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1. OBJETO

Establecer la metodologia utilizada por el Centro de Educacién Permanente de la
Universidad Auténoma del Caribe para crear programas de formacion para el trabajo y
el desarrollo humano en concordancia con los lineamientos institucionales y la
normatividad legal vigente.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para la creacion de programas de formacién para el trabajo y
el desarrollo humano, contemplando todas sus metodologias y modalidades. Inicia con
la carta de intencion y finaliza con la divulgacion a la comunidad educativa de la creacion
del programa.

3. RESPONSABLES

Son responsables del correcto desarrollo de este procedimiento, en cada una de sus
fases:

- Consejo Académico, por autorizar la creacion del programa de formacion para el
trabajo y el desarrollo humano.

- Secretario General, por generar la resolucién que autoriza la creacion del programa e
incluir el programa en la oferta académica de la institucion una vez es aprobado por el
Ministerio de Educacion Nacional.

- Vicerrector Académico, responsable de la aprobaciéon final de la documentacion
relacionada a la creacion del programa antes de ser presentada al Consejo Académico,
y supervisar el cumplimiento del presente procedimiento por parte de la Direccion de
Extension y Proyeccion Social.

- Vicerrectoria Administrativa y Financiera, por realizar el estudio de viabilidad
financiera de la propuesta de creacion del programa.

- Director de Procesos Académicos, por orientar al Director de Extensién y proyeccion
social y al Coordinador de Formacion y Capacitacion sobre la manera de sustentar y
evidenciar las condiciones de calidad requeridas para solicitar la obtencién del registro
calificado del programa, y realizar la correcta radicacion de la solicitud en la herramienta
gue la Secretaria de Educacion disponga para tal fin.

- Comité Curricular del CEP, es el comité asesor del Director de Extension y Proyeccion
Social, y que acompafia al Coordinador de Formacién y Capacitacion para estudiar,
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evaluar, aprobar y tomar decisiones en temas relacionados con procesos curriculares,
procesos de autoevaluacion, planes de mejoramiento y docencia.

Este comité estd conformado por:

El Director de Extensién y Proyeccion Social, quien lo preside y convoca.

El Coordinador de Formacion y Capacitacion

El Profesional de formacion del CEP.

Un docente designado como gestor del tema a tratar, y demas invitados que
considere pertinente el Coordinador de Formacion y Capacitacion o el Director de
Extension y Proyeccion Social.

Un representante de los docentes del CEP.

Un representante de los estudiantes, elegido por los estudiantes con matricula
vigente.

v" Un representante de los graduados no vinculado laboralmente con el CEP y con la
Universidad Auténoma del Caribe, y elegido por el Director de Extension y
proyeccion social en la terna que le presente el Coordinador de Formacion y
Capacitacion.

ANENENEN

<]

- Director de Extensidon y Proyeccién Social, por la aprobacion inicial de la informacion
que se debe radicar en la plataforma que habilite la Secretaria Distrital de Educacion
para tal fin; y presidir al comité curricular del CEP cuando se requiera de revisiones y
aprobaciones en temas relacionados con procesos -curriculares, procesos de
autoevaluacioén, planes de mejoramiento y docencia.

- Coordinador del Formacién y Capacitacion, encargado de liderar al equipo de
creacion del programa y garantizar la correcta radicacion de la solicitud de creacion en
la plataforma que habilite la Secretaria Distrital de Educacion para tal fin.

- Equipo de creacidn del programa, se encuentra conformado por el Coordinador de
Formacion y Capacitacion, el Profesional de Formacién del CEP y el personal
académico que el Vicerrector Académico o Decano de la Facultad designe. Su funcion
principal es elaborar el Proyecto Educativo del Programa y los modulos de formacion
de acuerdo con las normativas institucionales y nacionales vigentes.

4. DEFINICIONES

4.1 Educacion para el trabajo y el desarrollo humano: De conformidad con lo
establecido en el articulo 2.6.2.2 del Decreto 1075 del 2015, la educacioén para el trabajo
y el desarrollo humano hace parte del servicio publico educativo y responde a los fines
de la educacion consagrados en el articulo 5 de la Ley 115 de 1994. Se ofrece con el
objeto de complementar, actualizar, suplir conocimientos y formar, en aspectos
académicos o laborales y conduce a la obtencién de certificados de aptitud ocupacional.
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Comprende la formacion permanente, personal, social y cultural, que se fundamenta en
una concepcion integral de la persona, que una instituciébn organiza en un proyecto
educativo institucional y que estructura en curriculos flexibles sin sujecion al sistema de
niveles y grados propios de la educacion formal.

4.2 Programas de formacion: Las instituciones de educacion para el trabajo y el
desarrollo humano podran ofrecer programas de formacion laboral y de formacién
académica.

- Programas de formacion laboral: tienen por objeto preparar a las personas en
areas especificas de los sectores productivos y desarrollar competencias laborales
especificas relacionadas con las areas de desempenio referidas en la Clasificacion
Nacional de Ocupaciones, que permitan ejercer una actividad productiva en forma
individual o colectiva como emprendedor independiente o dependiente. Para ser
registrado el programa debe tener una duracion minima de seiscientas (600) horas.
Al menos el cincuenta por ciento (50%) de la duracion del programa debe
corresponder a formacién practica tanto para programas en la metodologia
presencial como a distancia.

- Programas de formacion académica: tienen por objeto la adquisicién de
conocimientos y habilidades en los diversos temas de la ciencia, las matematicas,
la técnica, la tecnologia, las humanidades, el arte, los idiomas, la recreacién y el
deporte, el desarrollo de actividades ludicas, culturales, la preparacién para la
validacién de los niveles, ciclos y grados propios de la educacién formal béasica y
media y la preparacién a las personas para impulsar procesos de autogestion, de
participacion, de formacién democratica y en general de organizacion del trabajo
comunitario e institucional. Para ser registrados, estos programas deben tener una
duracién minima de ciento sesenta (160) horas.

Todo lo anterior, de conformidad con lo establecido en el articulo 2.6.4.1. del decreto
1075 del 2015.

4.3 Proyecto Educativo del Programa: Es un documento que contiene los requisitos
exigidos en el articulo 2.6.4.8 del decreto 1075 del 2015, para obtener el registro de un
programay el cual es presentado ante la secretaria de educacion de la entidad territorial
certificada.

4.4 Registro de los programas: Para ofrecer y desarrollar un programa de educacion
para el trabajo y el desarrollo humano, la institucién prestadora del servicio educativo
debe contar con el respectivo registro.

El registro es el reconocimiento que, mediante acto administrativo, hace la secretaria de
educacion de la entidad territorial certificada del cumplimiento de los requisitos basicos
para el funcionamiento adecuado de un programa de educacion para el trabajo y el
desarrollo humano.
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Nota 1. Las Instituciones de Educacion Superior que hayan obtenido certificacion de alta
calidad no requeriran llevar a cabo este procedimiento, sin embargo, deberan informar a
la Secretaria de Educacion de la entidad territorial certificada del lugar donde se ofrece
y desarrolla el programa, con el fin de que esta realice el registro correspondiente en el
Sistema de Informacién de la Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano, SIET.

5. DESARROLLO
5.1 DESCRIPCION POR FASES PARA LA CREACION DE PROGRAMAS:

1. Cartadeintencidn: El Director de Extension y Proyeccion Social presenta una carta
al Vicerrector Académico, manifestando la intenciéon de crear un nuevo programa de
formacion laboral o académica incluyendo una previa denominacion, breve justificacion
(revision documental) y precisando el perfil de los docentes que requiere para conformar
el equipo de creacién del programa.

El Vicerrector Académico revisa la propuesta y si cumple con todos requisitos
anteriormente mencionados, designa en comun acuerdo con los decanos, los docentes
que haran parte del equipo de creacién del programa, y le remite la propuesta de
creacion al Director de Procesos Académicos para continuar con la siguiente fase.

2. Definicion del cronograma de trabajo: El Director de Procesos Académicos en
conjunto con el Director de Extension y Proyeccion Social y el Coordinador de Formacién
y Capacitacion, definen un cronograma de trabajo el cual debe iniciar con la elaboracion
de un estudio de contexto e incluir por lo menos: un estudio de mercado y/o pertinencia,
los tiempos de ejecucion de las actividades, los responsables y una fecha tentativa de
radicacion.

La temporalidad para desarrollar todo el cronograma no debe ser superior a 12 meses,
contados a partir de la fecha de inicio del estudio de contexto.

3. Estudio de contexto: En esta fase se elabora un estudio de contexto teniendo en
cuenta las plantillas y orientaciones de la Direccion de Procesos Académicos, y
posteriormente, los resultados del mismo estudio son presentados y analizados en el
Comité curricular del CEP, para determinar mediante acta de reunion si la propuesta de
creacion es pertinente o no. En caso de ser favorable la respuesta, se continua con la
siguiente fase, de lo contrario finaliza el procedimiento y el cronograma de trabajo.

4. Elaboracion del Proyecto Educativo del Programa: El equipo de creacion,
utilizando las plantillas suministradas por la Direccion de Procesos Académicos, elabora
el Proyecto Educativo del Programa, consolidando los siguientes requisitos establecidos
en el articulo 2.6.4.8 del decreto 1075 del 2015, los cuales son:

- Nombre, domicilio y naturaleza de la institucion educativa.
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- Denominacion.

- Objetivos del programa.

- Definicién del perfil del egresado y descripcién de las competencias.
- Justificacion del programa.

- Plan de estudios.

- Autoevaluacion institucional.

- Organizacion administrativa.

- Recursos especificos.

- Personal de formadores.

- Reglamento de estudiantes y de formadores.
- Financiacién.

- Infraestructura.

5. Revisién del Comité Curricular del CEP: EI Comité Curricular del CEP procede a
revisar toda la informacion de la propuesta de creacién, con el objetivo de emitir
sugerencias que deben ser tenidas en cuenta por el lider de creacion, para presentar
nuevamente al Comité.

6. Revisioén inicial de la propuesta de creacién por parte de la Vicerrectoria
Académica: Una vez el Comité Curricular del CEP aprueba la informacion contenida en
la propuesta de creacion del programa, el Director de Extension y Proyeccién social se
la envia al Vicerrector Académico y al Director de Procesos Académicos, incluyendo:

v' Actas de Comité Curricular del CEP, en las cuales se especifica la aprobacion de la
propuesta de creacién del programa y del PEP.

v Estudio de contexto realizado.

v"Informacién para radicar ante la Secretaria de Educacion.

Recibida la informacion, el Director de Procesos Académicos revisa y retroalimenta con
sugerencias la propuesta, las cuales son remitidas al Vicerrector Académico para que
incluya sus orientaciones finales.

Posteriormente, el Director de Extension y Proyeccion social recibe todas las
sugerencias y procede a aplicar las correcciones con el equipo de trabajo, para presentar
lo que se requiera nuevamente en el Comité Curricular del CEP y a la Vicerrectoria
Académica.

7. Revision final de la propuesta de creacion por parte de la Vicerrectoria
Académica: Aplicadas las correcciones, el Director de Extension y Proyeccion social es
el encargado de remitir nuevamente toda la informacién al Vicerrector Académico y al
Director de Procesos Académicos, incluyendo los anexos que sean necesarios, a traves
de medios digitales. En caso de que no existan mas observaciones u oportunidades el
Director de Procesos Académicos emite un concepto de aprobacién, y se continua con
la siguiente fase.
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8. Estudio de viabilidad financiera: El Director de Extension y Proyeccion social,
envia al Director Financiero y al Coordinador de Presupuesto y Analitica Institucional, un
informe ejecutivo con los aspectos del programa que requeriran de recursos fisicos,
financieros, tecnoldgicos y humanos. Con el objetivo de que se pueda realizar un informe
de viabilidad financiera del programa que incluya por lo menos: la proyeccién de
matricula, el punto de equilibrio, los derechos pecuniarios, los recursos a invertir en los
proximos 4 afios y la capacidad instalada para recibir estudiantes en primer semestre.

Una vez la propuesta de creacion cuente con la revision académica y la viabilidad
financiera, el Vicerrector Académico autoriza la inclusién de la propuesta de creacién del
programa en la proxima sesion del Consejo Académico.

9. Aprobacién del Consejo Académico: Durante esta fase, el Coordinador de
Formacion y Capacitacion en conjunto con el Director de Extension y Proyeccion Social,
presenta al Consejo Académico la propuesta de creacién del programa para su
aprobacién o negacion. En caso de ser aprobada se emite una resolucion que ratifica la
creacion del programa por parte de la institucién y en caso de surgir sugerencias, estas
seran atendidas por Coordinador de Formacién y Capacitacién en conjunto con el Comité
Curricular, para ser presentadas nuevamente hasta obtener la aprobacion.

10. Radicacion del Proyecto Educativo del Programa: En esta instancia, el
Coordinador de Formacion y Capacitacion se encarga de realizar el proceso de
radicacion en la plataforma que la Secretaria Distrital de Educacion estipule para tal fin.

11. Visita del Supervisor de la Secretaria de Educacién: Después de radicada la
informacion, el Coordinador de Formacion y Capacitacion comienza un proceso de
preparacion con su equipo de trabajo, con el propésito de tener en cuenta factores claves
de éxito durante la visita oficial y partiendo de la informaciéon declarada en el Proyecto
Educativo del Programa, y en todos los anexos radicados.

12. Seguimiento a la Respuesta de la Secretaria Distrital de Educacion: Surtida la
visita oficial del Supervisor de la Secretaria Distrital de Educacién, el Coordinador de
Formacion y Capacitacion hace seguimiento a la respuesta de aprobacion o negaciéon a
través de la plataforma establecida para tal fin.

En caso de presentarse un concepto negativo en la decision, el Director de Extension y
Proyeccion Social y el Coordinador de Formacion y Capacitacion, bajo el
acompafiamiento de la Vicerrectoria Académica y la Direccion de Procesos Académicos
realiza un derecho de reposicion dando respuesta a todas las observaciones
presentadas. Si, por el contrario, la Secretaria Distrital de Educacion emite una
resolucion aprobando la creacion del programa se continua con la siguiente fase.

13. Inclusién del programaen la oferta académica: En esta instancia, el Coordinador
de Formacion y Capacitacion notifica la aprobacion del nuevo programa a la Vicerrectoria
Académica, Direccion de Comunicaciones, Direccion de Tecnologias de la Informacion,

La version vigente de este documento se encuentra disponible en la INTRANET de la Universidad.
Este documento impreso se considera COPIA NO CONTROLADA




UNIVERSIDAD

AUTONOMA
DELCARIBE

CREACION DE PROGRAMAS DE

FORMACION PARA EL TRABAJO Y EL

DESARROLLO HUMANO

GC-CU-PR-03

Version 6

19/07/2023

Elaborado por:
Direccién de Procesos
Académicos

Revisado por:

Profesional en Sistema de

Gestion

Aprobado por:
Director de Planeacion

y al Secretario General para su inclusién en la oferta académica institucional, y su
posterior divulgacion en los medios de comunicacion.

14. Codificacion del programay del plan de estudios: El Coordinador de Formacion
y Capacitacion envia a Secretaria General y a la Direccion de Tecnologias de la
Informacion la estructura curricular aprobada para la codificacion del programay del plan

de estudios.

6. REFERENTES NORMATIVOS

- Ley 115de 1994

- Ley 1064 de 2006

- Decreto 1075 de 2015

- Resolucion 15177 de agosto de 2022

7. REGISTROS

Nivel d Tiempo de retencién
Cédigo Nombre Tipo Acfesj Almacenamiento Responsable Archivo Archivo
gestién central
Actas de Consejo - - Carpeta con su .
N.A L ! Fisico Restringido P Secretario General Permanente
Académico nombre
Resolucién de creacion Fisico/ - Carpeta con su .
N.A . Restringido Secretario general Permanente
del programa Electrénico nombre
. L . L Carpeta con su Director de extension
N.A Carta de intencion Fisico Restringido P ) . Permanente
nombre y proyeccion social
Pri E iv | . L Iy n Dir r xtension
N.A oyecto Educativo de Fisico Restringido Carpeta con su ecto de.,e te sp Permanente
Programa - PEP nombre y proyeccion social
A mité . - I n Dir r xtension
N.A C.ta de comité Fisico Restringido Carpeta con su ecto de.’e te sl Permanente
curricular del CEP nombre y proyeccion social
’ - - Carpeta con su Director de extension
N/A Estudio de Contexto Fisico Restringido P L ) Permanente
nombre y proyeccién social
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