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Oportunidades — CREO

Cadigo: CREO - P01

Procedimiento para la creacion de programas de Formacion |Version: 01

poneomana para el Trabajo y Desarrollo Humano Fecha: 24/09/2021

Objetivo del procedimiento

Establecer las pautas a seguir para crear un Programa de Formacion para el Trabajo y el Desarrollo
Humano en la Universidad del Magdalena y garantizar que cumpla con las condiciones de calidad y
normatividad requerida por la Institucion y el Ministerio de Educacion Nacional a través de la
Secretaria de Educacion de la entidad territorial certificada donde se ofertara el programa.

Responsable del procedimiento

El responsable de la adecuada ejecucion de este procedimiento es el Direccion de CREO de la
Universidad del Magdalena (Acuerdo Superior N° 11 de 2019).

Generalidades del procedimiento

El procedimiento comienza con la identificacion de necesidad de crear un programa y finaliza, en
caso de obtener la Resolucion de aprobacién por parte de la Secretaria de Educacion de la entidad
territorial certificada correspondiente, con la Inclusién del nuevo programa aprobado en la oferta
institucional.

Aplica para la creacién de cualquier Programa de Formacion para el Trabajo y Desarrollo Humano,
en la modalidad presencial, distancia o virtual. Para el caso de los programas en el area de la salud,
contemplados en el decreto 4904 de 2009, la Secretaria de Educacion de la entidad territorial
certificada gestiona el concepto técnico por parte de la comisidén intersectorial para el Talento
Humano en Salud o quien haga sus veces.

Este procedimiento describe las actividades para crear un Programa de Formacion para el Trabajo y
el Desarrollo Humano y mediante el mismo, se da respuesta al requisito establecido en el numeral
7.3 “Disefio y Desarrollo” de la Norma NTC-5555:2011.

A continuacion, se describen los elementos basicos establecidos en aras de comprender la
aplicacion de los requisitos de la norma

e Planeacion del diseio de nuevos programas: La Rectoria, Vicerrectoria de Extension,
Direccion del Creo, Direccion Académica o las Facultades, |dentifican la necesidad de
apertura de un programa, en consenso concertan la pertinencia de crear el programa, una
vez concertado se designa el lider del proyecto y el responsable de apoyo metodoldgico, la
direccién del CREO y los designados formalizan las actividades.

o Entrada para la creaciéon del programa: Para la creacion de un programa se tienen
presente

e Las necesidades expresadas por el sector productivo.

e Lacomunidad.

o Las oportunidades y tendencias educativas, sociales, tecnolégicas y culturales del
mercado.
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e Marco nacional de cualificaciones para el caso de que esté documentado el sector
correspondiente.

e Otros estudios de pertinencia académica propios o referenciados segun el area de
conocimiento.

o Dentro de las normatividades se tienen presente las legales aplicables, las de la
Universidad del Magdalena, el Plan de Desarrollo Institucional.

e Salidas para la creacion del programa: los resultados de la creacion de un programa de
formacion para el trabajo son:

e Documento Maestro para la solicitud de Registro de Programa de Formacion para el
Trabajo.

e Acuerdo Académico de Aprobacion.

e Resolucion Expedida por Secretaria de Educacion Correspondiente.

¢ Revision y verificacion del diseno de un programa: El Consejo de facultad del respectivo
programa a crear, es delegado por el Consejo académico para realizar la revision vy
verificacion del disefio del programa y los documentos pertinentes de acuerdo con lo
planificado en funcién de los elementos de entrada. Dado el caso que se deriven ajustes,
estas modificaciones seran realizadas por el equipo designado.

¢ Validacion del diseno: Las secretarias de educacion distritales o departamentales validan el
disefio del programa a crear para asegurar que la oferta de formacion para el trabajo
satisfaga los requisitos para su aplicacién especificada. En tal caso, expide la resolucién de
aprobacién correspondiente.

o Control de cambios del diseio de un programa: El control de los cambios se aplica en el
momento que se acatan las modificaciones y ajustes del documento maestro durante el
proceso de construccion y se evidencian en las actas de reunion ante el consejo de facultad.

Descripcion del procedimiento

A continuacion, se presenta el flujograma que permite visualizar actividades y arbol de decision, la
matriz de actividades con roles, registros y/o salidas y a quien se le comunica o es el destinatario
del resultado o producto de la actividad; asi como la matriz se interacciones con otros procesos o
dependencias.
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Matriz de actividades

Rol del
responsable de
la actividad

No.

Descripcion de la actividad

Registro y/o salida

A quien se
comunica

Director del CREO

Identificar _necesidad de creacién de
Programa de Formacién para el Trabajo
y el Desarrollo Humano:

Identifica la necesidad de apertura de un
programa con base en el andlisis de las
necesidades expresadas por el sector
productivo, la comunidad o tendencias
educativas, sociales, tecnologicas vy
culturales del mercado.

Ademas de otros estudios de pertinencia
académica propios o referenciados segun
el area de conocimiento, para proceder a
la formulacion de este, en contexto con el
marco nacional de cualificaciones para el
caso de que esté documentado el sector
correspondiente.

Estudio de
necesidades

Rectoria

Rectoria

Aprobar_viabilidad de creacién del
programa:

Revisa la iniciativa y determina impulsar o
rechazar la propuesta de creacion.

Comunicacion de
aprobacion o
rechazo de
propuesta

Director del CREO

Director del CREO

Constituir _equipo de trabajo para
diseio de creacion del programa:

Designa el lider del proyecto vy
responsable del apoyo metodoldgico para
la elaboracion del documento con fines de
solicitud del registro.

Equipo de trabajo

Director
Académico del
CREO

Director
Académico del
CREO

Planear actividades:

Reune a las personas designadas de la
construccion del documento para planear
las actividades.

Lista de asistencia
y/o acta de reunion
Cronograma

Director del CREO
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Rol del
responsable de
la actividad

No.

Descripcion de la actividad

Registro y/o salida

A quien se
comunica

Equipo de trabajo

Creacion del Documento Maestro:

Elaboran el Documento Maestro con fines
de solicitud de creacion del Programa de
Formacion para el Trabajo y el Desarrollo
Humano.

Se deben tener en cuenta aspectos y
estructuras definidas por el MEN a través
de la Secretaria de Educacion de la
entidad territorial certificada y las politicas
institucionales.

Observacion:
Para la adopcién de los microdisenos ver
el GA-P06 Procedimiento para Ila
elaboracion, evaluacion y adopcion de
microdisefios.

Documento maestro

Director
Académico del
CREO

Equipo de trabajo

Presentar y sustentar documento
maestro al Consejo de Facultad:

Presenta y sustenta el documento ante el
Consejo de Facultad, para efectos de
revision, ajustes, recomendaciones y el
aval de la creacion del programa.

° Lista de

asistencia

e Acta Consejo

Facultad

Consejo de
Facultad

Equipo de trabajo

Ajustar documento maestro:

Realiza los ajustes y mejoras del
documento con la retroalimentacion hecha
por el Consejo de Facultad en caso de
que aplique.

Documento maestro
ajustado

Consejo de
Facultad

Director del CREO

Radicar documento ante la Secretaria
de Educacion de la entidad territorial
certificada

Radica ante la Secretaria de Educacién
de la entidad territorial certificada, el
Documento maestro del Programa de
Formacion para el Trabajo y el Desarrollo
Humano, junto con los soportes
correspondientes.

Documento maestro

Secretaria de
Educacion de la
entidad territorial

certificada

Director de CREO

Realizar Sequimiento a la solicitud:

Realiza el seguimiento del tramite
realizado ante la Secretaria de Educacion
de la entidad territorial certificada
correspondiente.

Estado de la
solicitud

Equipo de trabajo
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Rol del
responsable de
la actividad

No.

Descripcion de la actividad

Registro y/o salida

A quien se
comunica

Director de CREO

10

Coordinar visita de funcionarios de la
Secretaria de Educacion de la entidad
territorial certificada

En conjunto con el lider del Programa de
Educacién para el Trabajo y el Desarrollo
Humano, coordina la visita de Ila
Secretaria de Formacion de la entidad
territorial certificada correspondiente.

Comunicacién
externas e internas

Secretaria de
Educacion
Correspondiente

Equipo de Trabajo

11

Atender visita de funcionario

Atiende la visita de verificacion para la
creacion del registro de los Programas de
Formacion para el Trabajo y el Desarrollo
Humano.

Lista y Acta de
reunion, otras
evidencias

Funcionarios de
Secretaria de
Educacioén
Correspondiente

Secretaria de
Educacioén
Correspondiente

12

Notificar resolucion:

Notifica por medio de una resolucion la
aprobacion o rechazo de la solicitud de
creacion del Registro del Programa de
Formacion para el Trabajo y el Desarrollo
Humano.

Nota: Si la Resolucion notifica rechazo se
apela y se ajusta el documento maestro
en base a las recomendaciones dadas por
la secretaria de Educacién
Correspondiente y se envia junto con los
soportes correspondientes.

Resoluciéon de
Creacion de
Programa

Direccién de
CREO

Director CREO

13

Incluir nuevo programa aprobado en la
oferta institucional

Envia mediante oficio la notificacion de la
obtencién del registro del Programa de
Educacién para el Trabajo y el Desarrollo
Humano al Grupo de Admisiones,
Registro y Control Académico, junto con el
respectivo Acuerdo Académico del plan de
estudios, para registrar el programa en
mencion y asi proceder a ofertarlo
oficialmente.

Solicitud de registro
en AYRE

Grupo de
Admisiones,
Registro y Control
Académico

Matriz de interacciones con procesos del Sistema COGUI+ y dependencias

Dependencias

Grupo de Admisiones,
Procedimiento Rectoria Facultad Registro y Control
Académico
Procedimiento para la creacidn de programas de X X
Formacién para el Trabajo y Desarrollo Humano
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Documentos de referencia

o Norma NTC 5555: 2011. Sistemas de gestién de calidad para institucion de formacién para
trabajo.

Normatividad interna

e Acuerdo Superior N° 11 de 2019. Redisefia y fortalece los procesos administrativos y
misionales relacionados con la oferta de los programas de educacion para el trabajo y a
distancia.

Normatividad externa

o Resolucion de Aprobacion del Registro por parte de la Secretaria de Educacion del Ente
Territorial certificado.

e Marco Nacional de Cualificaciones (MNC)

o Ley 115 de 1994. Por la cual se expide la Ley general de educacion.

e Ley 1064 de 2006. Por la cual se dictan normas para el apoyo y fortalecimiento de la
educacion para el trabajo y el desarrollo humano establecida como educacién no formal en la

ley general de educacion.

o Decreto 2006 de 2008. Por el cual se crea la Comisién Intersectorial para el Talento Humano
en Salud.

o Decreto 4904 de 2009. Por el cual se reglamenta la organizacién, oferta y funcionamiento de
la prestacidon del servicio educativo para el trabajo y el desarrollo humano y se dictan otras
disposiciones.

e Decreto 1075 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Educacion.

Registro de modificaciones

Versién Fecha item modificado Descripcion

No aplica para primera versién

Elaboro Reviso Aprobo

Wilmer Guerrero
Responsable Mejora Continua
Sistema CREO

Equipo de trabajo Yineth Pérez Wilson Veldzquez Bastidas
Sistema de gestiéon CREO Mejora continua Sistema COGUI+ Director CREO
14/09/2021 20/09/2021 24/09/2021
Caodigo: CREO - P01 Version: 01 Pdgina 7 de 7

COPIA NO CONTROLADA AL IMPRIMIR O DESCARGAR



