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INSTITUCIONES DE EDUCAC[ON PARA EL TRABAJO'Y EL DESARROLLO
HUMANO, CENTROS DE ENSENANZA AUTOMOVILISTICA - CEA,
DIRECTORES DE NUCLEQ EDUCATIVO Y COMUNIDAD EN GENERAL DE
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ASUNTO:  LINEAMIENTOS PARA REALIZAR LOS TRAMITES DE LICENCIA DE
FUNCIONAMIENTO DE PROGRAMAS DE EDUCACION PARA EL TRABAJO
Y EL DESARROLLO HUMANO, REGISTRO O RENOVACION DE
PROGRAMAS DE FORMAC!ON ACADEMICA Y/O  LABORAL Y
NOVEDADES.

FECHA: 3 DE MARZO-DE 2022

La Secretaria de Edutacion de Santander, en cumpllmlento de lo dispuesto en los Articulos
68.y 84 de la Constitucion Politica de Colombia,: la Ley 115 de 1994 (capitulos 2 y 3) y la Ley
1064 de 2006, asi como del Dscreto Unico Reglamentano del Sector Educacion 1075 de
2015 (iibro 2, parte 8) y demas normas gue. modlflquen o adicionen esta reglamentacion,
presenta ias orientaciones para los tramites asociados. a la obtencion de la licencia de
funcionamiento, sus.novedades como cambio de sede dentro de la rhisma entidad téfritorial
certificada, apertura de nuevas sedes en la ml_sn_f_]_a jurisdiceion, cambio de propietarlo o fitular
de la licencia-de funcionamiento, cambio de director; cambio de razén social, cariceiacion de
licencia de funcionamiento v el registro y/o reénovacién de programas de formacion, las
cuales dehen ser tramitadas de forma _previa'-é’? la ocurrencia de cada una de elias:

1. LICENCIA DE FUNCIONAMIEN TO
1.1 DEFiNlCION Y DURACIGN
Ei Decréto 1075 de 2015 define la licencia de f nc:lorlamlento de |a siguiente manera:

“Artfculo 2.6.3.2. Se entiende por ncenc:ra de funcionamientc el acto administrative
mediante el cual, en el-ambito de su ;ur.md.fcc.'on 1a secretaria de educac;on de la
entidad’ territorial certificada en educacion, autoriza la creacion, organizacion y
funcionamiento de instituciones de eduCac:on para el trabaja y ef desarro:‘:‘o humano
de naturaleza privada”. é

La ficencia de funcionamienic se otorgara por tiempo ihdefinido, su;efa a las
condiciones en effa establecidas.

" Paragrafo 1. Para todos los efec‘?os la autorizacion oficial otorgada a las
instituciones de educacion para el trabajo y ef desarroiié humano bajo la vigéncia del
Decreto 114 de 1896, hara las veces de {a lfcencia de funcxonmwenfa de que trata sl
presente aparte.

Pardgrafo Zr La personeria juridica dc {as instituciones: dé educsacion stuperior
oforgada. por e Ministerioc de [:ducac;on Nacional, | sustituye Ja licencia de
funcionamienio.
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Articulo 2.6.3.3. Reconaeimiento oficial. Para instituciones de educacion para el
trabajo. y el desarroffo humano de cardcter estatal, ‘el acto administrativo  de
creacion constituye el reconocimiento.de caracter oficial (p.379 - 380)

1.2 ASPECTOS GENERALES DE LA LICENCIA DE T_UNCIONAMIENTO'

Para los tramites relacionados con la. licencia de funcionamiento de instituciones de
Educacion para el Trabajo y Desarrollo Humano y-sus novedades, es importante precisar (os
siguientes aspectos:

mstltuclon las tarifas que establece la Ordenanza No. 051 de 2009 expedida por la.

« El tramite y legalizacidén de la licencia. de funcxonamlen%o no. genera costo para la
Asamblea de Santander, corresponden al estudio de proggamas,

* 8 transcurren dos (2) afios contados a partir de la e fp‘edlcmn_ de la licencia de
funcienamiento vy la instituciéon no inicia actividades en los programas registrados, la
Secretaria de: Educacién realizara la verificacion pertine {e y procederd al cierre del
establecimiento educativo. =

* Cuando una institucidn ténga vencidos los programas de formacién ¥ no tenga
estudiantes activos, se procedera a la cancelacién de laj ||cenc:a de funcionamiento
debido-a gue no esta cumpliendo con su finalidad (ofreceriservicio educatlvo)

» las novedades relativas a. cambic de sede dentro de la misma entidad territorial
certificada, apertura de nuevas sedes en la misma jurisdiccién, cambio de propietario
o titular de la licencia, representante legal y/o de director, cambio de razon. social,
implican la necesidad de salicitar' y obtener prevuamente la modificacién de la
licencia de funcionamiento.

" La apertUra de una e mas sedes en jurisdiccion dlferenie, requiere el tramite de la
licencia de funcionamiento ante Ja secretaria de educadion de la entidad térritarial
cempetente.

.....

progr_amas, sin el c_orrespondlent_e acto adr_nlnlstratwo que le otorga la licencia. de
funcionamiento y el respectivo registro del programa.

» La licencia de funcicnamiento tiene vigencia indefifida, sin embargo, a las
instituciones que no tengan programas. vigentes ni estudiantes aclivos, les sera
cancelada de oficic en razén a que no cumplen con el bbjetivo para el cual fueron
creadss. ' i

2. PROGRAMAS DE FORMACION

Las instituciones de educacion para el trabajo.y el desarrollo humano pueden ofrecer dos
tipos de programas: de fermacién académica y de formacion labgral.
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2.1 PROGRAMAS DE FORMACION ACADEMIGA

Para ser registrados, -estos programas deben tener una duracién minima de ciento
sesenta (160) horas y estar referidos a la adqws:cmn de conocimientos y habilidades en
los diversos temas de |a ciencia, las mateméticas, 1a téenica, la tecnolagia, las humanidades,
el arte, los idiomas, la recreacion y el deporte, el:desarroffo de actividades |Udicas, culturales,
la preparacion para la’ validacién de los mveles ciclos y grados propios de ia educacion
formal basica y media 'y la preparacion ‘a |as personas para impulsar procesos de
autogestion, de pariicipacién, de formacion democratlca y en general de organizacion del
trabajo comunitario. e institucional, de conformidad con el Articulo 2.6.4.1 del Decreto 1075
de 2015:

2.2 PROGRAMAS DE FORMACION LABORAL

Los programas de formacion laboral deben tener una duracion minima de seiscientas {600}
horas, hasta mil ochocientas (1.800} horas, le las cuales por lo menos el cincuenta por
ciento (50%) deben ser de formacién practzca tienen por objeto cuglificar en. dreas.
espécificas ‘dé los sectores productives, para &l desarrollo de competencias laborales
relacionadas con las dreas de desempefio referidas en la Clasificacidn Nacional de
Ocupaciones - CNO, gue permitan gjercer una -actividad productiva en forma individual o
colectiva,

Para los programas dé! drea de salud, las h_o_ras e préactica deben ser por lo menos del 0%,

2.3 PROGRAMAS CON DISP'E)SiCIONES ESPECIALES

A continuacién, se detallan algunas consuderacmnes especiales para solicitar el registro o
renovacion de algunos programas:

2.34. PROGRAMAS DEL AREA DE LA SALUD

Estan reglamentados por la Ley 711 de 2001 el Decreto 4904 de 2009 dnicamente. los
numerales 6.1a 6.5, el Decreto 2376 de 2010, el Decreto 1075-de 2015, el Decreto 1298 de
2018, los Acuerdos 34 de: 2008, Acuerdos 113y 360 de 2010, 153 de 2012 emitidos por ¢l
Ministerio de Salud y Proteccidn Social, seglin cqrresponda jos siguientes programas:

Auxiliar en Enfermeria

Auxiliar en Servicios Farmaceuticos
Auxiliar Administrativo en Salud
Auxiliar en Salud Qral

Auxiliar en Salud Pdblica.

Asimismo, los siguientes programas:

" Cosmelmogxa y Estetlca lntegral (Ley 7_:11 de 2001 Acuerdos 113 vy 360 de 2010
Acuerdo 116 de 2011)

= Auxiliar en Mecénica Dental.

Estos programas se deben realizar de manera. presenclal tanto en su etapa lectiva como-en
las practicas formativas que deben ser supervisadas por docentes dei area, realizadas en
escenarios aproprados y reguiadas mediante convenios de docencia - servicic. Estos
hecesitan el concepto. técnico previo favorablg que expide la Comisidn .Intersectorial de
Talente Humane en Salud, cuyos. documentos soporie’ deben presentarse en carpetas
-comprlmidas con un peso no superior a 15 MB. ;- _
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E! Acuerdo Nacional 114. de 2010, define el equipamiento de

necesarios, para la formacién de estudiantes en los programas d

y el desarrollo-humano en-el area de la salud.

2.3.2 PROGRAMAS DE IDIOMAS EXTRANJEROS

Estos programas son regulados por fa siguiente normativa: Ley 16

No. 29 emitida por el Ministerio de Educacion Nacional. Deben
de acuerdo con los niveles definidos en el “Marco Comun Euro
Lenguas: Aprendizaje - Ensefianza — Evaluacion”.

2.3.3 CONDUCTORES E INSTRUCTORES EN TECNICAS DE

l.os Centros de' Ensefianza Automovilistica para-tramitar la lig

registro o renovacién de programas, ademas de lo establecido ¢
gn cuanto a programas de Educacién para el Trabajo y Desarroll
Ley 1397 de 2010, el Decreto 1079 de 2015, la Resolucion 32
1208 de 2017 expedidas por el Ministerio de Transporte.

Es importante resaltar que con la licencia de funcionamiento
Centro de Ensefianza Automovilistica debe tramitar su hab
de Transporte; hasta tanto no le sea otorgada dicha autori:
prestacion dei servicio.

2.3.4 AGENTE DE TRANSITO Y TRANSPORTE

Para la verificacién de los requisifos béasicos del plan de estudios
ademas de las normas de competencia laboral del Observatc
lineamientos contenidos en la Resolucidn No. 4548 de 2013 ¢
Transporte.

2.3.5 AUXILIARES DE VUELO Y AR-EAS_RELAC]ONADOS G4

los talleres o laboratorios
e educacion para el trabajo

51 de 2013 Art. 6y la Guia
ser diseflados y registrados
heo de Referencia para las

CONDUCGION

ancia de funcionamientoc y
n el Decreto 1075 de 2015
5 Hurhano, sé regiran por la
15 de 2002 y la Resolucion

y registro de programa, el
litacion ante el Ministerio
acion no puede iniciar la

se tomaran como referente
rio Laboral del SENA, los
mitida por el Ministerio de

DN AVIACION

La institucidn en primer lugar, -debe solicitar el permiso. de fil;lncionamiento a la Unidad
Administrativa Especial de la Aeronautica Civil, como entidad fesponsable de verificar las

condiciones y plan de estudios de dichos programas en cumpli
las Resoluciones No. 509 de 2018 y 1470 .de 2020, que:
Aeronauticos de Colombia RAC 147 y 141 respectivamente. U
favorable de la Aeronautica Civil, solicita ante la Secretaria. d
certificada la licencia de funcionamiento como institucion de E
Desarrolle ‘Humano junto con el registro o renovaciéon de lo
correspendientes.

2.3.6 AUXILIAR JUDICIAL, AUXILIAR DE INVESTIGACION ¢
Los planes. de estudio de éstos programas no podran incluir m

relacionados con balistica, poligono, manejo de armas y explosi
temas exclusivos de las escuelas de formacion de los organismo

miento de lo establecido en
adoptan los ‘Reglamentos
1a vez obtenido el concepto
e Educacion de la entidad
ducacion para el Trabajo y
s programas de formacion

CRIMINAL O AFINES

5dulos (tedricos o practicos)

vos, debido a que estos son
5 de seguridad de! Estado.

| CULACERMTRT  TACLRANDH
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3. REGISTRO DE PROGRAMAS
3.1 DEFINICION

Es el reconocimiento que mediante acto admlnlstratlvo fa Secretaria de. Educacién de
Santander, otorga a las instituciones que cumplen con los requisitos bésicos para el
funcionamiento adecuado de un pregrama. de {Educacién para el Trabajo y el Desarrollo
Humano, una vez expedido el acto de reconocimiento, la Secretaria. procede a registrarlo en
el Sistema de Informacion de la Educacién para e( Trabajo y el Desarrollc Humano - SIET.

3.2 VIGENCIA DEL REGISTRO DE.PROGRAMA ACADEMICO O LABORAL

Ei registro por primera vez tiene una vigencia de. cinco (5) afios, contados a partir de la
expedicion del acto administrativo que lo otorga, Las instituciones que soliciten renovacion
de sus programas y acrediten certificacion de calidad para los mismos, les serd concedida
por siete (7) afios la renovacion del registro.

Una vez expirada la vigencia del registro, sin realizar el trémite para su renovacion, la
institucion no podra admitir nuevos estudiantes en el correspondiente programa y debe
garantizar su culminacion a los que estén matncuiados antes de la fecha de vencimiento del
registro,

3.3 RENOVACION DEL REGISTRO DE P&OGRAMA ACADEMICO O LABORAL

La solicitud de renovacidn de registro de programa y sus anexos de marco legal debe
presentarse, como establece el Decreto 1075 de 2015, con seis (6) meses de antelacion a
la fecha de su vencimiento. En taso de radicarse fuera de éste término, se tendra en
cuenta comoe. solicitud. .de- un nuevo registrode programa y ta. institucion asume: las
consecuencias de la extemporaneidad.

Cuando para la _renovacién del registro, la mst:tumon acredite certlflcacmn de calidad
otorgada por un organismo de tercera parte para' ese programa, la vigencia del reglstro sera
de siete {7) afios.

Los programas del drea de Ia salud deben obligatoriamente estar certificados en caiidad
para solicitar la respectiva renovacion de. registre del programa: Iguaimeme deben
presentar toda la documentacion (convenigs docencia - servicio ¥ sus anexos
correspondientes) para tramitar ante el Comisién:Intersécterial de Talento Humano en Salud,
el respective concepto técnico previo en cumpilmlento del Acuerdo 153, de 2012, Los
documentos deben presentarse en carpetas com’prlmldas con un peso no super:or a 15 MB.

La certlflcacmn en calidad también es obllgatorla para la renovacion de los programas de
idiomas. : .

4. PROCEDIMIENTO PARA LA OBTENCIOEI DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO Y
REGISTRO DE PROGRAE'JIAS POR PRIMERA VEZ '

4.1 ASPECTOS GENERALES

Los siguientes aspecios se déeben tener en cuenta al iniciar los’ tramites relacionados con
Instituciones de Educacion para el Trabajo y Desarrollo ‘Humano vy los Centros de
Ensefianza Automoviiistica;

v De acuerdo con lo establecido en ia Ord'eilanza No. 051 de 2009 expedida por la:
‘Asambtea de Santander, las ins’titucione@? de Educacion para el Trabajo y Desarrollo
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Humano deben pagar la farifa de estudio de programa
Mensual Legal Vigente (SMMLV]} por-cada programa a
cinco) Salaric Minimo Mensual Legal Vigente (SNINILV)
laboral.

Este pago lo realiza la institucién sélo hasta cuand
Grupo de Inspeccion y Vigilancia, el aval preliminar
marco legal. El comprobante de pago debe ser rad

asi: Un (1) Salaric Minimg
sadémico vy 1,5 {Uno coma
hor programa de formacion

o0 se emita por parte del
dela documentac:on de
cado a través del correo

tramitesforest@santander.gov.co

Cuando la institucion no cuente con e} espacio para la fealizacién de la formacién
practica, ésta debera garantizarse mediante la celelpracion de convenios con
‘empresas o institucionés que cuenten con los escenarios pdecuados regueridos,

Elcclon diferente, requiere el

La oferta de programas de una misma institucidn en juris
¢ educacion de la entidad

tramite dei registro de programa ante: la secretaria d
territorial competente para la apettura de nueva sedé.

Las instituciones de educacién superior, de acuerdo pon lo establecido en sus
estatutos, pueden ofrecer programas de formacion para; el trabajo y el .desarrolio
humano. Para elle deben registrar cada prograria previamente ante la secretaria de
educacion de la entidad territorial certificada donde realizara la oferta académica,

4.2 RADICACION

En los meses de enero, febrero, junio 'y julio el propietario yi _
entidad a- legalizar, debe radicar en la ventanilla {inica de atenuon al ciudadano o a fravés
del correo electronico tramitesforest@santander.gov.co, la solicitud de licencia de
funcionamiento y reglstro de programa, dirigida a la Secretaria d¢ Educacion de Santander -
Grupo deInspeccion vy Vigilancia, adjuntando en medio maghético (USB) la totalidad de los
siguientes requisitos:

lo representante legal de la

Concepto de use de suele del inmueble ¢ planta fisica propuesta expedido por la
autoridad compeétente, segun el Plan de Ordenamignto Territorial vigente del
Municipic No certificado del departamento -de Santandey, donde tendra domicilio la
institucién educativa.
Licencia de construccidn y/o acto de reconocimiento (permiso de ocupacion), para
uso educativo, emitido por la autoridad competente. En el caso de instituciones
educativas que funcionaran en- una edificacién ya ex15tente solo deben adjuntar el
acto.de reconoccimiento o permiso: de ocupacidn.
Concepto sanitario o acta de ws&ta con concepte favor
autoridad competente en el municipio donde funcionara e|
Cériificado de seguridad y prevencién o acta de vis
vigente, expedido por Bomberos o por la autoridad comp
Personeria Juridica y/o certificado. de existencia y

requiere). : :

Contrato. de arrendamignto wgente con destlnacxon EX4
Certificado de Libertad y Tradicion con fecha de expedicia

able vigente emiitido por a
establecimiento educativo.
ta con concepto favorable
etente en el municipio.

representacién legal (si se

usiva para uso educative o
n inferior-a 30 dias,

Hoja de vida del director, con sopories de formacion acag
del documento de identidad y demas documentos de exp

emica. profesmnal fotocopia
oriencia laboral e idoneidad,
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. Copia del Registro Mercantil si el propietario es persoria natural © del certificado de
existencia y representacion legal de la Camara de Comercio en €l caso de persona
juridica y para, entidades sin -animo de lucro, la personeria.juridica expedida por la
Gobernacitn de Santander o ia entidad q""e gjerza el control y.vigilancia.

- Fotocopia del documento de. identidad del propietario (s) del establecimiento
educativo si es persona natural o del RUT;si es persona juridica.

- Fotocopia del documento dé identidad def representante legal del establecimiento.

«  Version digital de la Propuesta del Proyecto Educativo Institucichal — PEI (ver Anexo
1).

= Version digital de cada programa para el

ual solicita registro (ver Anexo 2).

Los documentos deben radicarse en forma digital (en memoria USB} junio con la solicitud
en cuatro (4) carpetas asi:

= Documentos de marce legal,
- Formato de identificacion de la.ins tucmn {Anexo 3).
= Proyecte Educativo Institucionat = PEL.

«  Propuesta de programa (una carpeta por cada unoj,

Las solicitudes de registro de programas de salud, deben presentar una carpeta
adicional con la documentacion para remltlr a la Comisién Intersectorial para el
Talento Humano en Salud atendiendo lo dispuesto en el Acuerdo 153 de 2012 y sus
anexos.

4.3 VERIFICACION DE REQUISITOS LEGALES

Una vez recibida la documentacién, se verifica g cumplimiento de |a totalidad de requisitos y
condiciones de marco legal, si esta acorde se enviara un oficio al peticiohario informando {a

viabilidad o no de! inicio al tramite. En caso de incumplimiento de requisitos no se da inicio a!
proceso.

El pago de ia tarifa correspondiente: al estudxo de fa propuesta de cada programa de-
formacion, sdlo debera hacerlo la mstttucbn una vez reciba Ia confirmacién del
cumplimiento de los documentos de marco:legal. En el caso de los programas de
salud, sdlo. hasta que se reciba el concepto téchico favorable de la Comision
Intersectorial para el Talento Humano en Salud.

Una vez esa dependencia reciba el comprobante: de pago. se remitiran los documentos a
estudio para continuar con el procedimiento establecido.

4.4 VERIFICACION DE REQUISITOS PEDAGOGICOS

Dentro de los seis (8) meses siguientes al reciboscompléto de la documentacion, se realizara
el andlisis de cada uno de los componentes de la propuesta de Proyecto Educativo
Institucional - PEl y del programa (s). Las observaciones pertinentes a cada documento se
informaran al solicitante, guien contard. con - "'elrlta (30) dias calendario para realizar
ajustes y radicar riuevamente en medic digital, Si transcurrido el plazo no se reciben los
ajustes, 'se enteniderd que el peticionario desiste de la solicitud y se procedera por acto
motivado al-archivo det expediente, acto contra e) cual procede el recurso de reposicion.

Es de resaltar que para los programas del érea de salud, este proceso solo tendra.
inicio -una vez se reciba el concepio. tecnn::o favorable por parte. de la Comisidn
Intersectorial para el Talento Humano en Salud. : :
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4.5 VISITA DE VERIFICACION DE RE_QU:S?!TO-‘S
Una vez el equipo de Inspeccion y Vigilancia de la Secretaria de Educacion Departamental,
reciba los conceptos favorables de |la propuesta de Proyecto Edﬂca__tiyo Ir_t_s’titucionai -PEiy
del programa, se programara la visita a las instalaciones de la insEitugié.n_e_ducativa, con el fin
de w_a‘riﬁ;:ar el cumplimiento de los requisitos exigidos, acorde a lainormativa vigente.

Los programas del area de salud que no reciban concepto previo favorable por parte de la
Comision Intersectorial para el Talento Humano en Salud, no} seran objeto de visita :por
parte de la Secretaria de' Educacion Departamental.

4.6 ELABORACION DEL INFORME TECNICO

El funcionario responsable de la visita in sifu elaborara un informe técnico, el cual sera
presentado en reéunién de Equipo de Inspeccién y Vigilancia pgfa emitir concepto sobre la
viabilidad o no, de la habilitacion del establecimiento educativo v registro o renovacion del
(los) programa(s). El concepto puede darse en tres términos:

» Concepto Favorable: en este caso, se continua con el numeral 4.7.

= Concepto Favorable Condicionado: se emite cuando a juicio del Equipo de
Inspeccion y Vigilancia se considere necesario que 1a ins itucion aplique-acciones de
mejora, para lo cual dispondra de treinta (30) dias}calendario a partir de la
notificacion del resultado de la vista e intervencion. Unajvez cumplido el t&rminc se
verifica el cumplimiento de los ajustes sugeridos. y se dmite el concepto definitivo.
Contintia con el numeral 4.7.

* Coneepto No Favorable: Se emite cuando definitivamente la institucién no cumple
con los requisitos exigidos y se contintia con el numeral 47

4.7 EXPEDICION DE ACTO ADMINISTRATIVO Y NQTIFICACION

Con base en el concepto técnico definitivo FAVORABLE o NO FAVORABLE emitido por &l
Equipo de Inspeccién y Vigitancia, se proyecta €l acto administrativo correspondiente, por el
cual se concede 6 niega la licencia de funcionamienio, e} cual sera hotificado al
representante legal de Ia institucion,

4.8 REGISTRO EN EL SISTEMA DE INFORMACION DE EDUCACION PARA EL
TRABAJO Y DESARROLLO HUMANO -SIET

Posterior-a la notificacion de la licencia de funcionamiente y del registro de programa, el
funcionario del Grupo de Inspeccién y Vigilancia responsableidel manejo del Sistema de:
Informacién - SIET, realizard el respectivo registro de la Institucidn y del programa en la
plataforma, asignande usuario y. contrasefa de ingreso para la institucion. -

5. PROCEDIMIENTO PARA LA RENOVACION DE REGISTRO DE PROGRAMAS

Con seis (6) meses de anticipacion al vencimiento del registro del programa, el
propietario y/o representante legal de ia institucion, debe radicar en la ventanilla Unica de
atencion al ciudadano o a través del correo electrénico framitesSforest@santander.gov.co,
fa solicitud de renavacién de registro de programa, dirigida a la Secretarfa de Educacién de '
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Santander - Grupo de Inspeccion vy Vigilancia, adjuntando en medie magnético {USB),. |
version actualizada dei programa a renovar. s solicitudes de renovacién de registro de
programas de salud, adicionalmente deben adjuntar una carpeta con la documentacion para
remitir a la  Comisién Intersectorial para. el Talento Humano en Salud atendiendo io
dispuesto en el Acuerdo 153 de 2012 y sus anexos.

L.a rencvacion implica el page de estudic del 'pro'jé]rama establecido en [a Orderanza No. 051
de 2009 expedida por la Asamblea de Santander asi:  Un (1) Salario Minimo Mensual Legal
Vigente (SMMLV} por cada programa académice y 1,5 (Uno coma cingo) Salaria Minimo
Mensual Legal Vigente (SMMLV) por programa de formacion laboral.

Este pago lo realiza la institucion sélo hasta cuando se emita por parte del Grupo de
Inspeccién y Vigilancia, el aval preliminar dé la documentacion. El comprobante de
pago debe ser radicado a través del correo ramitesforest@sahtander gov.co. En el
caso de los programas de salud, sélo hasta que se reciba el concepto técnico
favorable de la Comision Intersectorial para: 1 Talento Humano en Salud.

£l resto del procedimiento se realiza igual que lo descrito en los numerales 4.3 a 4.8.

6. NOVEDADES ADMINISTRATIVAS

Se denominan novedades las situaciones administrativas que pueden cambiar durante la-
existencia de -una insfitucidon educativa, las. cuaies deben, radicarse: prewamente a su
ocurrencia, a través def correo tramxtes‘orest@samander qov.co.

6.1 SOLICITUD DE CAMBIO DE SEDE.Y APERTURA DE NUEVAS SEDES

Ef Representante legal y/o propietario de la Instatumon radica solicitud escrita dirigida al
Grupo de Inspeccion y Vigilancia de la. Secretaria de Educacién, adjuntande en medio digital
(USB), la‘totalidad de los: siguientes decumentos Vigentes:

» Formato diligenciado MI-GE-RG 256 -TRAMITE DE SOLICITUDES DE
ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS DE CARACTER OFICIAL Y PRIVADO DE
EDUCACION PREESCOLAR, BASICA Y MEDIA - EPBM Y EDUCACION PARA EL
TRABAJO Y DESARROLLO HUMANO = - ETDH)

®  Acta de Consejo Directivo donde se }ustzftque y se apruebe el cambio o la-aperura de
sede,

~= - Concepto de uso de suglo del inmuebl _,__.:0 ‘planta fisica propuesta, segun €l Plan de
~ Ordenamiento Territorial vigente del mun|0|p|0 donde ‘se desarrollaréd la actividad
- econdmica def Sector Educativo, emitido por la entidad corpetente.

»  licencia de construccién y acto de recoﬁj'o:cim'i_ento (permiso de ocupacion), para uso
educativo, emitido por la autoridad cempetente. En el caso de instituciones
educativas que funcioparan en una E‘dIfICElCEOFI ya emstente _solo.deben adjuntar el
Aclo de reconocimiento.¢ permiso de ocupamon

u Concepto sanitario o acta de visita con concepto favorable vigente, ‘emitido por la
autoridad competente en el municipio donde funcionaré el establecimientd educativo.

»  Certificado de seguridad y plevencmn o acta de visita con concepto faverable:
vigente, expedido por Bomberos o per la autorfdad competente en el municipio.

« Copia del Registro Mercantil si el propletarlo es persona natural’ o del certificade de
existencia y representacidn legal de la GéAmara de Comercio en el caso de persona
juridica y para entidades sin animoe de fucro, la personeria juridica expedida por Ta
Gaobernacion de Santander _
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=  Contrato de arrendamiento vigente con destinacion excl
Certificado de Libertad y Tradicion con fecha de expedicit
= Ajustes al Proyecto Educativo Institucional — PELI

6.2 CAMBIO DE RAZON SOCIAL

isiva para uso educativo, o
) inferior-a-30 dias.

Solicitud escrita firmada por el Representante Legal y/o Director dirigida al Grupo de

Inspeccion y Vigilancia. )
Formato diligenciade MI-GE-RG 256 - TRAMITE:
ESTABLECIMIENTOS EDUGATIVOS DE CARACTER

DE SOLICITUDES DE
OFICIAL Y PRIVADO DE

EDUCACION PREESCOLAR, BASICA Y MEDIA - EPBM Y EDUCACION PARA EL

TRABAJO Y DESARROLLO HUMANO ETDH
Acta de Conseje Directivo donde se justifique el cambj
nombre.

Ajustes al Proyecto Educativo Institucional - PEI
Actualizacion de razdn social en la Camara de Comiercio.

6.3 CAMBIO DE TITULAR DE LA LIGENCIA DE F{

io y se propone el nuevo

Si se requiere).

INCIONAMIENTO

Solicitud escrita firmada por el Representante Legal y/o Ditector dirigida al Grupo de

Inspeccion y Vigilancia. _ _ L
Formato diligenciado MI-GE-RG 256 - TRAMITE
ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS DE CARACTER G
EDUCACION PREESCOLAR, BASICA Y MEDIA - EPBM
TRABAJO Y DESARROLLO HUMANOQO — ETDH

Documento contentivo del negbcio juridico de compraventa ¢

educativo.

Copia del documento de identidad o NIT del nuevoe propietarig.

Documento de representacién legal actualizado en Céni

DE SOLICITUDES DE
FICIAL Y PRIVADO DE
Y EDUCACION PARA EL

cesion del establecimiento

ara de Comercio. (Si se

reguiere).

Segiin lo dispuesto en ¢l Decreto Unico Reglamentario 1075 de
establece (...) “Cuando el representante legal o propietario g
educacidn. para el trabajo y desarrollo humano decida el cigrre

6.4 REQUISITOS PARA SOLICITAR EL CIERRE DE E

STABLECIMIENTO

015, en su Articulo 2.6.4.18
e la institucion privada de
definitivo de la institucion,.

debera comunicarlo a la secretaria de educacion que le otorgd & registro, indicando la fecha.

prevista para el cierre y los mecanismos gue adoptard para ¢
-matriculados,

la culminacién de los programas que vienen

arantizar-a los estudiantes
cursando ¥ pondrd a su

disposicién los archives académicos correspondientes a que haya lugar. ( -

Documentos anexos:

‘Formate

" acciones que se aplicaran para garantizar a terminacién

Solicitud escrita firmada por el Representante Legal y/o
Inspeccion y Vigilancia.

diligenciado  MI-GE- RG 256 -TRAMITE
ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS DE CARACTER
EDUCACION PREESCOLAR, BASICA Y MEDIA - EPBI
TRABAJO Y DESARROLLO HUMANO - ETDH

:I_irectqr=d'irigida'-’a'i Grupo de

DE° SOLICITUDES DE
OFICIAL Y PRIVADO DE
1Y EDUCACION PARA EL

Acta de reunién de- Consejo Directivo donde se- apruebd la decisién de cierre y las

Jel programa.
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= Acta de reunién general con la participacion de la comunidad educativa, con no
menos de seis (6) meses de anterioridad: al cierre, donde se socializan los miotivos
que originaron €l cierre-del Establecxmlento Educativo.

» Qrganizacion y entrega en medio digital de las actas generales de certificacion de los
estudiantes por cohorte 'y programa con el fin de qué la Secretaria de Educacion
Departamental disponga de la cusfodia de los mismos.

6.5 REQUISITOS PARA SOLICITAR EL CAMBIO DE DIRECTOR

Teniendo ‘en cuenta lo dispuesto en el Decreto. Unico Reglamentario 1075 de 2015, el
cambio de director no conlleva a la modificacién del acto administrativo- o resolucién
mediante la cual se otorgd licencia de funcionamiento, pero requiere adelantar la
actualizacion ante la Secretaria de Educacién Departamental:

* Formato diligenciado MI-GE-RG 256, TRAMITE DE SOLICITUDES DE
ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS D._E CARACTER OFICIAL Y PRIVADO DE
EDUCACION PREESCOLAR, BASICA Y MEDIA - EPBM Y EDUCACION PARA EL
TRABAJO Y DESARROLLO HUMANO - ETDH,

v Solicitud escrita firmada por el Representante Legal dirigida al Grupo de Inspeccmn ¥y
Vigilancia.

= Acta de Consejo Directivo mediante la cual se propone, justifica. y aprueba el cambic
de director.

* Hoja de vida def profesional,.con los: soportes de formacian académica, experiencia €
idoneidad para ocupar ¢l cargo. 2

= Fotocopia del documento de identificacién del nuevo director.

= Constancia notarial de registro-de firma.

6.6 LIBROS REGLéM ENTARIOS

L.as instituciones educativas deben llevar registro de sus actividades para garantizar {a
trazabilidad de sus procesos y gestion en las areas pedagogica, administrativa v financiéra.

Estos -fueron. establecidos por la Resclucion 2624 de 1951 la cual ha tehido ajustes y
modificaciones, ademas de otras normas que han reguladc gl tema como la Ley 115 de
1994, el Decreto 1290 de-2009 ¥ demds: disposiciones relacionados con dicha materia como
la Ley 594 de 2(}00

Los libros con los que debe contar una institucidn de Educacién para el Trabajo y el

Desarroilo Humano:'son;

Libro de Matriculas
Libro de actas de reunidn de Consejo Directiv
Libro de actas de reunion de Consejo Académico

Libro de registro de Actas de Certificacion. _'

Libro de registro de reconocimiento de saberes previos (consignar en el formato
empleado, la valoracién final de las ewdenmas de conocimiento, producto y desemperio
empleadas endicho proceso}
» Libro de registro de valoracion de las competencaas definitivas (tanto del cemponente
tedrico, cormo del practico). :

= Libros contables.
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7. EDUCACION INFORMAL

Es la educacion que se ofrece para complementar o prof_uhdizar en conocimienios -y
habilidades, con una duracion inferior a 160 horas. Se depomina también educacion
continuada, cursos, seminarios, diplomados, talleres, entre ofros.;

Es importante resaltar gue las denominaciones de los cursgs no deben inducir a ios
potenciales usuarios, a confusion con programas. de educacionipara el trabajo y desarrolio
humano ni de educacion supetior.

Al realizar los cursos de educacién informal se obtiehe una cohstancia de asistencia, este
tipo de fermacidn no conduce a titulo alguno o certificado :

Las personas haturales o juridicas que ofreézcan €ducacién informal, si ‘bien es cierto no
deben tramitar licencia de funcienamiento, deben reportar [a ofefta que realicen dentro de la
jurisdiccion de la Secretaria de’ Educacion Departamental, radicando a traves del correo
tramitesforest@santander.gov.co, un documento con la mgwente infarmacion:

= Nombre de la entidad y/o persona natural que ofrece edumacion informal
«  Nomero de identificacién
* Personerfa Juridica y certificado de existencia y represenfacion legal (si se requiere).
= Datos de contacto: direccidn, teléfono, correo electrénicol
= Municipio en el que realizara la:oferta de formacion
» Cursos que ofrecerd con su contenido, intensidad horarialy costo.

Es de resaltar que las instituciones de Educacion para el Trabajp y Desarrolie Humano que
cuentan con licencia de funcionamiento y registro de programas, también pueden ofrecer
educacidn informal y deben realizar el reporte respectivo a la Segretaria de Educacion.

La presente circular rige a partir de'la fecha de publicacian.

Atentamente,

MARIA EUGENIA TRIANA VARGAS
Secretaria de Educacién de Santarjder

Proyecty: _Fablo!a Gomez Reyes, CPS- Grupo de Inspeccidn.y V|g|ianc:a -
. - MWaritza. Ruiz Pedraza, Profesional Universitario — Grupo de ins ecclon ¥ Vrgllanma 8 ;
“Glarybel Range} Arias, Profesional Universitario — Grupn de Inpeccidny Vigil i
Revisd: tarisol Carrerc Macias. Coordinadora - Grupo de Inspegion - Vlgllanma‘@
Revist y aprobo Edelriira Valencia Mandoza, Oficing Juridica -SED @
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ANEXOS

ANEXO 1. PAUTAS PARA LA ELABORACIG)N Y PRESENTACION DEL PROYECTO

EDUCATIVO INSTITUCIONAL — PEI - DE INSTITUCIONES DE EDUCACION PARA EL

TRABAJO Y EL DESARROLLO HUMANO

El nombre propuesto para la institucion, de conformidad con la Ley 14 de 1979 y &l Decreto
2744 de 1989, debe expresarse en idioma espafiol salvo las excepciones que contempla la
norma. No podra adoptarse un nombre, sigla o simboio distintivo o cualguier otre tipo de

denominacién o identificacion institucional que induzca a confusién con las instituciones de

educacion superior.,

Naturaleza juridica. Anexar en caso de persona natural el Registro Mercantil vigente y en
caso de Persona Juridica el Certificado de Emstencla y Representacion Legal expedido por

la Camara de Comercio y para entidades sin dnim
por la Gobernacion de Santander.

S Misién.

2 Vision.

.3 Principios y valores institucionales.
4 Metas institucionales.

R

o-de lucro, la Personeria Juridica expedida

Poriada.

Tabla de contenido: _
Identificacion Institucional (Anexo 3).
Direccionamiento-estratégico.

Programas-a cfertar y su intensidad horaria. :

4.2 Jornada de funcicnamiento de la insfitucion. y de cada programa,
4.3 Numero de estud|antes que proyecia atender por programa.

4.4 Infraes_tructura
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ANEXO 2. GUIA PARA LA ELABORACION DE LOS PROGRA
LABORAL O ACADEMICA DE ESTABLECIMIENTOS DE EDU
TRABAJO Y DESARROLLO HUMANO' - ETDH

MAS DE FORMAGION
CACION PARA EL

(SE DEBE PRESENTAR UN DOCGUMENTO POR 'CAA PROGRAMA)

Los programas de formacién laboral deben estructurarse por co petenmas laborales

especificas; teniendo como referente las normas técnicas de co
definidas por las mesas sectoriales que lidera el Servicic Nacion

Por regla general para estructurar el plan de estudios se tomaran
de los niveles de cualificacion C y D de la Clasificacion Nacional
- existen normas en estos niveles de cualificacion se pueden tomal
competencia del nivel de cualificacion B. :

r[tpetenmas laborales

gl de Aprendizaje — SENA.

las normas de competencla
e Ocupaciones; si ho
las normas de

En caso de que no exista norma de competencia laboral colombidina para disefiar o ajustar el

programa, la institucién puede emplear normas nacionales de ofr

DS paises, siempre y

cuando estén avaladas por el organismo de normalizacion de competencia- del pafs:

-

‘Teléfonos de contacto.

Preliminares
Portada.

Tabla de Contenido.
Infrodiccién,

Identificacidn Institucional
Nombre de la Institucién..

NIT:

Direccion de la Sede o Sedes.

Correo electrénico.

Nombre del propietario, docimento de identidad y formac
Representante Legal, documento de idertidad y formacioe
Director, documento de identidad y formacion académica.

Denominacion
El nombre del programa-debe corresponder al campo de
propuesto e identificarse como programa de educacion pe
humano. Para el caso de los programas de formacion lab
asociado con las denominaciones previstas en 1a Clasifics
Ocupaciones.
Las instituciones de educacién para el trabajo y el desarrc
utilizar denominaciones dé programas del nivel técnico pr

6n academica.
1 académica.

ormacidn del contenido

ra el trabajo y el desarrollo
yral €l nombre debe estar
cién Nacional de

llo humano no podran
bfesional, tecnelogico o

profesional Universitario. Cuando se trate de programas"dfforma_cié_n [aboral, al,

nombre se le-antepondra la denominacion “Técnico Labo

Justificacion del Programa,

Objetivos del Programa

Perfil del aspirante y mecanismo de admisién.

Perfil de egresado.

Mapa de competencias (para los programas de formag
Plan de estudios.

Jornadas del programa y horarios.

Duracién.y distribucion del tiempe.

Identificacion de los contenidos basicos: de formacion (i
base en las normas de competencia laboral, Cadigo y nor

al en...”.

i6n laboral).

Jlaneamiento  curricular cen
nbre de la norma de

I o;o.(amj i q“uﬁ:f ) meJ

; emsadpiamr osie mwo

Bl
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9.4  competencia, mddulo, unidades de aprendizaje, tiempos individuales y totales,
aclaracién de la etapa praciica).

9.5 Organizacion de las aclividades de formagién con horas de acompanamiento
directo y trabajo auténomo.

9.6  Malla curricular por periodos de estudio (Cuadro donde se muestre gue-deniro de la
jornada y horario del programa ¢on ja duracion de cada uno de los médulos, se
cumple con la totalidad de las horas previstas).

9.7 Estrategias Metodologloas

9.8 Cuadro del nimero proyectado de estudiantes durante la vlgenma del
registro {tehiendo en cuenta porcentajes de desercion).

9.9  Evidencias de aprendizaje.

9.10 Criterios y procedimienitos de evaluaci

y promocion de estudiantes.
10. Modelo del certificado del programa a dtorgar,

1. Autoevaluacion institucional,
11.1  Objetivo y periodicidad.

11.2°  Politicas de autoevaluacion.
11.3 Fases del proceso,

11.4 [ndicadores, _

11.5 Formatos de autgevaluacion.
11.8  Plan dée mejora.

12, O.rganizac'ié"n__Admi'nistrat_iva
121 Qrganigrama de la institucion.
122 Manual de funciones.

13.  Recursos especificos para el desarrolio del programa.

13.1  Caracteristicas y ubicacion de aulas y- talleres materiales de apoyo: didacticos,
ayudas educativas'y audiovisuales. ‘

13.2 Recursos. blbllograﬂcos técnicos y tecnologicos

13.3  Laboratoriosy equipos.

13.4 Lugares de prdctica. -

13.5 Convenios docencia servicio (cuando se requleran)

13.8  Coenvenios para practicas. i

14, Personal docente requerido para el desarrollo del programa
14.1 Perfiles docentes.

14.2 Namero de docentes, dedicacion y nivel de formacion.
14.3 Tlpo -de vinculacion docente. g

15. Reglamentos
15/1  Reglamento Estudiantil.
152 Reglamento Docente.

16.  Financiacidn

16.1 Propuesia de costos educativos. i

16.2 Presupuesto de ingresos y egresos pr oyectado durante la vigencia del
registro.. s

17. Infraestructura
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ANEXO 3. FORMATO DE EDENTI_FIGAGION DE..INSTIT‘UC!OI‘%IES DE EDUCACION
PARA EL TRABAJO Y DESARROLLO HUMANO — ETDH

TOBERRACISN BT SARTARDER
“SUCAETARIA DEERUCALIEN
GRIPTDE (KSPECCHIN Y RAILAREIR

FORMATD DE IDENTIHCACON DE 1N SPTIERONES OF FDULACIGN B4R EL TRABAIY DESARSOUD HEMMIG
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ANEXO 4. NORMATIVIDAD RELACIONADA CON LA EDUCACION PARA EL TRABAJO

Y EL DESARROCLLO HUMANO —ETDH

NORMAS GENERALES

v Ley 115 de 1994, Ley General de- Educaclon
o Ley 1064 de 2006. Normas para-el apoyo y fortalecimiento de la Educacidh para el
Trabajo y el Desarrollo Humano — ETDH
» Decreto 1075 de 2015. Libro 2. Parte 6. Reglamentacion de: la ETDH.
o Circular 21 de 2010 emitida por el Mini 0 de Educacion Nacional. Orientaciones
para creacion de ETDH. :
-+ Cireular 17 de 2015, [Informacién reglstrada y actualizada en el Sistema de
Informacion de la Educacién para el Trabdjo y el Desarrollo Humano - SIET.
Circular 48 de.2017. Requerimiento de datos enel SIET
Decreto 1077 de 2015. Libro 2. Parte 2. Titulo 6. Licencias de construccion.
Ley 1651 de 2013. Ley de Bilinglismo.
Decreto 1072 de 2015, Libro 2. Capltule 2. Seccion 1- Sistema de Calidad de la
Formacién para el Trabajo
Ley 14'de 1979. Defensa del idiora- espanoi
» Decreto 2744 de 1989. Defensa del idioma espafiol.
Decreto 055 de 2015. Afiliacion de estud|antes al Sistema- General de Riesgos
Laborales.
Resolucion 225 de.2015. Planilla K—es
Norma Técnica Colombiana — NTC 4595
Norma Técnica Colombiana — NTC 4596
Norma Técnica Colombiana — NTC 5555
Norma Técnica Colombiana — NTC 5581
Norma Técnica Colombiana — NTC 5580

® & 4 3 ® ®

PROGRAMAS DEL AREA DE SALUD

¢ Ley 1164 de 2007. Por Ia cual se dictan dlSpOSICloneS en materia de Talento Humano
en Salud

« Decreto 2006 de 2008. Crea Comisio

Saiud.

Decreto 1298 de 2008. Modifica Decreto 2006 de 2008,

Decreto 4804 de 2009. Unicamente el Capltulo Vi, numerales 8.1 a 8.5.

Decreto.2376 de 2010, Convenios docendia — servicio,

Acuerdo 153 de 2012 y Anexos. Emlf__ldo por la Comisian Intersectorial par.a el

Talento Humano en Salud.

Acuerdo 114 de 2010 de ia Comisién Inte"sectoriai para e} Talenfo Humano en Salud.

¢  Norma Técnica Colombiana — NTC 5663

itersectorial para el Talento Humano- en

CENTROS DE INSTRUCCION AERONAUTICA

Deben tramitar licencia-y registro de programas en la Secretaria de Educacion. Su
y _

habilitacién es otorgada por la Aeroniutica Civi

» Codigo del Comercio. Articulo 1873, Re_gijl’ament‘%iéh.
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e Resoluicién 509 de 2018 emitida por la Unidad Administrativa Especial de Aeronautica
Civil. RAG 147 |
e Resolucion 745 de 2018 emitida por la Unidad Administrativa Especial de Aeronautica
Civil, RAC 141

CENTROS DE ENSENANZA AUTOMOVILISTICA

Aungue no soninstituciones de ETDH deben tramitar licencia y registro de programas en la.
Secretarfa de Educacion. Su habilitacion es otorgada por-el Ministefio de Transporte,

s Lley 1397 de 2010. Constitucion y funcionamiento dge Centros de Ensefianza
Automovilistica. ' '

¢ Decreto 1079 de 2015. Libro 2. Parte 3. Titulo 1.

e Resolucion 3245 de 20089.

+» ‘Resolucion 1208 de 2017




