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OBJETIVO: Prestar los servicios de formacion técnica y formacion académica a través del desarrollo de cursos, seminarios, programas técnicos laborales a las
diferentes comunidades y empresas a nivel nacional.

ALCANCE: Aplica a todos los programas de formacion por competencias, programas de conocimiento académicos, cursos, seminarios y diplomados.

RESPONSABLE: Direccidon de Educacién para Trabajo y Desarrollo Humano.

SECUENCIA DE ACTIVIDADES CICLO PHVA

PARTES ACTIVIDADES PARTES
INETERESADAS INTERESADAS
ENTREGA ENTRADAS SALIDAS RECEPTORAS
(PROVEEDORES) (USUARIOS)
Secretarias de v" Resoluciones PLANEAR v" Programas Técnicos y Estudiantes
Educacion certificada | v©  Actas REQUISTOS ISO NTC: 4. Contexto de la programas de conocimientos
y no certificadas v" Acuerdos Organizacion, 5. Liderazgo, 6. Planificacion. académicos. Docentes e
v' Convenios. De La Organizacion: v Cursos, seminarios y Instructores.
Unidad Académica v' Matriculas. Disefio de: diplomados.
de Educacion para el v Comprension del contexto de La Organizaciéon | v* Disefio del plan de mercadeo Sector empresarial
Trabajo y Desarrollo en cuestiones internas y externas v' Disefio portafolio de servicios Empresas
Humano. v' Planeacion en el control y tratamiento para v" Resultados de seguimiento a
abordar riesgos y oportunidades basados en el graduados.
Consejo de Direccién proceso. v"  Resultados de seguimiento a
v Procedimiento de admisiones y registros. convenios de practica laboral. Comunidad en general
Sector empresarial v Procedimiento Estructura de plan de estudios v" Programacioén calendario
publico y privado. y micro curriculo. académico.
v" Procedimiento de practicas.
Comunidad general. v" Procedimiento de Seguimiento y evaluacion de
estudiantes.
v" Procedimiento de seguimiento y evaluacién
de docentes.
v" Procedimiento a egresados.
v' Disefio del plan HACER v'  Base de datos de empresas Estudiantes
Secretarias de de mercadeo. ; = particulares y publicas.
Educacion certificada | v Disefio portafolio REQUISITO I,SO N,TC' 7. Apoyo, 8. Operacion v' Contratacion de Talento Docentes e
y no certificadas de servicios. De La Organizacion: Humano. Instructores.
v Programas, Plan de mercadeo: _ v" Plan de estudios actualizados.
Unidad Académica Cursos de v Control y tratamiento para abordar riesgos y v Formato del S.G.C aplicados. | Sector empresarial
de Educacién para el extension, oportunidades. N ) v Portafolio de servicios. Empresas
Trabajo y Desarrollo diplomados. v' Convocatorias (publicidad) a traves de v Base de datos de Egresados
Humano. v Matriz de diferentes medios, visitas a empresas e v Estudiantes matriculados.
seguimiento a Instituciones. o _ v Estudiantes certificados.
Consejo de Direccién graduados. v Distribucion y socializacion del portafolio Comunidad en general
v FEormato ‘\; Seleccién del talento humano.

Matriculas.




Sector empresarial
publico y privado.

convenios de
practica laboral.

Revisién y actualizacién de plan de estudios.
Gestion de practicas para estudiantes.

v
v
v" Programacion v' Seguimiento a practicas para estudiantes.
Comunidad general. calendario v'Informes de visitas de practicas.
académico. v" Evaluacioén y seguimiento a los estudiantes.
v' Evaluacién y seguimiento a instructores.
Talento Humano v' Seguimiento a egresados
v Certificaciones.
PARTES PARTES
INETERESADAS INTERESADAS
ENTREGA ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS RECEPTORAS
(PROVEEDORES) (USUARIO)
Direccidn extension v'  Base de datos de VERIFICACION v' Actas de consejo de direccion | Estudiantes
empresas y de REQUISITO ISO NTC: 9. Evaluacion de v' Actas de comité Académico.
Gestion Académica particulares. desempefio Empresas
v' Contratacion De La Organizacion:
Recurso Humano recurso humano | v/ Seguimiento al plan de mercadeo. Instituciones
v' Basededatosde | v Cumplimiento requisitos académicos y
Contabilidad egresados administrativos.
v Estudiantes v' Seguimiento a los programas laborales,
matriculados cursos, diplomados, seminarios ofertados.
v' Estudiantes v' Cumplimiento del calendario.
certificados v/ Evaluacién y seguimiento a docentes.
v' Evaluacién y seguimiento a estudiantes.
v Auditorias internes del S.G.C.
v' Analisis interno.
v" Medicién y evaluacion del proceso de ETDH.
Direccién extension v'Actas de consejo ACTUAR v Acciones correctivas,
de direccion REQUISITO ISO NTC: 10. Mejora preventivas y de mejora.
Gestion Académica v Actas de comité De La Organizacion: v Planes de mejora
v' Académico.
Recurso Humano v Resultadosdela | v Acciones correctivas.
Autoevaluacion v Tratamiento a servicios no conformes.
Contabilidad institucional v Planes de mejoramiento.
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REQUISITOS

LEGALES

NORMAS ISO 9001:2015.
NTC 5555. NTC 5581

LINEAMIENTOS POR
FACTORES DE
AUTOEVALUACION PARA
ACREDITACION DE

INSTITUCIONALES

PARTES
INTERESADAS

PROGRAMAS
Constitucion Politica de Colombia | NUMERALES: 1. Proyeccién Institucional y de v Estatuto General.
199. Carta magna del Estado. NTC 9001: 2015: Programas.

Ley 115 de 1994. Ley general de
educacion.

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

Decreto No. 1075 del 26 de mayo
de 2015. "Por medio del cual se

expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector
Educacion”

Ley 1064 de 2006. Por el cual se
cambia el nombre de Educacion no
formal por Educacion para el trabajo y
el desarrollo humano

4. Contexto de la organizacion
5. Liderazgo

6. Planificacion

7. Apoyo

8.0peracion

9. Evaluacion del desempefio
10. Mejora

10.1 Generalidades

10.2 No conformidad y accién
correctiva

10.3 Mejora continua

NTC 5581

4. Requisitos.

4.1 Generalidades.

4.2 Requisito sobre la denominacion
de los programas.

4.3 Requisitos sobre la justificacion del
programa.

2. Estudiantes

3. Profesores.

4. Procesos Académicos.

5. Visibilidad Nacional e
Internacional.

6. Investigacion, Innovacion,
Creacion Artistica y Cultural.

7. Bienestar Institucional.
8.0rganizacion, Administracion
y Gestion.

9. Impacto de los Egresados.
10. Recurso Fisico y Financiero.

v" Reglamento interno
de trabajo
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v' Ley 749 de 2002. Por la cual organiza
el servicio publico de la educacién
superior en las modalidades de
formacion técnica profesional y
tecnolégica.

4.4 Requisitos sobre la organizacion
curricular.

4.5 Requisitos sobre el personal
docente, facilitador, tutor, instructor o
formador.

4.6 Requisitos sobre los procesos
relacionados con los estudiantes y
egresados.

4.7 Requisitos sobre la organizacion
administrativa.

4.8 Requisitos sobre la evaluacién y el
mejoramiento continuo.

RECURSOS

TALENTO HUMANO

INFRAESRUCTURA

AMBIENTE DE TRABAJO

Direcciéon de extension

Auxiliar administrativo

Secretarias.

Coordinaciéon Gestién Documental.

Oficinas dotadas

Aulas y laboratorios correctamente dotados
Instalaciones locativas, oficinas bafos, archivadores,
computadores, impresoras, puntos de red, software.

AN

ANANENRN

Aulas, laboratorios

Buena comunicacién y disposicién para el trabajo en
equipo.

lluminacién Natural y artificial suficiente.

Ventilacion natural y artificial adecuada.
Comodidad en el sitio de trabajo.

Condiciones fisicas de seguridad y ergonomia.
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DOCUMENTACION APLICABLE

DOCUMENTOS FORMATOS
EXTERNOS INTERNOS INTERNOS EXTERNOS
v' Ley 115 de 1994. Ley general de educacion. PEI Hoja Membrete Formatos gobernacion

v' Decreto 4904 de 2009. Por el cual se reglamenta la organizacion, oferta y
funcionamiento de la prestacién del servicio educativo para el trabajo y el
desarrollo humano y se dictan otras disposiciones.

v Decreto No. 1075 del 26 de mayo de 2015. "Por medio del cual se

Reglamento Estudiantil
Reglamento de préactica
empresarial

Estatuto General
Reglamento Interno de

Actas

Control de Asistencia
Formato préctica

empresarial

Formatos matriculas

Formatos empresas
Registro en el SIET

expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Educacion” trabajo . Certificados
Manual de Calidad
v Ley 1064 de 2006. Por el cual se cambia el nombre de Educacion no formal | Manual de _ .
por Educacién para el trabajo y el desarrollo humano Correspondencia y Archivo
v' Ley 749 de 2002. Por la cual organiza el servicio publico de la educacion
superior en las modalidades de formacion técnica profesional y tecnoldgica.
v' Documentos contractuales
v' Convenios.
INFORMACION Y COMUNICACION
QUE SE COMUNICA A QUIEN SE COMO SE COMUNICA DONDE SE Fﬁggu%ﬁim RESPONSABLE | EVIDENCIA
COMUNICA COMUNICACIA
Plan de estudios de los Docente, Reuniones, por escrito, E- EnlaWebyen | Cada semestre Malla
programas técnicos estudiantes mail, sitio web cartelera.
Calendario académico Docente, Reuniones, por escrito, E- EnlaWebyen | Cadasemestre | Los lideres del Calendario.
estudiantes mail, sitio web cartelera. proceso
Resolucién de costos Comunidad Reuniones, por escrito, E- EnlaWebyen | Cadasemestre Resolucién de
Académica. mail, sitio web cartelera. costos
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RIESGOS DEL PROCESO

DESCRIPCION DEL RIESGO

| TRATAMIENTO (que se hace para evitar que suceda) |

A QUE SE LE HACE MEDICION

ANEXO: Procedimiento de control y tratamiento de Riesgos y Matriz tratamiento de riesgos.

SEGUIMIENTO Y MEDICION

NOMBRE DEL INDICADOR

FORMULA DE CALCULO

FRECUENCIA

META

RESPONSABLE

Matriculados.

(Estudiante inscritos / Total inician
actividades académicas) *100

Semestral

90%

Admisiones y Registro

Practicas.

(Estudiantes desarrollando practica
laboral/total estudiantes habilitados
para practica).

Semestral

100%

Director de ETDH

Permanencia en el programa.

(Estudiantes que finaliz6 el semestre
por programa / Total estudiantes que
inicié el semestre por programa) *100.

Semestral

80%

Admisiones y Registro

Perfil de Instructor.

(Instructores pertinentes a la
competencia asignada / Total
instructores contratados) *100

Semestral

100%

Decanatura

Evaluacion académica a estudiantes

(Estudiantes matriculados que
aprueban todas sus
competencias/Total estudiantes
matriculados).

Semestral

100%

Director de ETDH

Evaluacion desempefio de
instructores.

(NUmero de instructores con
desempefio superior al 80%/total de
instructores contratados.

Semestral

100%

Director de ETDH

Seguimiento a egresado.

(NUumero de estudiantes certificados
vinculados por programa a empresas 0
con unidades de emprendimiento
creadas)/(Total estudiantes
certificados por programa).

Anual

50%

Director de ETDH

Actualizacién de planes de estudio por
programa (guias de aprendizaje) vy
micro curriculo.

(Actualizacién de planes de estudio y
micro curriculo por programa)/total
planes de estudio y micro curriculos

por programa (guias aprendizaje).

Anual

100%

Director de ETDH

Seguimiento al plan de mejoramiento
institucional.

(NUumero de objetivos del plan de

mejoramiento alcanzados) / (Total

objetivos planteados en el plan de
mejoramiento) X 100

Semestral.

80%

Direccién de extension
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HISTORIAL DE CAMBIOS

FECHA

VERSION

CAMBIO REALIZADO

Mayo 2 de 2017

02

Se incluye: Lineamientos por factores de autoevaluacién para

acreditacion de programas
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