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1. OBJETIVO:

Establecer los lineamientos que determinan la estructura general del disefio de la
oferta educativa del programa educacion informal.

2. ALCANCE:

Este procedimiento inicia con la planificacion de la oferta y termina con la validacion y
el control de cambios del disefio de la oferta de servicios de las lineas de formacion.

3.

DEFINICIONES:

Planificacion: Es el proceso por el cual se proyecta la oferta educativa del
programa educacion informal teniendo en cuenta las necesidades y expectativas
de los clientes, partes interesadas, requisitos de calidad y la legislacién vigente.

Revision: Actividad prevista para asegurar que cada etapa del disefio y desarrollo
que se esta elaborando, brinde la satisfaccion a los requisitos que le dieron origen.

Verificacion: Accion que consiste en comparar los resultados de una actividad o
etapa del disefio y desarrollo para garantizar su conformidad con los requisitos

establecidos.

Validacién: Actividad que consiste en asegurar que el servicio de educacion
informal cumpla con los requisitos especificados.

Ejecucion: Acto mediante el cual, los instructores materializan la oferta educativa
definida por la institucion.
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Educacion Informal: La oferta de educacién informal tiene como objetivo brindar
oportunidad es para complementar, actualizar, perfeccionar, renovar o profundizar
conocimientos, habilidades, técnicas y practicas.

Hacen parte de esta oferta educativa aquellos cursos que tengan una duracion
inferior a cientos sesenta (160) horas.

Su organizacion, oferta y desarrollo no requieren de registro por parte de la
secretaria de educacion de la entidad territorial certificada y solo daran lugar a la
expedicion de una constancia de asistencia.

Oferta educativa: (Taller). Curso, generalmente breve, en el que se ensefa una
determinada actividad practica o artistica.

Oferta Educativa: (Seminario): Conjunto de actividades de tipo técnica y
académica, cuyo objetivo es el de llevar a cabo un estudio profundo de
determinadas cuestiones o asuntos cuyo tratamiento y desarrollo requiere o se ve
favorecido cuando se permite una interactividad importante entre los especialistas
y los participantes.

Oferta Educativa: (Diplomado) Son programas de educacién continua en un area.
Permiten profundizar en aspectos especificos de una disciplina, de interés para
quien lo realiza y la aplicabilidad en su labor profesional.

Oferta Educativa: (Cursos). Es una modalidad de ensefianza-aprendizaje
caracterizada por la interrelacion entre la teoria y la practica, en donde el instructor
expone los fundamentos tedricos y procedimentales, que sirven de base para que
los estudiantes realicen un conjunto de actividades disefiadas previamente y que
los conducen a desarrollar su comprension de los temas al vincularlos con la
practica.
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o Oferta Educativa: (Conferencia-Taller). Es una exposicién que se realiza por una
0 mas personas, sobre un tema cualquiera, generalmente de interés general, ante
un publico, al que se le permite intervenir mediante preguntas. Si no se permite
formular preguntas se trata de un mondlogo llamado conferencia fija, o0 mas
acertadamente, discurso.

e Propuesta Académica: Documento en forma de sumario que contiene la
descripcion de las caracteristicas de la oferta de servicio de cada una de las lineas
de formacion de educacién informal.

4. GENERALIDADES:

El disefio de la de la oferta implica expresar en forma clara y precisa cada una de las
etapas de desarrollo teniendo en cuenta las necesidades y expectativas de los
clientes, partes interesadas, entradas y salidas del disefio y desarrollo, cambios del
disefio, requisitos de calidad y la legislacién vigente.

5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

| Planificacién del disefio.

Elaborar proyeccion y costeo de la oferta de servicios
de los programas de educacion informal teniendo en

2 ST : Costos de
cuenta: Acta comité Directivo, por la cual se define la sl
oferta de servicios de la caja <8 feiividades

e Departamento 3- Subdireccion
1. Acta Comité Directivo Exucacen C:in aor::it::: .y
2. Tipo de producto. ;
3. Intensidad y Frecuencia.
4. Cobertura
5. Costeo. o
\\ S TR
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En el marco de las necesidades y expectativas de los
clientes, requisitos de calidad y la legislacién vigente.
Elementos de entrada.
Formato Oferta y
Disefiar la oferta de servicio de los programas de Jef servicios
educacion informal teniendo en cuenta: G (PM-PSE-FT-06)
2 Departamento 3-
e Requisitos legales aplicables Eisaod Normograma
* Necesidades y expectativas de los clientes. Educacion EPTDH
e Acta de aprobacion de la oferta
Controles de Disefio y Desarrolio.
Diligenciar los formatos establecidos para cada una de Aomnal _Oferta .
las actividades, que permitan revisar, verificar y validar PM speévgc;g? 06
los programas de educacién informal: NS ET00),
1. Oferta: Plantil!a'Costo de
- Caten actividades
3. Propuesta Académica (Subdure::csbn
4. Cronograma de Trabajo. cqrpora_ ay
Jefe Financiera),
: e Revisar. Mensualmente con calendario de Departame_nto o
i Educacion Formato
actividades. et
o Verificar: Se realiza a través de los informes koo :
z g . Académica
de gestion, que se presentan a direccion.
: : 5 (PM-PSE-FT-02).
¢ Validar: informes estadisticos comparativos.
En el del redi / ios de | f el g
n g f:aso el redisefo y o' cambios de .as ofertas de cronograma de
servicio de las lineas de accion de formacion, éstas son trabajo
rgvusadas y actualnza@as dejando evidencia en las (PM-PSE-FT-10).
diferentes etapas del disefio y desarrollo del producto o
servicio. (PM-PSE-FT-09)
Salidas del disefio y Desarrollo. Jefe Formalo Disefloy
Desarrollo de
4 Departamento 3- =
Regist I ltados de las fases del Educacion ofefaidosenvicon
ggls rar y actualizar resultados e' ;s ases de u (PM-PSE-FT-09)
Disefio y desarroljo de la oferta de servicios.
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Cambios del Diseiio y Desarrollo.

5 | Presentar al Comité Directivo, los cambios que se
presenten durante el disefio y desarrollo del servicio,
para su revision, autorizacién y accion a tomar.

Jefe

Departamento 3- Acta de Comité
Educaciéon
Comité Directivo

Directivo.
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