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PROLOGO

El Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion, ICONTEC, es el organismo
nacional de normalizacién, segun el Decreto 2269 de 1993.

ICONTEC es una entidad de cardcter privado, sin animo de lucro, cuya Misién es fundamental
para brindar soporte y desarrollo al productor y proteccion al consumidor. Colabora con el
sector gubernamental y apoya al sector privado del pais, para lograr ventajas competitivas en
los mercados interno y externo.

La representacion de todos los sectores involucrados en el proceso de Normalizacion Técnica
estd garantizada por los Comités Técnicos y el periodo de Consulta Publica, este ultimo
caracterizado por la participacion del publico en general.

La NTC 5581 fue ratificada por el Consejo Directivo de 2007-12-12.

Esta norma esta sujeta a ser actualizada permanentemente con el objeto de que responda en
todo momento a las necesidades y exigencias actuales.

Las Unidades Sectoriales de Normalizacién son entidades reconocidas por el Organismo
Nacional de Normalizacion y aprobadas por el Ministerio de Comercio Industria y Turismo y
tienen como funcion preparar las normas propias de un Sector dentro de los lineamientos
internacionales establecidos para esta actividad.

Esta norma fue elaborada por la Unidad Sectorial de Normalizacion de Calidad de la Formacion
para el Trabajo del Ministerio de Educacién Nacional.

A continuacion se relacionan las empresas que colaboraron en el estudio a través del Comité

Técnico 175 de Calidad en la Educacion.
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ICONTEC cuenta con un Centro de Informaciéon que pone a disposicion de los interesados
normas internacionales, regionales y nacionales y otros documentos relacionados.

DIRECCION DE NORMALIZACION
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PROGRAMAS DE FORMACION PARA EL TRABAJO.
REQUISITOS

0. INTRODUCCION

Este documento establece las normas de calidad que rigen a los programas de formacién para
el trabajo.

NOTA La formacién para el trabajo comprende los siguientes tipos de programas:

a) Los programas de educacion para el trabajo y el desarrollo humano, antes denominados de educacion no
formal.

b) Los programas de educacion media técnica que sean de formacion para el trabajo.

C) Los programas técnicos profesionales y tecnolégicos de educacion superior que cuenten con registro

calificado otorgado por el Ministerio de Educacion Nacional y que sean de formacion para el trabajo.

d) Los programas desarrollados por las empresas, para efectos del reconocimiento del contrato de
aprendizaje.

1. OBJETO Y CAMPO DE APLICACION
11 GENERALIDADES

Esta norma sectorial especifica los requisitos de calidad que deben tener los programas de
formacion para el trabajo. Los programas de formacién para el trabajo tienen por objeto preparar
a las personas en &reas 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. Se disefian con base en el referente
de una norma o normas de competencia laboral y se desarrollan mediante metodologias tedrico—
practicas. La duracion minima de estos programas es de seiscientas (600) horas.

Hacen parte de esta oferta educativa, ademas de los programas de formacion laboral, los de
formacion académica, los cuales tienen una duraciéon minima de ciento sesenta (160) horas.

Esta norma establece los requisitos de calidad de los programas de formacién para el trabajo,
acorde con la legislacion vigente que rige a las instituciones de formacién para el trabajo y el
desarrollo humano, las instituciones de educacion media técnica, las instituciones de educacion
superior que ofrezcan programas del nivel técnico profesional y tecnologico de formacién para
el trabajo y los programas desarrollados por las empresas para efectos del reconocimiento del
contrato de aprendizaje.

1de 20



NORMA TECNICA COLOMBIANA NTC 5581

1.2 APLICACION

Todos los requisitos de esta norma técnica son genéricos y se busca que sean aplicables a
todos los programas de formacion para el trabajo. Esta norma no es aplicable cuando existan
normas técnicas especificas de programas de formacion para el trabajo.

Esta norma sera aplicada por organismos de certificacion de tercera parte, para evaluar la
conformidad de los programas frente a requisitos de la calidad, en consonancia con el marco
normativo vigente y los principios propios definidos por cada institucion oferente de programas
de formacién para el trabajo.

2. REFERENCIAS NORMATIVAS

Los siguientes documentos normativos referenciados son indispensables para la aplicacién de
este documento normativo. Para referencias fechadas se aplica Unicamente la edicion citada.
Para referencia no fechadas, se aplica la ultima ediciéon del documento normativo referenciado
(incluida cualquier correccién).

NTC-1SO 9000:2000, Sistemas de gestion de la calidad. Fundamentos y vocabulario.

3. TERMINOS Y DEFINICIONES

Para los propésitos de esta norma, se aplican los términos y definiciones dados en la norma
NTC-ISO 9000:2000. Los que se indican a continuacién deben aplicarse, de acuerdo con el
enfoque de la institucién de formacién para el trabajo.

3.1 Adecuacién. Determinacion de la suficiencia total de las acciones, decisiones, entre otros,
para cumplir requisitos.

3.2 Area de desempefio ocupacional®. Es el campo de actividad productivo definido por el
tipo y la naturaleza de trabajo que se desarrolla. Se consideran otros factores adicionales al
tipo de trabajo como las areas de conocimiento que se requieren para el desempefio y la
industria donde se encuentra el empleo. Es importante sefialar que estas areas no son
sectoriales y no deben confundirse con la clasificacion internacional industrial CIIU. En la
Clasificacién Nacional de Ocupaciones se identifican diez areas de desempefio:

- ocupaciones de direccion y gerencia;

- finanzas y administracion;

- ciencias naturales, aplicadas y relacionadas;

- salud;

- ciencias sociales, educacion, servicios gubernamentales y religion;

- arte, cultura, esparcimiento y deportes;

- ventas y servicios;

SENA. Clasificacién Nacional de Ocupaciones. Bogota: Sena, 2003.

2
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- explotacion primaria y extractiva,;
- operacion de equipos, de transporte y oficios;
- procesamiento, fabricacion y ensamble.

3.3 Calidad. Grado en el que un conjunto de caracteristicas (véase el numeral 3.5.1 de la
norma NTC-ISO 9000) inherentes cumple con los requisitos (véase el numeral 3.1.2 de la
norma NTC-ISO 9000), es decir, con las necesidades o expectativas de los clientes (véase el
numeral 3.1.2 de la norma NTC-ISO 9000).

3.4 Competencia®. Saber hacer frente a una tarea especifica, la cual se hace evidente cuando
el sujeto entra en contacto con ella. Esta competencia supone conocimientos, saberes y
habilidades que emergen en la interaccién que se establece entre el individuo y la tarea y que
no siempre estan de antemano.

Abordar el enfoque de competencias es dar un viraje hacia los resultados de la aplicacion de
esos saberes, habilidades y destrezas. En otras palabras, las competencias se refieren a un
“saber hacer en contexto”. Por ello, la competencia se demuestra a través de los desempefios
de una persona, los cuales son observables y medibles y, por tanto, evaluables. “Las
competencias se visualizan, actualizan y desarrollan a través de desempefios o realizaciones
en los distintos campos de la accion humana”.

3.5 Competencia ciudadana®. Conjunto de conocimientos y de habilidades cognitivas,
emocionales y comunicativas que, articuladas entre si, hacen posible que el ciudadano actie
de manera constructiva en la sociedad democréatica.

3.6 Competencia laboral®. Conjunto de conocimientos, habilidades y actitudes que aplicadas o
demostradas en situaciones del ambito productivo, tanto en un empleo como en una unidad
para la generacion de ingresos por cuenta propia, se traducen en resultados efectivos que
contribuyen al logro de los objetivos de la organizacién o negocio. En otras palabras, la
competencia laboral es la capacidad que una persona posee para desempefar una funcion
productiva en escenarios laborales, usando diferentes recursos bajo ciertas condiciones, que
aseguran la calidad en el logro de los resultados.

3.7 Competencia laboral especifica. Competencia orientada a habilitar a las personas para
desarrollar funciones productivas propias de una ocupacion o funciones comunes a un conjunto
de ocupaciones. Las competencias especificas se desarrollan en la educacidon media técnica,
en la formacion para el trabajo y en la educacién superior y adquiridas en la practica.

2 MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL. Competencias laborales: base para mejorar la empleabilidad
de las personas. Bogotéa: Ministerio de Educacion Nacional, 2003.

REPUBLICA DE COLOMBIA. Estandares basicos de competencias ciudadanas. Formar para la ciudadania
si es posible. Guia No. 6. Bogota: Ministerio de Educacion Nacional, 2004.

4 MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL. Competencias laborales: base para mejorar la empleabilidad
de las personas.

3
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3.8 Competencia laboral general®. Son el conjunto de conocimientos, habilidades, actitudes y
valores que un estudiante debe desarrollar para desempefiarse de manera apropiada en
cualquier entorno productivo, sin importar el sector econémico de la actividad, el nivel del
cargo, la complejidad de la tarea o el grado de responsabilidad requerido. Pueden ser
personales, intelectuales, interpersonales, organizacionales y para el emprendimiento.

3.9 Conveniencia. Grado de alineacion o coherencia del objeto de revisidon con las metas y
politicas institucionales.

3.10 Cliente. Segun la [NTC-ISO 9000:2000], pueden ser una organizacién (véase el numeral 3.3.1
de la norma ISO 9000) o individuo que recibe un producto (véase el numeral 3.4.2 de la
norma 1SO 9000).

NOTA 1 La formacion para el trabajo es un servicio al cual tienen acceso todas las personas interesadas sin
importar su género, origen, razén o condicion econdmica, raza, credo politico o religioso, consistente en un conjunto
de procesos pedagogicos y curriculares que conducen al desarrollo de competencias laborales, especificas o
transversales, relacionadas con la Clasificacién Nacional de Ocupaciones (CNO), las cuales habilitan a las personas
para ejercer una actividad productiva, en un empleo o en un emprendimiento por cuenta propia.

NOTA 2 Los clientes de las instituciones de formacion para el trabajo varian segun el contexto y el tipo de
programa ofrecido. Pueden ser clientes los estudiantes y sus acudientes, empresas, organizaciones publicas o
privadas y entes gubernamentales que contratan servicios de formacion para el trabajo.

3.11 Formador; docente; instructor; facilitador; tutor. Persona que planifica, desarrolla y
evalla el servicio de formacion para el trabajo.

3.12 Institucion oferente de servicios de formacion para el trabajo. Es un conjunto de
personas y bienes promovido por las autoridades publicas o por particulares, cuya finalidad es
prestar el servicio de formacion para el trabajo. La institucion oferente de servicios de formacion
para el trabajo puede ser una institucion de educaciéon para el trabajo y el desarrollo humano,
una instituciéon de educacion media técnica, instituciones de educacion superior con programas
técnicos profesionales y tecnoldgicos que cuenten con registro calificado otorgado por el
Ministerio de Educacion Nacional y que sean de formacion para el trabajo, cajas de
compensacion familiar que ofrecen servicios de formacién para el trabajo y empresas que
desarrollen procesos de formacion organizados y sistematicos para sus trabajadores actuales o
potenciales, que ofrecen programas de formacion para el trabajo.

3.13 Marco legal vigente. Leyes, decretos, resoluciones, ordenanzas, acuerdos y directivas
gue regulan o inciden, directa o indirectamente, la prestacion de servicios de formacion para el
trabajo.

3.14 Norma de competencia laboral. Estandar reconocido por trabajadores y empresarios
gue describen los resultados que un trabajador debe lograr en el desempefio de una funcion
laboral, los contextos en que ocurre ese desempefio, los conocimientos que debe aplicar y las
evidencias que debe presentar para demostrar su competencia.

3.15 Nivel de cualificacion®. Definido por la complejidad de las funciones, el nivel de
autonomia y responsabilidad de la ocupacion, en relacion con otras y por consiguiente la
calidad, tipo y nivel de educacion, capacitacion y experiencia requeridos para su desempefio.

REPUBLICA DE COLOMBIA. Articulacién de la educacion con el mundo productivo. Competencias
laborales generales. Guia No. 21. Bogotéa: Ministerio de Educacion Nacional, 2006.

6 SENA Op. Cit.
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3.16 Parte interesada [NTC-ISO 9000:2000]. Persona o grupo que tienen interés en el
desempefio o el éxito de un servicio de formacion para el trabajo;

3.17 Perfil de ocupacién. Conjunto de funciones que corresponden al desempefio 6ptimo de
una persona en el ambito laboral.

3.18 Proceso educativo. Conjunto de actividades interrelacionadas que tiene como objetivo la
formacion en los estudiantes de competencias laborales, especificas o0 transversales,
relacionadas con la Clasificacion Nacional de Ocupaciones-CNO, las cuales los habilitan para
ejercer una actividad productiva, en un empleo o en un emprendimiento por cuenta propia y
para lo cual deben estar acordes con los requerimientos del sector productivo.

3.19 Programa de formacién para el trabajo. Los programas de formacion para el trabajo
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. Se
disefian con base en el referente de una norma o normas de competencia laboral y se
desarrollan mediante metodologias tedrico — practicas.

3.20 Proyecto educativo institucional (PEI) o su equivalente. El proyecto educativo
institucional o su equivalente es un documento que contiene entre otros aspectos la propuesta
educativa que hace la institucién oferente de servicios de formacién para el trabajo, en la que
plasma sus principales objetivos, el enfoque pedagoégico, metodolégico y curricular, los
elementos que lo caracterizan y diferencian de otros, identifica las competencias por
desarrollar, a través de la formacion ofrecida, los recursos docentes y didacticos disponibles y
necesarios, el reglamento para docentes y estudiantes y lo que espera alcanzar y las
estrategias para hacerlo.

3.21 Salida ocupacional’. Es una definicion de la o las ocupaciones a las que puede apuntar
un programa de formacién, con una indicacién del grado de calificacién, bien sea de técnico
laboral, técnico profesional o tecnélogo. Cada una de estas salidas tiene unos requerimientos
en términos de tiempo de la formacién y la practica, orientacion de la formacion por el peso
entre teoria y practica.

4. REQUISITOS

4.1 GENERALIDADES

Los programas de formacién para el trabajo deben establecer, documentar, implementar y
mantener un sistema de gestion de la calidad y mejorar continuamente su eficacia, de acuerdo

con los requisitos de esta norma.

Los programas de formacién para el trabajo deben cumplir requisitos de calidad relacionados
con:

a) Su denominacioén.

b) La justificacion de los mismos.

GONZALEZ A., L. Y OTROS. Guia metodologica para la formacion de competencias laborales en Fe y
Alegria. Bogota: FE Y ALEGRIA, 2006.
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c)
d)
e)
f)

g)

4.2

La organizacion curricular.

El personal docente.

Los procesos relacionados con los estudiantes y egresados.
La organizacion administrativa.

La evaluacion y mejoramiento continuo.

REQUISITOS SOBRE LA DENOMINACION DE LOS PROGRAMAS

La denominacién de los programas de formacién para el trabajo debe establecerse teniendo en
cuenta los siguientes elementos:

a)

b)

d)

e)

NOTA

Las disposiciones legales vigentes.

Las salidas ocupacionales asociadas a la Clasificacion Nacional de Ocupaciones, de
manera que indique de forma especifica la ocupaciéon o el campo ocupacional para el
que se habilita el estudiante.

El conjunto de competencias laborales que se desarrollan en el proceso de formacion,
particularmente las especificas que se relacionan con la ocupacibn o campo
ocupacional al que se oriente la formacion.

La homologacion y articulacion de los programas en una cadena de formacién con
programas de la educacion media y la educacion superior de caracter técnico,
tecnoldgico y profesional.

La congruencia con la estructura curricular.

De acuerdo con la normatividad vigente, las instituciones de formacién para el trabajo podran otorgar

certificado de estudio de Técnico Laboral por competencias o de Conocimientos Académicos. Cuando exista
normatividad especifica vigente esta se tendra en cuenta.

4.3

REQUISITOS SOBRE LA JUSTIFICACION DE LOS PROGRAMAS

La justificacion de los programas de formacion para el trabajo debe plantearse en relacién con:

a)

Las demandas, requerimientos y especificaciones del sector productivo en relacién con
el talento humano.

NOTA Para justificar las demandas del sector productivo se podran tener en cuenta los siguientes
documentos:

- Estudios de caracterizacion ocupacional elaborados por las mesas sectoriales facilitadas
metodolbgicamente por el Sena.

- Mapas funcionales construidos por las mesas sectoriales facilitadas metodolégicamente por el
Sena.

- Normas de competencia laboral elaboradas por las mesas sectoriales facilitadas
metodol6égicamente por el Sena.

- Consultas con empresarios en el caso de desarrollar programas a la medida de necesidades
especificas y particulares.
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b) La pertinencia de los programas, en relacion con los requerimientos del entorno social,
cultural y académico.

C) Las necesidades del contexto en el que se ofrece relativo al talento humano formado,
en relacion con las cadenas productivas, clusters, proyectos productivos de caracter
estratégico local, regional, nacional o transnacional.

d) La coherencia de los programas, en relacion con el proyecto educativo institucional
(PEI) de la entidad que los ofrece.

e) Las oportunidades de desemperfio de los egresados en el mundo laboral.

f) Los factores diferenciadores del programa, en relacion con la oferta educativa similar
presente en el contexto local, regional y nacional.

9) Las metodologias presencial, semipresencial, virtual, distancia u otras adoptadas por las
entidades en su PEI.

4.4 REQUISITOS SOBRE LA ORGANIZACION CURRICULAR

La organizacién curricular de los programas debe responder a los siguientes aspectos: perfiles
de ingreso y egreso, mapa de competencias por desarrollar, el enfoque pedagdgico y
metodoldgico, los planes de estudio, los contextos de aprendizaje y los mecanismos para la
articulacion.

4.4.1 Perfiles deingreso

Los perfiles de ingreso de los estudiantes definidos por la institucion de formacioén para el
trabajo incluirdn la edad minima, el nivel educativo, y las competencias basicas y laborales que
el programa requiera.

NOTA 1 Se podran tener en cuenta los estandares nacionales de competencias basicas, segun el nivel educativo
alcanzado previsto como minimo para el ingreso al programa.

NOTA 2 Se podran tener en cuenta los estandares nacionales de competencias ciudadanas y laborales generales
definidas por la entidad nacional autorizada.

NOTA 3 Se podran tener en cuenta las normas nacionales de competencia, segln el nivel de cualificacion previo
requerido. En caso de que nacionalmente no se encuentren definidas las competencias laborales especificas
relacionadas con la salida ocupacional del programa, podran tenerse como referencia normas de competencias
internacionales definidas por organismos de normalizacion reconocidos por el pais considerado.

NOTA 4 En el perfil de ingreso se tendran en cuenta los requisitos para realizar la articulacion con cadenas de
formacion.

Deben indicarse las acciones que se desarrollaran para alcanzar los niveles de competencia
requeridos en caso de que éstos estén por debajo de lo requerido.

4.4.2 Perfiles de egreso
Los perfiles de egreso refieren al conjunto de competencias de diverso tipo que se busca

desarrollar con la formacion, en concordancia con los requerimientos del sector productivo, las
necesidades del contexto y el proyecto educativo institucional.
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El perfil de egreso debe como minimo referir al siguiente tipo de competencias:

a) Competencias ciudadanas y ambientales.

b) Competencias actitudinales y éticas.

c) Competencia laborales generales.

d) Competencias de fundamentacion tecnolégica.

e) Competencias laborales especificas, las cuales deben estar asociadas a una salida

ocupacional de la Clasificacion Nacional de Ocupaciones y estar definidas por las
mesas sectoriales facilitadas metodoldgicamente por el Sena o por un ente autorizado.

f) Ocupaciones que el egresado puede desempeniar.

NOTA 1 Se pueden tener en cuenta los estandares nacionales de competencias ciudadanas y laborales generales
definidas por la entidad nacional autorizada.

NOTA 2 En caso de que nacionalmente no se encuentren definidas las competencias laborales especificas
relacionadas con la salida ocupacional del programa, podran tenerse como referencia normas de competencias
internacionales definidas por organismos de normalizacion reconocidos por el pais considerado.

NOTA 3 El perfil de egreso podra incorporar competencias socio humanisticas o de otro tipo, definidas por el
proyecto educativo institucional y que le imprimen un factor diferenciador al programa frente a la oferta existente.

4.4.3 Enfoque pedagdégico y metodolégico

Los programas deben referir al enfoque pedagdgico y metodolégico que los orienta, en
consonancia con su proyecto educativo institucional, las caracteristicas de la formacion ofrecida
y las competencias que se propone desarrollar en sus estudiantes.

NOTA El enfoque pedagdgico y metodolégico puede hacer referencia a los siguientes elementos:
- Satisfaccion de las necesidades del sector productivo, previa identificacion de las mismas.
- Responde a normas de competencia avaladas por autoridades competentes.

- Orienta las préacticas de formacion, evaluacién y reconocimiento de aprendizajes, de acuerdo con las
competencias definidas en el perfil esperado del egresado.

- Incluye précticas en situaciones propias del mundo productivo, tanto reales como simuladas.
4.4.4 Planes de estudio

Los planes de estudio deben contener la organizacién de las actividades de formacioén, la
estrategia metodoldgica, los contextos de aprendizaje, la distribucion del tiempo de trabajo
formativo y la evaluacion de los aprendizajes.

4.4.4.1 Organizacién de las actividades de formacién

El proceso de formacion debe estar organizado en términos de unidades, médulos u otro tipo
de conjunto o estructura de formacién, que respondan a las diferentes competencias previstas
en el perfil de egreso esperado. De acuerdo con la metodologia del programa, las actividades
mediadas en ambientes presenciales o virtuales o por actividades autbnomas del estudiante y
de la institucion.
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La descripcion en el plan de estudios de cada una de las actividades de formacién debe incluir
como minimo:

a)

b)

c)
d)
e)
f)

9)

h)

)
)

Objetivos de aprendizaje.

Actividades de aprendizaje, metodologia, estrategia, duracion, técnicas de evaluacion
formacion:

- del docente, facilitador, tutor, formador o instructor

- mediaciones previstas en el caso de modalidades virtuales o a distancia

- del estudiante

- del tutor, facilitador o voluntario en empresas y escenarios productivos reales
Conocimientos asociados a las competencias a desarrollar.

Ambientes de aprendizaje.

Equipamiento requerido.

Duracion de las actividades.

Estrategias, instrumentos y criterios para la evaluacibn de aprendizaje por
competencias.

Acciones de mejoramiento de las competencias evaluadas por debajo del nivel de
desempeiio determinado.

Préacticas de los estudiantes en empresas y en escenarios productivos reales.

Otros elementos definidos en el proyecto educativo institucional.

4.4.4.2 Estrategia metodoldgica

En la estrategia metodologica se deben explicitar los elementos centrales del proceso de
formacion en relacién con la facilitacion del desarrollo de las diversas competencias a las que
apunta el programa. Esta estrategia debe estar acorde con:

a)
b)
c)
d)

e)

La modalidad del programa.

Los principios previstos en el proyecto educativo institucional.

El tipo de competencias por desarrollar.

El area de desempefio a la que corresponden estas competencias.

Las condiciones reales de la aplicacion de la competencia en el mundo productivo.

4.4.4.3 Contextos de aprendizaje

Los contextos de aprendizaje hacen referencia a los espacios y equipamientos para la
formacion, los cuales deben seleccionarse de acuerdo con:

9
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a) La modalidad del programa.

b) Los principios previstos en el proyecto educativo institucional.

c) El tipo de competencias a desarrollar.

d) Las condiciones de aplicacion de las competencias que estan determinadas por la

tecnologia empleada por el sector productivo.

La definicion de los contextos de aprendizaje debe considerar los rangos de aplicacién
definidos en las normas de competencia laboral que indican las tecnologias, ambientes y
equipamientos con los cuales se debe demostrar la competencia.

De acuerdo con las areas de desempefio ocupacional a las que apunta un programa se deben
definir los contextos de aprendizaje. En las cuales existan normas técnicas de calidad sobre
insumos, infraestructura y equipamientos, éstas deben considerarse para determinar la
pertinencia, calidad e idoneidad de los contextos de aprendizaje definidos para la formacion.

NOTA Los programas podran considerar tiempos en espacios reales de aprendizaje en el sector productivo en
los cuales se combina el trabajo del docente con el de tutores o voluntarios de las empresas que orientan y guian al
estudiante en el proceso de préactica formativa.

4.4.4.4 Distribucion del tiempo de trabajo formativo

Los programas deben establecer una distribucién del tiempo de trabajo formativo: a) presencial
(sesion de trabajo con docente, facilitador, tutor, formador o instructor), b) mediado (por
ambientes o herramientas virtuales, a distancia, materiales multimediales, por ejemplo), o0 ¢)
propio del estudiante, de acuerdo con:

- Los requisitos legales en términos de la duracion minima de los programas.

- La complejidad de las competencias por desarrollar.

- Las actividades formativas por unidad, modulo u otro tipo de conjunto o estructura de
formacion definida en el programa.

NOTA Para expresar el tiempo de trabajo formativo, se podra utilizar el concepto de crédito académico, definido
por la legislacion vigente, lo cual permitira establecer procesos de articulacion con la educacién superior de caracter
técnico, tecnoldgico y profesional.

4.4.4.5 Evaluacion de los aprendizajes

La evaluacion de los aprendizajes deben ser acorde con:

a) Los principios del proyecto educativo institucional.

b) Las competencias a desarrollar para alcanzar el perfil de egreso propuesto.
c) La modalidad del programa.

d) El enfoque pedagdgico y metodoldgico.

La evaluacion de los aprendizajes deben considerar no sélo evidencia de los conocimientos
requeridos para demostrar las competencias por desarrollar, sino también de los desempefios
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asociados a éstas y de los productos derivados de la aplicacion de las competencias, en un
escenario real o simulado.

NOTA 1 Se deberian considerar los distintos tipos, formas y enfoques de evaluacion.

NOTA 2 Las evidencias del proceso de evaluacion podran sistematizarse para fines posteriores de certificacion de
competencias laborales, realizados por autoridades competentes.

Las competencias seran evaluadas mediante estrategias formativas e instrumentos que
permitan establecer niveles de desempefio gradual hasta llegar al nivel esperado, con el cual el
estudiante podra demostrar efectivamente la competencia en el entorno productivo real.

NOTA 4 Para la evaluacion se podran definir escalas cualitativas y cuantitativas, en consonancia con las
disposiciones legales vigentes.

4.4.5 Articulacién de los programas en cadenas de formacién

Los programas de formacién para el trabajo deben definir mecanismos para su articulaciéon a
cadenas de formacion superior técnica, tecnoldgica y profesional, asi como con la educacion
media, en el marco de las disposiciones vigentes (véase el Anexo A).

4.5 REQUISITOS SOBRE EL PERSONAL DOCENTE, FACILITADOR, TUTOR,
INSTRUCTOR O FORMADOR

45.1 Competencias del personal docente, facilitador, tutor, instructor o formador
Los programas de formacién para el trabajo deben contar con el personal docente, facilitador,

tutor, instructor o formador idoneo para desarrollar las competencias previstas en el perfil de
egreso esperado, por tanto, éste debe demostrar:

a) formacion pedagdgica y disciplinar obtenida, a través de la institucion o entidades
competente;

b) experiencia minima de dos afios en el sector productivo real al que apunta el programa;

c) competencias pedagdgicas requeridas para llevar a cabo el proceso formativo;

d) competencias laborales especificas a las que apunta el programa de formacion;

e) competencias generales definidas por la institucion oferente de formacién para el
trabajo;

NOTA 1 Las competencias pedagogicas se refieren a aquellas definidas por la mesa sectorial de educacion.

NOTA 2 Las competencias laborales especificas requeridas son aquellas definidas por la mesa sectorial y que
corresponden a las que el programa espera desarrollar en sus estudiantes.

En el caso de facilitadores o tutores para la educacién virtual o a distancia, éstos deben
demostrar las competencias para el trabajo en este tipo de modalidades.

4.5.2 Evaluacion del docente, facilitador, tutor, instructor o formador

Los docentes, facilitadores, tutores, instructores o formadores deben ser evaluados
periddicamente, en relacién con:

11



NORMA TECNICA COLOMBIANA NTC 5581

a) El nivel de desempefio frente a las competencias laborales especificas requeridas en el
sector productivo al que apunta el programa de formacion.

b) Los resultados de los procesos de aprendizaje, en términos de las competencias
adquiridas por los estudiantes.

c) Las percepciones de satisfaccion de los estudiantes con el personal docente, facilitador,
tutor, instructor o formador.

4.5.3 Distribucién de la asignacion académica para el personal docente, facilitador,
tutor, instructor o formador

El nimero de docentes, facilitadores, tutores, instructores o formadores requeridos debe
definirse, de acuerdo con estandares de docente por estudiante segun la normatividad vigente,
el nimero de estudiantes inscritos y la complejidad de las competencias a desarrollar.

El programa debe contar con criterios de la asignacion académica por docente, facilitador,
tutor, instructor o formador y mecanismos para disponer del nimero requerido de docentes,
facilitadores, tutores, instructores o formadores para atender a los estudiantes inscritos.

La asignacion académica por docente debe documentarse y ser revisada periédicamente para
garantizar los ajustes requeridos.

4.6 REQUISITOS SOBRE LOS PROCESOS RELACIONADOS CON LOS ESTUDIANTES
Y EGRESADOS

4.6.1 Reconocimiento de aprendizajes previos

Los programas de formacion para el trabajo deben incluir evaluaciones diagndsticas o de
entrada, para determinar en los estudiantes las competencias del perfil de egreso, con el &nimo
de convalidar unidades o mddulos de formacién que apuntan a desarrollarlas y para que no
deban cursarlas.

4.6.2 Titulos o certificados de reconocimiento de la formacién recibida

Los programas de formacién para el trabajo deben entregar a los estudiantes que cumplan con
los requisitos académicos establecidos en el proyecto educativo institucional un titulo o
certificado de reconocimiento de la formacién recibida, de acuerdo con las disposiciones
legales vigentes.

4.6.3 Promocidn de la Certificacién de competencias laborales

Los programas de formacién para el trabajo deben promover la certificacion de las
competencias laborales de sus egresados con las autoridades competentes y deben llevar
registros de los resultados de las evaluaciones que éstos presenten para tal fin, con las
entidades autorizadas.

4.6.4 Seguimiento de egresados

Los programas de formacion para el trabajo deben contar con sistemas de seguimiento de sus

egresados, de acuerdo con lo establecido por la instituciébn que les permitan producir
sistematicamente informacion relacionada con el impacto del proceso formativo en lo referido a:
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a) Vinculacién al mundo productivo, indicando: sector, tipo de empresa u organizacion, tipo
de vinculacién, monto de la remuneracion.

b) Certificacién de sus competencias laborales.

c) Continuidad, permanencia y graduacion en las instituciones de educacién media y
superior, con las que se establecen convenios de articulacion.

4.7 REQUISITOS SOBRE LA ORGANIZACION ADMINISTRATIVA
4.7.1 Vinculacién con el sector productivo

Los programas de formacion para el trabajo deben contar con vinculos con empresas y
organizaciones productivas del sector al que apuntan. Esta relacion debe formalizarse, a través
de diferentes registros en los que se especifiquen los acuerdos, asi como los aportes de las
partes.

NOTA El sector productivo puede vincularse a un programa de formacion para el trabajo de diversas maneras, a
saber:

- En un espacio consultivo al momento de establecer el perfil de egreso esperado y en el disefio del
programa

- En acciones de formacién en espacios productivos reales
- En el préstamo o intercambio de instalaciones o equipos
- En la actualizacion del docente, facilitador, tutor, formador o instructor

- En los procesos de evaluacién de los aprendizajes facilitando escenarios y situaciones reales para que
éstos se realicen

- En espacios de préactica para los estudiantes
- En la evaluacién de los programas

- En la puesta en marcha de los planes de mejoramiento continuo
4.7.2 Recursos especificos para el programa

De acuerdo con el area de desempefio ocupacional a la que apunta un programa se debe
contar con la infraestructura requerida para la formacion.

En programas de formacién en cuyo sector existan normas técnicas de calidad sobre insumos,
infraestructura y equipamientos, éstas deben considerarse para determinar la pertinencia,
calidad e idoneidad de los contextos de aprendizaje definidos para la formacion.

Los programas deben contar con un sistema de seguridad industrial para el caso de que se
empleen equipos que demanden controles y cuidados especiales (véase el Anexo B).

4.7.3 Sistema de informacion

Los programas de formacion para el trabajo deben contar con un sistema que planifique,
sistematice, evalle y mejore la informacion relacionada con los estudiantes, demanda del
sector productivo, convenios con estos, programas de articulacion, evaluacion interna y externa
del programa. Véase anexo C. El sistema debe contar con una plataforma de informacion
actualizada periédicamente, accesible y confiable.
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La informacion se debe emplear para construir indicadores de gestién y resultados de los
programas, que permitan la evaluacion y el mejoramiento de los mismos. Igualmente, de
acuerdo con las politicas institucionales, se establecera el nivel de acceso de la informacion
(véase el Anexo C).

4.7.4 Sostenibilidad

Los programas de formacién para el trabajo deben contar con estrategias que aseguren su
sostenibilidad, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

4.8 REQUISITOS SOBRE LA EVALUACION Y EL MEJORAMIENTO CONTINUO

Los programas de formacién para el trabajo deben establecer practicas de evaluacién interna y
externa de los programas, asi como estrategias para el uso de los resultados con el fin de
lograr su mejoramiento continuo, actualizacion y adecuacion, frente a las necesidades
cambiantes del entorno.

4.8.1 Evaluacion de los programas

Los programas de formacion para el trabajo deben evaluarse periddicamente para la
verificacion de los siguientes aspectos:

a) Pertinencia frente a las necesidades del entorno productivo, en relacion con los perfiles
de egreso definidos.

b) Vigencia de las hormas de competencia que sirven de referente del programa.

c) Conveniencia de los contextos de aprendizaje, infraestructura y equipos en relacién con
los avances tecnoldgicos del sector productivo.

d) Resultados de los egresados en lo referido a su vinculacion al mundo productivo.

e) Resultados de los egresados en lo referido a la certificacion de sus competencias
laborales.

f) Resultados de los egresados en relacion con su continuidad, permanencia y graduacion

en las instituciones con las que se establecen convenios de articulacion.

9) Impacto general en el entorno a nivel de mejoramiento del talento humano del sector al
que apunta el programa.

h) Impacto en la generacién de itinerarios integrados de formacidon mediante procesos de
articulacion hacia abajo (educacion media) y hacia arriba (educacién superior).

i) Impacto del programa en el desarrollo y gestion del conocimiento del sector al que
apunta en lo relativo a la educacion y formacién del talento humano.

NOTA La evaluacién puede desarrollarse mediante procesos de autoevaluacion combinados con evaluaciones
externas.

4.8.2 Evaluacion de la satisfaccion de los clientes

Los programas de formacién para el trabajo deben evaluar periddicamente la satisfaccion de
sus clientes, los cuales pueden ser:
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a) Estudiantes, personas que de forma independiente acceden a los programas.

b) Gremios y empresas que contratan programas de formacion para el trabajo

c) Entidades gubernamentales que contratan programas de formacion para el trabajo.

d) Instituciones de educacion media o0 superior con quienes se establecen convenios para

la articulacion de los programas en cadenas de formacion.
4.8.3 Mejoramiento continuo

A partir de las evaluaciones, las instituciones oferentes deben definir acciones de mejoramiento
de los programas de formacion para el trabajo, las cuales deben quedar consignadas en un
plan de mejoramiento donde se especifiquen, como minimo, las estrategias definidas, los
resultados esperados, los tiempos, los responsables y los mecanismos para el seguimiento del
mismo plan.
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ANEXO A
(Informativo)

ARTICULACION DE LOS PROGRAMAS EN CADENAS DE FORMACION

La articulacién de los programas de formacion para el trabajo deberian sustentarse en:

a)

b)

d)

e)

f)

9)

Analisis del sector productivo, teniendo en cuenta el sector interno y externo.

Estudio de las instituciones de educacién media o superior con programas dentro de
una misma area de desempefio, susceptibles de articularse con la formacion para el
trabajo.

Concordancia de principios, valores y enfoque pedagdgicos y metodolégicos de los
proyectos educativos institucionales de las entidades de formacién para el trabajo y de
los objetos de articulacion.

Coincidencia de una o varias competencias a las que apuntan los programas de
formacion que puedan ser reconocidas por las instituciones de educacion superior.

Identificaciéon de las competencias por desarrollar en la cadena de formacion en el nivel
superior que permitan apuntar a titulaciones de competencia o completar competencias
en un campo ocupacional o a subir el nivel de cualificacibn en una misma area de
desempefio ocupacional.

Conveniencia de la articulacién en términos de las posibilidades de movilidad educativa
de los estudiantes.

Concertaciéon para el acceso de los estudiantes a la cadena de formacion en términos
de la financiacion de sus estudios.
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ANEXO B
(Informativo)

RECURSOS ESPECIFICOS PARA LA FORMACION

La institucion debera contar con recursos especificos para la formacién, de acuerdo con el area
de desempefio ocupacional a la que apunta un programa, tales como:

a)

b)

Aulas; aulas especializadas; laboratorios; biblioteca; espacios para la cultura, la
recreacion y el deporte; oficinas y otros espacios para el desempefio normal de las
actividades de los estudiantes;

Equipos, recursos didacticos y tecnologicos para el proceso ensefianza-aprendizaje, de
acuerdo con el nivel y modalidad de su oferta de formacion para el trabajo.

Servicios de apoyo para el bienestar comin, como transporte, libreria, articulos
escolares, cafeterias, restaurantes, guarderia, orientacion y salud, segun sea necesario;

Servicios publicos asociados al funcionamiento de las instalaciones, como agua potable,
energia eléctrica y teléfonos, con las instalaciones apropiadas;

Gases, combustibles y demas insumos para uso de instrumentacion;

Equipos e instalaciones de seguridad y comunicaciones internas y externas.
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ANEXO C
(Informativo)

VARIABLES DEL SISTEMA DE INFORMACION

Las variables que deberian considerar las instituciones de formacién para el trabajo en su
sistema de informacion, pueden ser entre otras:

a) Demandas del sector productivo en materia de formacion.

b) Dindmica de oferta y demandas de trabajo relacionada con el programa.
c) Oferta de programas de formacion para el trabajo similares o relacionados.
d) Normas de competencia con sus respectivas vigencias.

e) Matricula de los estudiantes.

f) Reconocimiento inicial de competencias de los estudiantes.

Q) Retencidn, desercidn y asistencia de los estudiantes.

h) Evaluacién de los aprendizajes.

i) Estudiantes que contindian la cadena de formacién.

) Evaluaciones internas y externas del programa.

K) Evaluacién de la satisfaccién de los clientes.

)] Convenios con empresas y organizaciones productivas.

m) Convenios con instituciones de educacion media y superior.
n) Informacion sobre el talento humano.

0) Plan de estudio.
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ANEXO D
(Informativo)

LISTADO DE LA REGLAMENTACION LIGADA A ESTA NORMA

Las normas que regulan la formacion para el trabajo son:
Ley 115 de 2004. Ley general de educacion.

Ley 1064 de 2006. Apoyo y fortalecimiento de la educacion para el trabajo y el desarrollo
humano establecida como educacién no formal en la ley general de educacion.

Decreto 3616 de 2005 (salud). Denominaciones de los auxiliares en las areas de la salud.

Decreto 1849 de 1992 (salud). Creacion del Consejo Nacional de Formacién de Recursos
Humanos para la Salud.

Ley 30 de 1992. Organizacion del servicio publico de educacién superior.
Decreto 1860 de 1994. Aspectos generales y pedagdgicos de la educacion.
Decreto 2147 de 1999 (salud). Modificacién del Decreto de 1849 de 1992.
Decreto 190 de 1996 (salud). Desarrolla los convenios docente asistenciales.

Ley 749 de 2002. Organizaciéon del servicio publico de la educacion superior en las
modalidades de formacion técnica profesional y tecnoldgica.

Decreto 933 de 2003. Reglamentacion del contrato de aprendizaje y otras disposiciones.
Decreto 2020 de 2006. Creacion del sistema de calidad de la formacion para el trabajo.

Decreto 2566 de 2006. Condiciones minimas de calidad y demas requisitos para el
ofrecimiento y desarrollo de programas académicos de educacién superior y otras
disposiciones.

Decreto 3870 de 2006 (idiomas). Creacion y organizacion de programas de idiomas.

Decreto 2888 de 2007. Creacién, organizacion y funcionamiento de las instituciones que

ofrezcan el servicio educativo para el trabajo y el desarrollo humano, antes denominado
educacion no formal.
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