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1. Objetivo:

Propiciar una formacion integral mediante el acceso de manera critica y creativa al conocimiento técnico, artistico y cultural de sus

relaciones con la Vida social y la haturaleza para una adecuada adaptacion a la sociedad y al trabajo.

2. Alcance;:

Desde la convocatoria a inscripcion a los programas ofertados hasta la terminacion de las actividades académicas

3. Convenciones
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4. Definiciones:

AUTOEVALUACION INSTITUCIONAL: Existencia de instrumentos mediante los cuales se realizar4 este proceso de manera
permanente, asi como la revisién periddica de los contenidos basicos de formacién y de los demas aspectos necesarios para su

mejoramiento y actualizacion.

CREDITO ACADEMICO: es la unidad que mide el tiempo estimado de actividad académica del Estudiante en funcién de las
competencias académicas y laborales que se espera que el Programa desarrolle
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DENOMINACION: La denominacion o nombre del programa debe corresponder al campo de formacién al que aplica, al contenido
basico de formacién e identificarse como programa de

educacion para el trabajo y el desarrollo humano

EDUCACION PARA EL TRABAJO Y EL DESARROLLO HUMANO: Comprende la formacion permanente, personal, social y cultural,
gue se fundamenta en una concepcion integral de la persona, que una institucién organiza en un proyecto educativo institucional y
que estructura en curriculos flexibles sin sujecién al sistema de niveles y grados propios de la educacion formal.

INFRAESTRUCTURA. Comprende las caracteristicas de los recursos fisicos y tecnolégicos de los que disponga para el desarrollo
del programa, que tenga en cuenta el nimero de estudiantes y la metodologia.

JUSTIFICACION DEL PROGRAMA. Comprende la pertinencia del programa en el marco de

Un contexto globalizado, en funcién de las necesidades reales de formacion en el pais y en la region donde se va a desarrollar el
programa; las oportunidades potenciales o existentes de desempefio y las tendencias del ejercicio en el campo de accion especifico
y la coherencia con el proyecto educativo institucional.

ORGANIZACION ADMINISTRATIVA: Estructura organizativa, sistemas confiables d Estructura organizativa, sistemas confiables de
informacion y mecanismos de gestion que permiten ejecutar procesos de planeacién, administracion, evaluacién y seguimiento de los
contenidos basicos de formacion y los diferentes servicios y recursos que garanticen el logro de los objetivos institucionales definidos
en el proyecto educativo institucional.

PERFIL DEL EGRESADO. Es la descripcion de las competencias que el estudiante debe haber adquirido de acuerdo con los
estandares nacionales o internacionales segun corresponda, una vez culminado satisfactoriamente el programa respectivo.

PLAN DE ESTUDIOS: Es el esquema estructurado de los contenidos curriculares del programa que debe comprender:

PROGRAMAS DE FORMACION. Las instituciones de educacion para el trabajo y el desarrollo humano podrén ofrecer programas de
formacion laboral y de formacion 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 desempefio referidas en la
Clasificacion Nacional de Ocupaciones, que permitan ejercer una actividad productiva en forma individual o colectiva como
emprendedor independiente o dependiente, ademas también permiten la adquisicion de conocimientos y habilidades en los
diversos temas de la ciencia, las matematicas, la técnica, la tecnologia, las humanidades, el arte, los idiomas, la recreacion y el
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deporte, el desarrollo de actividades ladicas, culturales, la preparaciéon para la validacién de los niveles, ciclos y grados propios

de la educacion formal basica y media y la preparacion a las personas para impulsar procesos de

autogestion, de participacion, de formacion democratica y en general de organizacion del trabajo comunitario e institucional.

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.

5. Base legal:
Ver Normograma, cédigo NOR-SIG-01.

6. Condiciones generales:

Este procedimiento inicia desde el reconocimiento de las necesidades de la comunidad para generar los mecanismos que permitan
impartir los procesos de formacién en competencias laborales que permitan a la ciudadania ejercer alguna actividad productiva

artistica para su propio beneficio.

Es importante aclarar que como cualquier proceso de formacion tiene un procedimiento estricto y que solo luego de cumplir con los

requisitos el estudiante y/o beneficiado sera certificado.

7. Actividades

Descripcion del Procedimiento

No. Descripcién de la actividad Responsable Evidencia
Realizar la convocatoria a Inscripcién a oferta de Programas académicos Profesional Boletines
Se realiza por medios masivos y pagina web la convocatoria a Especializado de Prensa
1 realizar el diligenciamiento de los formatos o link para inscribirse S~ . Pagina
Técnico operativo
a los programas ofertados Internet

Revision Pagina web EFAC

Responsable de
realizar la Actividad
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Diligenciar la Inscripciéon a programas ofertados Pagina  Web-
Los interesados en participar en el proceso de formacion de la Formatos de
2. EFAC, realizan el diligenciamiento en los medios facilitados en el Técnico Operativo Inscripcién
link y formato de inscripcion de la EFAC. EFAC
Revision Pagina Web EFAC y formatos diligenciados
Convocatoria y asistencia a audiciones para acceder a programas
ofertados
) . L Representante Legal.
3. Las personas interesadas en realizar la formacion en la EFAC Profesional Pagina Web
presentan audiciones segun el cronograma previsto. Especializado- Técnico
Revision Pagina Web, correo institucional
Audiciones y publicacion de lista de admitidos aspirantes a
programas académicos
Al realizar las audiciones se publican en lugares visibles y en
diferentes medios de comunicacion la lista de personas
admitidas a los diferentes programas ofertados, para desarrollar | Docentes co_ntratistas— Acta de
4. las matriculas de manera posterior. profesional admitidos
¢ El aspirante es admitido a los programas? especializado
Sl: Realiza su matricula y contintia el proceso con la actividad 5.
NO: Se informa y debe iniciar nuevamente el proceso desde la
inscripcion, regresando a la actividad 1.
Verificacion de Formatos diligenciados de matriculas
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Radicacion de Matriculas estudiantes nuevos y antiguos programas Formatos de
ofertados matriculas,
Se realiza el proceso de diligenciamiento de los formatos de Fortmgtos de
matriculas, acuerdos pedagogicos y se recepcionan los Técnico Operativo- r;a erlz;ls, q
5. documentos para la hoja de vida del estudiante. Profesional Aorme:jos €
Verificacion de Formatos diligenciados Especializado cuerdos

pedagogicos,
Formatos de
compromisos
académicos

Desarrollo de actividades académicas de los programas

., Actas comité
Se establecen grupos de formacion por semestres de cada

. ) . - - curricular-
programa, que deberan cursar la malla curricular fijada y | DOCentes contratistas .
6. . . . Coordinadores- Planillas Notas-
aprobada por la secretaria de Educacion Municipal . . .
- ) técnico-profesionales calendario
Verificar Planillas Notas .
académico
Evaluacién de proceso formativo
Se desarrolla antes de finalizar el proceso académico el proceso | Docentes contratistas- Evaluacion de
7. de evaluacién a los docentes para realizar el diagnéstico y Coordinadores- satisfaccion
oportunidades de mejora de la formacion. técnico-profesionales docente
Formato de evaluacion de satisfaccion docente
Archivo
: : . , Carpeta de
8. Se archivan los documentos de acuerdo a las series Técnico operativo hi
archivos

documentales y TRD
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8. Flujograma
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9. Control de cambios
VERSION VIGENTE DESDE DESCRIPCION DEL CAMBIO
01 11/12/2015 Primera version SIGAMI
02 30/07/2018 Cambia la version SIGAMI
03 25/04/2019 Por cambio de codificacion.

Se actualizé el contenido de la informacién del Procedimiento en la nueva plantilla de

Elaboracion de documentos del SIGAMI,

04 25/02/2022 : . I . :
Se incluyo: definiciones, los puntos de control, las convenciones y el Flujograma.
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10. Ruta de aprobacion

Elaboré Reviso Aprobé

_ o Profesional Especializada _
Profesional Especializada _ Secretaria de Cultura
Directora de Fomento
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