipos con base en el tipo de modalidad
del programa

2.4 Componente administrativo

En este componente se debe evidenciar

[ ]

El organigrama institucional.
Perfiles del personal administrativo

Conformacién de comités de gestion administrativa y/o académica. (en caso que los

hubiese)

Relacion de sistemas de comunicacion empleados.

Politica de contratacién del talento humano

2.5 Anexos

Como anexo al PE] se debe evidenciar:

El manual de convivencia escolar
Sistema institucional de evaluacién -
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es)

programa (solo para renovacion)

Numero de aprobacién de registro del

Fecha del
registro

Nombre del Rector/Director

Teléfono de contacto

Correo de contacto

Péagina web’

3 Introduccion

Realice aca una breve introduccion en donde contextualice la institucion y el programa

académico

4 Primera parte: Condiciones del programa

4.1 DENOMINACION ACADEMICA DEL PROGRAMA

Nombre de 1a Institucién

Departamento de oferta del
programa 3

Municipio de oferta del
programa

Area del conocimiento

Nucleo Basico del
Conocimiento

Denominacion del programa

Certificado que otorga

Duraciéon

Norma interna de creacion del
programa °

Tipo de programa

Laboral

Académico

> Para programas mediados por la virtual el dominio debe ser “.edu.co”

% No. de acta del Consejo Directivo que crea el programa
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Cédigo y Area de cualificacién ‘
Modaljdad del programa * | Presencial |- | A distancia Virtual ‘
Jornada en que se imparte el | Diurna nocturna Fines de ‘
programa semana
Periodicidad de admisién al
programa
, Nombre
Coordinador del programa -
e-mail

4.2 Correspondencia del certifi

pr

ograma.

cado® coni los contenidos |curriculares del

En este apartado se realiza una justificacion en donde se evidencie los contenidos curriculares,

el perfil

econémico, cultural, sistema productivo,

y la regién
5 ANI&«LIZSIS DE CONTEXTO

En est

similares segin el Nucleo Basico de (
litano, departamental y/o nacional

metropa

51 E

Programa

En es
que ofet
mediadg

de egreso, la modalidad en que s

e capitulo se debe realizar un a

e oferta el programa y su impacto en al desarrollo social,
ambiental en relacion con las necesidades del municipio

nalisis de contexto de oferta de programas académicos
“onocimiento del Programa, tanto jen el ambito local,

3

tado actual de la educacién en el Nicleo Basico de Conocimiento del

e apartado se debe consignar el
rtan programas similares en el A
por la virtualidad, la exploracio

"Solo 1
8 Segiin

ara los programas laborales
la modalidad puede ser certificado lab

resultado de la exploracién de mercado de institudiones
\rea Metropolitana. Dado el caso que sea a.distancia o
n debe ser ampliada al ambito departamental y nacional

oral por competencias o certificado de conogimientos académicos.
b
|
!
t
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5.2 Rasgos o atributos diferenciadores del programa frente a otros que se ofertan
en el Area Metropolitana de Bucaramanga

Indique en este apartado los factores diferenciadores del programa en relaciéon con la oferta en la
ciudad, considerando los perfiles ocupacionales (en el caso de los programas laborales), y/o
diferenciador en formacién en los programas académicos.

Se debe evidenciar el estudio comparativo con otras instituciones

5.3 Las necesidades de la region en la formacion de técnicos en el Nucleo Basico
del Conocimiento del Programa

Explicar como responde el programa a la solucion de necesidades desde lo local, regional y/o
nacional teniendo como perspectiva los respectivos planes de desarrollo gubernamentales.

5.4 Resultado de estudio de demanda®

El estudio de demanda del programa debe contemplar los resultados de una indagacion realizada
a diferentes actores del sector productivo relacionados con el area de formacion del programa y de
potenciales estudiantes al programa.

6 Justificacion del programa

Con base en el estudio de contexto, se debe justificar la pertinencia del programa y desde el PEI
(no es insertar el PEI en este apartado, este se debe anexar)

6.1 Justificacion modalidad virtual'®
En este apartado es importante resaltar:

e Experticia de la institucion educativa en la formacion virtual
e Plataforma tecnolégica para la gestion del aprendizaje (LMS), y sus caracteristicas
e Talento humano de apoyo a la educacion virtual, roles y experticia''

NOTA: revisar el punto 2.6.2. Requisitos de programa a distancia y/o por modalidad virtual.
6.2 Justificacion modalidad a distancia'?
En este apartado es importante resaltar:

e Sitios para el desarrollo de las actividades presenciales y los convenios/contratos que los
soportan ‘

? Este estudio solo aplica a los programas técnicos laborales.

1% Este apartado es solo para programas bajo la modalidad virtual

" Para el caso de los docentes, adicional a la formacién en el area del saber relacional, se debe evidenciar
capacitacion y experiencia en educacién mediada por la virtualidad

12 Este apartado es solo para programas bajo modalidad a distancia
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practico) e
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7.4.1 Estrategia metodoldgica
7.4.2 Tabla de saberes

e Saber

e Saber-hacer

o Ser

7.4.3 Evidencias de aprendizaje
e Conocimiento

¢ Desempefio
e Producto

7.4.4 Malla curricular

7.5 Criterios y procedimientos de evaluacion y promocién de estudiantes

8 De los estudiantes

En este capitulo, se debe hacer una caracterizacion de los estudiantes con base en los siguientes

aspectos:
8.1
8.2
8.3
8.4

Perfil de ingreso
Requisito de ingreso

Perfil del estudiante

Namero Proyectado de estudiantes

La proyeccién de estudiantes debe ser por cohorte segun la periodicidad de admisién, por lo
menos para tres afios.
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Para los docentes que van a dictar la catedra bajo ambientes virtuales o a distancia de se debe
evidenciar las competencias especificas para el desempefio de ensefianza bajo esta modalidad.

11.3 Modalidad de contratacion de los docentes/tutores

Explicar el tipo de contratacion de los docentes del programa, tiempo de duracion de los contratos
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actividades docentes, administrativas el nimero de estudiantes y profesores previstos para el
desarrollo del programa.

La institucion debe acreditar que la infraestructura inmobiliaria propuesta cumple las normas de
uso del suelo autorizado de conformidad con las disposiciones locales del municipio en cuya
jurisdiccidn se desarrollard el programa.

Para los programas en ciencias de la salud que impliquen formacién en el campo asistencial es
indispensable la disponibilidad de escenarios de practica de conformidad con las normas vigentes.

Para los programas virtuales la institucion debe evidenciar la infraestructura de hardware y
conectividad; el software que permita la produccién de materiales, la disponibilidad de plataformas
de aulas virtuales y aplicativos para la administracion de procesos de formaciéon y demds procesos
académicos, administrativos y de apoyo en linea; las herramientas de comunicacién, interaccion,
evaluacion y seguimiento; el acceso a bibliotecas y bases de datos digitales; las estrategias y
dispositivos de seguridad de la informacion y de la red institucional; las politicas de renovacién y
actualizacion tecnologica, y el plan estratégico de tecnologias de informacion y comunicacién que
garantice su confiabilidad y estabilidad.

La institucion debe informar y demostrar respecto de los programas a distancia o virtuales que
requieran la presencia de los estudiantes en centros de tutoria, de practicas, clinicas o talleres, que
cuenta con las condiciones de infraestructura y de medios educativos en el lugar donde se
realizaran. ‘

Se debe contar con los siguientes datos tanto para el documento maestro como para la visita:

Cuadro de inventario de inmuebles disponibles para el desarrollo del programa.

Descripcion de las necesidades del programa con respecto a la infraestructura actual.

Politicas, lineamientos y estrategias relacionadas con la infraestructura del programa.

Convenios vigentes establecidos con otras znstzluczones para el préstamo de infraestructura que

permita realizar actividades académicas.

e Listado de los elementos de infraestructura e inclusion de informacion como la tenencia
(propietario, arriendo, comodato u otro), el drea en metros cuadrados, asi como las proyecciones
en referencia a su me]om mantenimiento o ampliacion de:

Aulas ‘

Laboratorios

Talleres

Bibliotecas

Sitios de prdctica

Oficinas

Cafeterias

Servicios sanitarios

Otros.

AN N NN
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15.6 Plan de mejoramiento

La institucion debe presentar los dos planes de mejoramiento, derivados de cada momento de
autoevaluacion.

16 RECURSOS FINANCIEROS

La viabilidad financiera para la oferta y desarrollo del programa de acuerdo con su metodologia,
para lo cual debe presentar el estudio de factibilidad econémica elaborado para tal efecto o el
correspondiente plan de inversion cuando se trate de programas en funcionamiento. El estudio
debe desagregar los montos y fuentes de origen de los recursos de inversion y funcionamiento
previstos para el cumplimiento de las condiciones de calidad propuestas y la proyecciéon de
ingresos y egresos que cubra por 1o menos dos cohortes

16.1 Costos del programa
Se debe especificar los siguientes costos para la primera cohorte

e Costo total del programa

e Valor por nivel o modulo o pago fraccionado y periodicidad de pago, cuando aplique
e Cobros adicionales en que debe incurrir el estudiante y valor ‘

e Costos cobrados al estudiante al finalizar el programa y que se deba certificar.

16.2 Politicas de financiacion de los costos

Especificar la politica de financiacion de los costos de matricula, si es directa o indirecta con
otras entidades; en este caso especificar nombre de la institucion que hace la financiacion de los
costos y las condiciones de la financiacion de estos.

17 Anexos.

Con el documento maestro se deben presentar los siguientes anexos que deben ser-identificados
tal como se relacionan a continuacion:

e Al: Modelo de encuesta de estudio de demanda aplicada al sector real de la economia y
potenciales estudiantes.

e A2: Proyecto Educativo Institucional -PEI-

e A3: Manual de Convivencia (reglamento estudiantil)

e A4: Convenios de practica
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