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1. IDENTIFICACION DE LA INSTITUCION

NOMBRE: INSTITUCION TECNICA SAN JOSE OBRERO.
NIT: 890905819-9

SEDE EL PLAYON.

Resolucion de aprobacién: 06422 de julio 29 de 20009.
Barrio: El Playon de los Comuneros.

Municipio: Medellin.

Departamento: Antioquia.

Direccion: Calle 122 N° 51 B 33.

Teléfonos: 444.48 59- 4633354- 4611808- 4612081.
Email: sanjoseobreroconveniosyalianza@gmail.com

SEDE: FRANCISCO BUTINA.

Resolucion de aprobacion: 10402 de noviembre 10 de 2009.
Barrio: Popular N° 02.

Municipio: Medellin.

Departamento: Antioquia.

Direccion: Carrera 43 AN° 118 B- 16

Teléfonos: 444.48 59 -2583395- 3115542395.

Email: sanjoseobreroconveniosyalianza@gmail.com

NIVEL: Técnico

MODALIDAD: Presencial

JORNADA DE TRABAJO: Diurna

ENFASIS: Formacién para el Trabajo y el Desarrollo Humano
NATURALEZA: Privado

CARACTER: Mixto

NOMBRE REPRESENTANTE LEGAL: BEATRIZ ELENA MONTOYA ARIZMENDI
NOMBRE DEL DIRECTOR (A): PAOLA ANDREA MILAN RESTREPO

Instituciobn Educativa de confesion catdlica, obra misional de la Congregacion
Misioneras Siervas de San José.
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2. INTRODUCCION
El Proyecto Educativo Institucional, estd intimamente relacionado con la concepcion de
sociedad a la cual aspiramos: una sociedad inclusiva, justa, libre, humana, democratica,
fraterna, solidaria, con igualdad de oportunidades para todos los seres humanos; capaz
de incorporarse en condiciones de igualdad al concierto de las naciones en el siglo XXI
y el PEI se proyecta en esta direccion.
La experiencia histérica mundial, ha demostrado que aquellos paises que han alcanzado
liderazgo en cuanto al desarrollo de la ciencia y la tecnologia y han superado
desigualdades humanas, han apostado por la educacion, por la capacitacion de su
potencial humano, que es la clave para el desarrollo de los pueblos, naciones y paises.
Hoy el ser humano se desempefia en un mundo cambiante, con relaciones humanas de
desigualdad y en el que la pobreza se ha convertido en el problema de la humanidad.
Insertarse con éxito en la economia y la sociedad globalizada de hoy, supone demostrar
capacidad para producir nuevos saberes y/o para utilizarlos creativamente, en funcion
de resolver situaciones inesperadas, de generar alternativas a necesidades y problemas
complejos, de sortear obstaculos y construir rutas eficaces hacia las propias metas.
La demanda es ser personas polivalentes, extremadamente competentes, es decir,
personas con ideas y, a la vez, con capacidad de ponerlas en practica de manera
reflexiva y flexible; para actuar en equipo y para tomar decisiones con autonomia en
ambitos distintos con igual efectividad.
Mas que nunca, se hace patente la necesidad de contar con recursos humanos
creativos, cooperativos, abiertos al cambio y con habilidades de concertacion.
Por ello, la Institucion Técnica San José Obrero, en sus tres sedes, crea las condiciones
de calidad para convertirse en una comunidad educativa democratica, con identidad y
vision de futuro, desde un proyecto de vida comunitario, integrador de los proyectos
personales, que genere personas emprendedoras y solidarias, comprometidas con el
cambio de las estructuras injustas y la construccion de una sociedad inclusiva y
multicultural con un futuro de esperanza para todos/as.
Nuestro Proyecto Educativo Institucional es un instrumento de planificacion estratégica
a mediano plazo, enmarcado dentro del Proyecto Educativo Nacional, Regional y Local;
define y articula las principales actividades misionales, ayuda a orientar, conducir y
definir la vida institucional.
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La Institucién Técnica realiza convenios con el sector publico que financia formacion
para el Trabajo y Desarrollo Humano, el sector productivo, instituciones educativas
publicas y privadas, organizaciones de diverso tipo, ademas de alianzas estratégicas
con empresas e instituciones, para lograr la formacion técnica y la insercién al mercado
laboral de los y las estudiantes.

El concepto de Proyecto Educativo Institucional (PEIl), fue contemplado en la Ley
General de Educacion de 1994: "Con el fin de lograr la formacion integral del estudiante,
cada establecimiento educativo debera elaborar y poner en préctica un Proyecto
Educativo Institucional en el que se especifiquen entre otros aspectos, los principios y
fines del establecimiento, los recursos docentes y didacticos disponibles y necesarios,
la estrategia pedagdgica, el reglamento para docentes y estudiantes y el sistema de
gestion, todo ello encaminado a cumplir con las disposiciones de la presente ley y sus
reglamentos” (Art.73. Ley115/94).

Desarrollando los procesos internos de evaluacion y mejoramiento institucional, el PEI,
periédicamente ha sido revisado y ajustado de tal forma que responda a los cambios
locales, nacionales e internacionales, en materia educativa, social y econémica. Relne
en forma sistémica y estratégica los diferentes procesos que desarrolla en todos los
servicios educativos que ofrece a la comunidad, los cuales se encuentran inscritos
dentro de la modalidad vigente: Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano.
Cumpliendo con los lineamientos definidos por el Gobierno Nacional, por la
Congregacion Misioneras Siervas de San José, con las necesidades de la comunidad,
se presenta un PEI exclusivamente para los servicios educativos que ofrece en la ciudad
de Medellin, en cuanto a Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano se refiere.
Es asi, como en este documento se plasma claramente el horizonte institucional en el
que se da paso al direccionamiento estratégico, cuyo objetivo principal es brindar calidad
en cada uno de los servicios ofrecidos por la organizacion. Por consiguiente, se
establece claramente la filosofia institucional enmarcada por una politica educativa y los
valores carismaticos que nos identifican.

Desde lo pedagdgico, se describe nuestro modelo pedagdgico, enmarcado en la
propuesta curricular constructivista- humanistica, desarrollada desde afios atras
creando una trayectoria de éxito, fortalecida por la preparacion intelectual, y la
experiencia adquirida en los ambientes de aprendizaje por nuestros profesionales. Aqui
mismo podemos encontrar el manual de convivencia, la finalidad de los procesos
formativos y de evaluacion.

Otras de las areas tenidas en cuenta para el desarrollo de este documento, son aquellas
gue brindan el apoyo para el desarrollo de la prestacién del servicio educativo y que con
su labor dedicada y comprometida permiten alcanzar el logro de nuestros objetivos
institucionales. lgualmente se describe el desarrollo de programas y servicios que
propicien el bienestar de los integrantes de nuestra comunidad educativa.

Pero, este documento no estaria completo si se dejara de lado el aporte comunitario
que brinda la proyeccion social de nuestra institucién a la comunidad, ejerciendo una
vez mas el proposito de nuestra filosofia educativa: “Formamos en valores para la
dignificacién del trabajo y el desarrollo humano”.
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3. MARCO NORMATIVO

3.1 Fundamentos Legales

Las bases legales del curriculo estan determinadas por la ley 115 DE 1994, y su decreto
reglamentario 1860 de 1994, por La cual se organiza el sistema Educativo Colombiano.
El decreto 1743 de 1994, por el cual se establece el Proyecto de Educacién Ambiental
para todos los niveles de educacion formal, se fijan criterios para la promocion de la
educacion ambiental no formal e informal y se establece los mecanismos de
coordinacion entre el Ministerio de Educacion Nacional y el Ministerio del Medio
Ambiente.

Por la ley 1064 de 2006, y su decreto reglamentario 1075 de 2015, por la cual se
organiza la formacion para el trabajo y el desarrollo humano. Decreto 1290 de 2009, por
el cual se establecen los criterios y maneras de evaluar a partir del afio 2010 y se crea
el sistema Institucional de Evaluacion para todas las instituciones oficiales y privadas
del pais.

Decreto Nacional 3616 de 2005, Por medio del cual se establecen las denominaciones
de los auxiliares en las areas de salud y se adoptan sus perfiles ocupacionales y de
formacion.

Decreto Nacional 2376 de 2010, Mediante el cual, se regulan diversos aspectos de la
relacibn docencia — servicio, en programas académicos del area de la salud,
entendiendo por ésta el vinculo que se establece por escrito entre instituciones
educativas e instituciones de la salud.

Guia N° 29 del MEN, por la cual se realiza la verificacién de los requisitos basicos de
funcionamiento de programas de formacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano.
Guia No. 34 Autoevaluacién Institucional, Guia para el Mejoramiento Institucional, esta
organizada en tres etapas que conducen al mejoramiento progresivo de las
Instituciones: La Autoevaluacion Institucional, La elaboracion de Planes de
Mejoramiento y el Seguimiento permanente al desarrollo de los Planes de Mejoramiento
Institucional.

Circular 106 de 2012 de la Secretaria de Educacion de Medellin, por la cual se dan las
orientaciones para realizar la evaluacién institucional anual con base a la rdbrica de
evaluacioén cualitativa de calidad.

Ley 1620 del 2013 y su decreto reglamentario 1965 del 2013 y la guia 49 del MEN, por
el cual se actualiza y se fortalece el manual de convivencia institucional para evitar el
Bullyng dentro y fuera de las instalaciones educativas.

3.2. Fundamentos filos6ficos

La Instituciéon Técnica San José Obrero, esta promovida por la Congregacion Siervas
de San José, fundada por Francisco Butifid, S.J y Santa Bonifacia Rodriguez en
Salamanca (Espafia) el dia 7 de enero de 1874. En ese tiempo, en Espafia, nace la
revolucion industrial con una nueva clase trabajadora. La totalidad de la poblacién
espafiola son: Obreros, jornaleros, mujeres trabajadoras y menores de edad
trabajadores. La cuestion social estaba olvidada y los fundadores (Butifia y Bonifacia)
pusieron los ojos en la mujer trabajadora y les dieron respuesta, abriendo talleres, para
gue por medio del trabajo dignificante saliesen de su situacion de explotacion.
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La Congregacion Siervas de San José tiene un matiz marcadamente industrial. El suefio
del fundador, quien recibi6 la inspiracién, y la Madre Bonifacia Rodriguez (fundadora),
quien la realiz6 en su vida con fidelidad se habia realizado, como respuesta
comprometida con el mundo trabajador pobre. Ella, una mujer artesana, dijo una palabra
al mundo laboral, Bonifacia dio una respuesta, no desde fuera sino desde el trabajo
mismo y fue receptiva a la realidad que la rodeaba. Santa Bonifacia transcendio la
maquina para santificar el trabajo.

Una propuesta para todos los tiempos. En el afio 2009 en Medellin y en el 2010 en
Bogota, las Siervas de San José, fundan la Institucion Técnica San José Obrero con sus
sedes: Playdn, Francisco Butifia con el deseo de ser fieles al CARISMA recibido de Dios
se propone anunciar el Evangelio a través de la promocion de mujeres y hombres en
situacion de vulnerabilidad, capacitandolos para que enfrenten el mundo laboral de una
manera digna, justa y solidaria.

3.3. Fundamento axiolégico

El obrero en la posmodernidad debera recobrar el estatus de persona. La dignidad
humana del obrero en el entorno laboral y social seré visible. La nueva etimologia del
obrero para la ITSJO sera: “Dicese de aquel ser humano que deja como legado dia a
dia su obra”, no serd un mero instrumento técnico al servicio de otros, pues veremos
bellos seres creativos, propositivos, que aman la vida y el conocimiento y que disfrutan
trabajando de manera asociativa en equipo.

La formacion en la Institucion promovera en los y las estudiantes la conciencia para que
no sean reducidos a solo “obreros industriales”, mera fuerza de trabajo, cifras, datos
frios, que en consecuencia pierdan su dignidad y su humanidad. Para lograr tan noble
fin se prepara a todo el equipo (directivos, administrativos, docentes y servicios
generales) para que sientan que estan preparando a seres que “DEJAN OBRAS” que
dignifican el paso por esta tierra.

3.4. Potenciar la Industria cristiana

Haciendo énfasis en capacitar para responder dignamente de un puesto de trabajo,
teniendo en cuenta los siguientes elementos:

1- Formar con otras personas, nucleos fraternos ofreciendo una alternativa de
trabajo, haciendo de él un lugar de encuentro con Dios y con las demas
personas.

2- Trabajo digno (“Trabajo Decente”)

2.1- Didlogo social (entablar negociaciones entre los trabajadores con los
empleadores, en asuntos relacionados con la actividad laboral), acogiendo el
principio de la libertad de sindicacion.

2.2- Seguridad en salud y pension.

2.3- Creatividad y proposicion.

2.4- Libertad de asociarse.

3.5. Sistema de Gestion de Calidad

El sistema de gestion de la calidad tiene como objetivo fomentar la cultura de la calidad
gue se refleje en la mejora continua y en la prestacion de un servicio educativo de alta
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calidad, que beneficie la formacién integral de los estudiantes. La Institucion Técnica
San José Obrero, pretende a través de la implementacion de su sistema de gestién de
la calidad, contribuir a la formacion de los estudiantes generando en todos los miembros
de la comunidad educativa: Directivos, educadores, estudiantes, padres 0 miembros de
la familia, personal administrativo y operativo, un pensamiento y una actitud de calidad
con un enfoque de procesos integrados, orientados al mejoramiento continuo y al logro
de la razdn de ser de la institucion: la formacién técnica para el trabajo y el desarrollo
humano integral. (Ver Manual de Calidad).

Marco Normativo del SGC
ISO 9001. Version 2015.

NTC 5555, por el cual se establece los requisitos para un SGC en las Instituciones de
Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano.

NTC 5581, por el cual se establecen los Requisitos para los programas de formaciéon
para el Trabajo y el Desarrollo Humano.

NTC 5663, por el cual se establecen los Requisitos para los programas de formacién
para el Trabajo y el Desarrollo Humano del &rea de la salud.

4. RESENA HISTORICA DE LA INSTITUCION TECNICA SAN JOSE OBRERO

En el afio 2009, en la ciudad de Medellin, se comienza la formacién para “el Trabajo y
Desarrollo Humano”, firmando convenios con el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA,
y mas adelante con la Alcaldia de Medellin. En el 2010 en Bogota, con formacion
complementaria. En su afan de seguir buscando recursos, la ITSJO se contacta con la
Escuela de memoria Anangel que genera becas tanto para la técnica Auxiliar en
enfermeria como para otros programas de formacion técnica.

La institucion inicia con 200 jovenes entre mujeres y hombres en formacién técnica en
la ciudad de Medellin y en Bogota con 250 beneficiarios en programas de formacién
complementaria. A medida que fueron pasando los afios se aument6 la cobertura
gracias al desempenio y la respuesta dada por la Institucion.

Al inicio se tenia aprobados 04 programas técnicos en la ciudad de Medellin y 05
programas técnicos en la ciudad de Bogotd, se fue ampliando la propuesta formativa y
pedagdgica; para el afio 2011 la institucién contaba con 15 programas técnicos y 05
programas de formacién en conocimientos académicos. Esto supuso el desarrollo y la
transformacion de los sectores donde actla la Institucion.

En el afio 2013 se consigue la certificacion de calidad con el ente certificador ICONTEC,
bajo la ISO 9001, NTC 5555 y la certificacion de calidad de cada uno de los programas
ofrecidos.

4.1. Valores Institucionales

La Institucion Técnica San José Obrero considera significativo contemplar estos valores
dentro de los diferentes procesos institucionales, por el carisma de las siervas de San

PEI Institucion Técnica San José Obrero. Pagina 12



José, de encontrar a Dios en el trabajo y en las personas, mirando a la familia de
Nazaret.

Trabajo responsable: Espacio privilegiado para expresar satisfaccion por la tarea que
se realiza, el cuidado de las relaciones humanas, la solidaridad y el medio para descubrir
a Dios actuando en cada persona.

FE: Permite descubrir a Dios habitando nuestra vida y sosteniendo toda la creacion, es
el motor que dinamiza y orienta todo el quehacer cotidiano.

Amor: El amor impulsa a vivir relaciones de acogida, respeto e igualdad, nos urge a
perdonar y fortalecer la comunién.

Honradez: La capacidad de vivir frente a los otros con sinceridad, respeto, lealtad y
transparencia.

Corresponsabilidad: Compromiso mutuo que genera sentido de pertenencia. Por
tanto, requiere que todos los miembros se impliquen, participen y se comprometan con
las decisiones y acciones que se establecen.

Solidaridad: Brota de la condicion de que hay un ser superior que nos hace sus
hijos/as y por tanto hermanos/as y asi acogernos y comprometernos con equidad.

Tolerancia: Valoramos a los demas por lo que son, aceptando y respetando la
diferencia étnica, cultural, social y religiosa; teniendo en cuenta que somos de confesién
catolica.

Eslogan: “Educamos con amor para la dignidad de la persona”

Desafios: La Institucion Técnica San José Obrero, tiene la mision de educar para la
vida; y que implica estar atento a los signos y simbolos que se leen en la cotidianidad,
como expresion de vida de la experiencia personal y social de cada individuo
participante en el proceso de formacion.
Es aqui donde se juega un papel determinante en el curriculo oculto, lo que hacemos
en concordancia con lo que se piensa y se dice. Estamos todos participando de un
juego donde la vida misma es el material base para darle forma, la maxima
responsabilidad de todos y cada uno, es hacer que la vida sea posible en las mejores
condiciones. Para lograrlo se plantean los siguientes desafios:
v Ser reconocidos en el medio como una Institucion lider en la Formacion Técnica
para el Trabajo y el Desarrollo Humano.
v/ Ser una Institucién que se preocupa por la restitucion de los valores personales
y sociales donde predomina la dignidad de las personas.
v' Estar actualizados en todo sentido de acuerdo a las necesidades del sector
productivo.
v" Hacer de la Institucion Técnica un lugar de encuentro, donde todos tengan los
mismos derechos sin importar su condicion, en procura del mejoramiento de la
calidad de vida tanto de trabajadores como usuarios.
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v Vivir los valores cristianos en el dia a dia, siguiendo los principios de Santa
Bonifacia Rodriguez de Castro y el padre Francisco Butifia, fundadores de la
Congregacion Misioneras Siervas de San Joseé.

v" Propender por el fortalecimiento del SGC que potencie las gestiones y promueva
la cualificacion de los productos y servicios en pro de la mejora continua.

4.2. Simbolos Institucionales

Bandera: el fondo de color blanco que significa pureza, proteccion, aporta a la paz y
confort, alivia la sensacién de desespero y de shock emocional, ayuda a limpiar y aclarar
las emociones, los pensamientos y el espiritu. El blanco es bordeado por una franja de
color marrén que simboliza la madre tierra, aportando el sentido de la estabilidad y
alejando la inseguridad. En el centro del fondo blanco est4 el escudo que es el mismo
de la congregacioén Siervas de San José.

Escudo: tiene forma de circulo con una cruz en la cima, en el centro se entrelazan dos
letras ese (S) con una jota (J) que son las iniciales de Siervas de San José y alrededor
de éstas el eslogan Trabajo, Fe y Amor, todo esto sobre un fondo beige (Trabajo, lugar
de presencia de Dios, trascendencia al estilo de la sagrada familia. Fe: sin ésta las obras
serian muertas, aceptar a Jesus no sé6lo en la mente sino en el hermano. Amor: entrega
generosa al otro/otra). Alrededor se abren ramificaciones de azucenas florecidas
abrazadas en forma circular sobre un fondo violeta. Azucenas: limpieza de vida,
transparencia y sencillez. Cruz: Cristo como centro de vida.

Himno: Instituto San José Obrero, escuela de trabajo y de virtud, con ansias de
aprender y superarse, confiada viene a ti la juventud sus almas a templar para la lucha,
de la vida en su dura realidad, escuadrén juvenil que marcha airoso, a conquistar el
mundo laboral.

Un camino sembrado de esperanzas, recorremos a diario en el taller. Donde vamos
forjando nuestras almas y calmando el anhelo de aprender. Tejiendo con esfuerzo
nuestros suefios, sin temor al futuro porque aqui; recibimos la mejor y mas completa
formacion, técnica y humana, cristiana y laboral, que nos da la certeza de que pronto
lograremos alcanzar nuestro ideal.

Letra: Madre Leticia Rodriguez.
Arreglo musical: Madre Leticia Rodriguez — Edison Giraldo.

5. GESTION DIRECTIVA

Se refiere al desarrollo del liderazgo claro y compartido que conduce al equipo humano
de la institucion a trabajar de manera mancomunada bajo principios y valores comunes,
por el cumplimiento de la mision, objetivos y metas.

Es de gran importancia que los equipos humanos compartan altas expectativas sobre el
potencial de logro de sus estudiantes y la conviccion de su capacidad profesional para
alcanzar los mejores resultados. La alta direccion se ocupa de conocer detalladamente
la realidad de sus estudiantes, de tal modo que pueda disefiar y revisar
permanentemente las politicas y las estrategias para alcanzar los resultados técnicos y
sociales esperados.
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La gestidén directiva de la Institucibn Técnica San José Obrero, se preocupa por el
desarrollo de procesos de gerencia estratégica, que aseguren el cumplimiento de las
metas y el seguimiento sistematico a indicadores de gestion institucional que permitan
el control del conjunto de procesos implicados en su desarrollo.

Finalmente, se preocupa de asegurar una adecuada gestion del conocimiento en la
institucion educativa, de manera que lo que se aprenda se convierta en un activo propio
y compartido por los equipos de trabajo, mas alla de los aprendizajes individuales.

5.1 Equipo Directivo

El equipo directivo de la Institucion Técnica San José Obrero, es el 6rgano rector que
tiene como funcidén principal hacer de ésta una entidad eficiente, que brinde un excelente
servicio a los usuarios, basada en la calidad, y el respeto.

El equipo directivo es la dependencia encargada de la gestion integral de la entidad. Su
objetivo es impulsar, acompafar, verificar y reajustar los procesos de gestion directiva,
gestién académica, gestién administrativa, financiera y gestion de la comunidad, asi
como implementar de manera procesual la estructura dindmica del modelo organico de
gobierno.

Esta conformado por la directora de la Institucion (representante legal suplente o
apoderada de las Siervas de San José), el coordinador/a de convenios, coordinador/a
académico/a, coordinador/a financiero/a, coordinador/a de calidad y SG-SST,
coordinador/a de bienestar al estudiante y proyeccion a la comunidad.

El equipo de direccidn se relne al comienzo del afio para elaborar el plan anual y cada
dos meses reuniones para reajustar los procesos de gestion. Es presidido por la
directora/or de la Institucion Técnica.

5.2. Funciones del equipo directivo

» Representa en su caso a la Institucién Técnica ante las entidades publicas y
privadas.

» Realiza visitas y reuniones con entidades estatales, municipales y privadas, con
el fin de darla a conocer y buscar contratos y convenios necesarios para el
sostenimiento financiero y el cumplimiento de los objetivos institucionales.

» Promueve programas de apoyo y cooperacion entre las diferentes instituciones
publicas y privadas, necesarios para la realizacion de los fines vy
responsabilidades sociales.

» Vela por la buena marcha de la institucion y toma las medidas administrativas,
organizacionales, contables y financieras y demas, que correspondan al
fortalecimiento del buen nombre ante las otras instituciones.

> Representa a la Institucibn Técnica en Foros regionales, Nacionales e
Internacionales.
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» Promueve la mejora en la calidad de vida de los funcionarios y usuarios de la
Institucion Técnica a través de la promocion de espacios de trabajo, programas
recreativos, culturales y de sano esparcimiento.

» Evalla la pertinencia de los programas de prevencion de riesgos y de seguridad
e higiene en la Institucion.

» Aprueba el plan operativo, el plan presupuestal y el plan de mantenimiento de la
Institucion Técnica, para cada afio.

» Evalla los planes de Mejora y de crecimiento institucional.

» Promueve el apoyo y la cooperacion economica de la comunidad en los
proyectos de construccion y crecimiento de la Institucion.

» Aprueba las vinculaciones laborales de los funcionarios y empleados de la
Institucion.

Son funciones desde el MEN y asignadas en la guia 34: El direccionamiento estratégico
y horizonte institucional, la gestion estratégica, el gobierno escolar, la cultura
institucional, el clima escolar, y las relaciones con el entorno. Ademés de lo anterior
todas aquellas que son dadas como responsabilidad por la Congregacion Misionera
Siervas de San José, en la Zona de Colombia.

6. ORGANIGRAMA
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7. HORIZONTE INSTITUCIONAL

Formula y desarrolla el direccionamiento institucional. El horizonte institucional de la
Institucion Técnica San José Obrero, indica coOmo se "suefa" la institucidon en un
contexto y en un periodo determinado por parte de la comunidad educativa, tomando en
consideracion las politicas nacionales, locales e Institucionales. Facilita la construccion
de las diferentes dimensiones que definen el deber ser institucional, bajo una vision
integral y con proyeccion de futuro.

7.1. Mision

La Instituciéon Técnica San José Obrero, es una comunidad educativa para el trabajo y
el desarrollo humano de caracter privado e inspirada en los valores de la familia
Nazaret que responde a las necesidades de sus beneficiarios y del sector productivo
del pais; através de procesos de formacién con calidad; generando la promociény la
dignificacion de las personas mas vulneradas para que sean emprendedoras,
solidarias y comprometidas en la construccion de una sociedad inclusiva, equitativa y
responsable con el medio ambiente.

7.2. Vision

En el afio 2027, la ITSJO, sera referente de excelencia y calidad educativa en sus
procesos de formacién técnica y complementaria en el area metropolitana;
comprometida con la trascendencia social y personal de la comunidad desde la
identidad de la familia Nazaret, dando respuesta a las necesidades del sector productivo
y a la sustentabilidad.

7.3. Politica de calidad

La ITSJO ofrece a hombres y mujeres una formacion en valores, solidaridad con el
medio ambiente y competencias para el trabajo y el desarrollo humano que satisfaga las
necesidades y expectativas actuales de las partes interesadas y la demanda del sector
productivo, conforme a los lineamientos establecidos en el Proyecto Educativo
Institucional; contribuyendo al desarrollo de las condiciones de vida, con empleos dignos
y el aporte a una sociedad justa y equitativa; optimizando el recurso humano,
tecnoldgico y financiero que permita caminar juntos hacia el mejoramiento continuo del
SGC.

7.4. Objetivos de calidad
Gestion de estrategias y alianzas
1. Mejorar continuamente el nivel de desempefio institucional por medio del
fortalecimiento y el control que proporciona la evaluacién, seguimiento y

andlisis de todos y cada uno de sus procesos de tal forma que puedan
alcanzarse las metas establecidas.
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Gestion académica

1. Promover en hombres y mujeres habitantes de sectores aledafios a la
Institucion y deméas comunas, una formacion en valores, solidaridad con el
medio ambiente y competencias para el trabajo y el desarrollo humano que
satisfaga las necesidades y expectativas actuales del sector productivo y
partes interesadas.

2. Generar en el estudiante, la motivacidon necesaria para alcanzar un buen
desempefio académico, basado en los valores y principios institucionales,
mediante un Proyecto Educativo Institucional, por competencias que posibilite
el acceso a la educacién y un buen desempefio laboral y/o social.

Gestién de bienestar al estudiante y proyeccién ala comunidad

1. Establecer vinculos con el sector productivo mediante alianzas estratégicas
que permitan la realizacion de convenios interinstitucionales y de practicas de
aprendizaje que faciliten en los estudiantes el desarrollo de las competencias
propias de su entorno laboral; asi mismo, generar motivacion, capacitacion y
apoyo en las actividades de emprendimiento formuladas.

Gestion de los recursos

1. Administrar los recursos con el fin de optimizarlos y facilitar la prestacion
servicios de formacién y capacitacién que promuevan la permanencia y
continuidad de la institucion.

2. Propiciar en los empleados un adecuado clima organizacional, con el fin de
generar motivacion y compromiso, desarrollando competencias que permitan
elevar su desempefio laboral e impactar el mejoramiento del talento humano
Institucional.

Gestién de calidad

1. Implementar y mantener un Sistema de Gestién de la Calidad, que contribuya
al mejoramiento continuo de institucién, por medio de la prestacién de un
servicio eficiente, humano y oportuno, de forma que satisfaga las necesidades
y expectativas de partes interesadas.

7.5. Diagnostico Institucional

7.5.1. Sedes Medellin

Las oleadas de violencia que ha vivido la ciudad de Medellin, han dejado una huella
imborrable en la mente de cada uno de los antioquefios, pero también, han dejado con
la experiencia, el aprendizaje de saber que los jévenes que habitan los barrios populares
de la ciudad y que se encuentran en contextos marcados por las dificultades
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economicas, las disfunciones familiares, las pocas oportunidades tanto académicas
como laborales y la violencia diaria, deben ser prioridad a la hora de implementar
politicas publicas y programas orientados a la generacién de procesos en pro de
estructurar proyectos de vida, que satisfagan las necesidades béasicas de las personas
y su nudcleo familiar, todas ellas a partir del trabajo articulado del estado y la comunidad,
teniendo gran presencia de la familia y contando con el acompafiamiento apropiado
desde grupos interdisciplinarios, arrojardn resultados efectivos, que a su vez
promoverdn cambios representativos en la sociedad. Se espera que con esta
intervencion ellos y ellas sean protagonistas de su proceso, donde al darles las
oportunidades que se merecen asumirdn un compromiso de responsabilidad e
integridad frente a lo que representa hacer parte activa de una sociedad como la
nuestra.

Predomina el estrato 2 y también areas con estrato 1 y 3. Concentracion de poblacion
migrante intra urbana y rural de diferentes zonas del pais, ademas cuenta con el mayor
namero de asentamientos (dentro de la localidad) de poblacion en situacién de
desplazamiento.

La mayoria de migrantes que se asientan en esta UPZ, se ubican en las zonas de ronda
de los rios, considerada de alto riesgo por ubicarse las construcciones en terrenos
inestables. Ademas, la infraestructura social es deficiente en cuanto a salud, educacién
y recreacion. En salud los indices de mortalidad especialmente en mujeres adolescentes
y jévenes son muy altos al igual que los de violencia intrafamiliar.

En educacién deficiente cobertura en primaria y secundaria, nula en técnica y/o
universitaria.

En recreacién no hay alternativas de ocupacion creativa del tiempo libre, por lo que se
presenta multitud de parches, pandillas infantiles y juveniles, asi como problemas de
drogadiccién, alcoholismo y delincuencia entre otros.

La probleméatica ambiental es muy compleja, debido a la invasion de los ecosistemas
acuiferos y el empozamiento de aguas residuales que generan enfermedades de tipo
respiratorio y endémico. También es la UPZ que se registra como la primera en
consultas por problematicas socio — familiares dentro del ICBF Centro Zonal.

Se considera que la mayoria de la poblacién de esta UPZ vive con necesidades basicas
insatisfechas.

7.6. DOFA de la Institucién Técnica San José Obrero

7.6.1. Debilidades

e Ubicacion en una poblacién de bajos recursos econémicos. A

e Ausencia de zonas verdes. D

e Pocos espacios para la practica de la recreacion y el deporte. D

¢ Dependencia econdémica de los convenios para la permanencia de la
instituciéon. D

e Falencia en los equipos de cédmputo de las oficinas, automatizacion,
sistematizacion de procesos. D

e Poco fortalecimiento en los procesos de comunicacion.
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7.6.2.

7.6.3.

Las limitaciones presupuestales, especialmente para inversion, hacen que el
manejo, asignacion y ejecuciéon del presupuesto, se concentran en la
administracion central, es decir la congregacion.

Déficit en el presupuesto para publicidad de la institucion.

Desconocimiento de los resultados de la evaluacion institucional.
Desmotivacion por parte del equipo docente.

Debilidades en los formatos de seguimiento a los procesos de ensefianza y
aprendizaje.

Deudas adquiridas por administraciones pasadas.

Oportunidades

Alianza con lideres de la comuna en los proyectos académicos. O

Espacios existentes para la recreacion y el deporte (centros recreativos, Inder).
Nuevos Convenios que financiacion de proyectos por nuevos. O

Involucrar otras instituciones en el trabajo de la institucion técnica: Policia, Inder,
centros de salud.

Proyeccion a la comunidad talleres con los padres de familia. (Resiliencia,
comunicacion asertiva, sistemas), teniendo en cuenta las habilidades vy
conocimientos del personal, estudiantes. F (proyeccion) y O (interna)
Formacién de docentes para la re significacién del PEI.

Alianzas con otras entidades sin animo de lucro que favorezcan el campo
educativo.

Creacion de pagina web vy utilizacion de redes sociales.

Presencia de la direccion en los procesos.

Reconocimiento de la institucion y del servicio prestado a nivel local, regional y
nacional.

Espacios motivacionales para generar cambios de actitud.

Procesos de capacitacion docente.

No hay mas que dos Instituciones Técnicas en la zona nororiental que ofrezcan
una formacion para el trabajo y el desarrollo humano (Talita Kumi desde 2007
en el sector Santo Domingo - 400 estudiantes) y ITSJO desde 2009).

Fortalezas

Estructura e instalaciones fisicas propias.

Asesoria y seguimiento que se les ofrece a los estudiantes en cuanto a sus
procesos pedagdgicos y psicosociales. Tener hacer

Acompafiamiento de estudiantes a estudiantes con necesidades educativas
especiales.

Alianzas estratégicas con Sena y fundaciones, Reconocimiento de la Institucion
Técnica San José obrero por parte de las empresas aliadas. O

Capacitacion permanente al equipo de trabajo (docentes, administrativos
financieros y operativos) tener hacer.

Mejoramiento y distribucién de la planta fisica.

Apoyo de fundaciones.
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e Equipo humano capacitado segun su perfil de contratacion.

¢ Reconocimiento de la Institucion Técnica San José obrero por parte de las
empresas aliadas.

e Reconocimiento publico de la institucion en el entorno. O-F

e Capital humano calificado, tanto por su formacién académica como por su
formacion humana.

e cada uno de las areas de la institucion.

¢ Buenas relaciones interpersonales entre equipo de trabajo.

e Reconocimiento de los logros alcanzados por los miembros de la comunidad
educativa.

7.6.4. Amenazas

e Los jovenesy las mujeres de los barrios del Playon de los Comuneros, de los
Populares y demas barrios aledafios, tienen minimas oportunidades de
desarrollo humano y de formacién técnica, que les permita acceder a un trabajo
digno y a mejorar la calidad de vida. O

e Situaciones precarias de los derechos humanos y socioculturales, vulneracion
de derechos y pocas capacidades de cambio. Inseguridad, conflicto publico,
barreras invisibles que impiden que nuestros estudiantes continden con la
formacion. A

e La institucion esta ubicada en una zona de conflicto, debido a que a su
alrededor existen grupos armados. A

e La formacion dada en el bachillerato tiene falencias en areas como Lecto
escritura y matematicas. A
La falencia en la formacién de la basica y la media que dificultan el proceso
académico. A

e Prevalencia de la economia ilegal, faltan referencias de economia solidaria y
hay en el medio poca experiencia en red. A

7.6.5. Relaci6n de la DOFA

D.1: No se cuenta con un plan de formacion, que permita el fortalecimiento de la
formacion de los educadores de la institucion.

F.1: Un equipo de trabajadores idéneos, comprometidos y con un alto sentido
vocacional-profesional.

F.10: Sentido de pertenencia y reconocimiento de la comunidad por la institucion.

D.2: Pocos auditores internos y capacitacion en el sistema de gestion de la calidad.
D.3: No se cuenta con habitos en el control documental del sistema de gestion de
calidad.

F.4: Un SGC, que garantiza el buen servicio y la sostenibilidad en el medio.

D.4: Falta de estrategias para la comunicacion efectiva entre los procesos y las sedes.
F.3: Estrategias interdisciplinares de acompafiamiento para la atencion de dificultades
de los estudiantes.

F.7: Estrategias de capacitacion a la comunidad para el emprendimiento.

F.8: Programas de formacion, a personas que integran o son desertores de las bandas
del sector.
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D.5: Métodos poco efectivos para el seguimiento de los egresados.

F.9: Algunos convenios con universidades, para que los estudiantes puedan continuar
su proceso de formacién y accedan a los ciclos propedéuticos.

A.1: Alteracion del orden social causado por el conflicto armado y la presencia de grupos
al margen de la ley.

0.1: Facil acceso de los estudiantes y las estudiantes en situaciones de vulnerabilidad
para ingresar a los programas ofrecidos por la institucion.

0.2: Imagen positiva de la institucion ante la secretaria de desarrollo econémico de la
Alcaldia de Medellin, SENA, ANANGEL, ADVENIAT y ONG Taller de solidaridad y que
posibilita convenios de cooperacion.

0. 3: La institucion Técnica San José Obrero da respuesta a las necesidades del
contexto en la pérdida de valores, con una formacién humana y cristiana.

A.2: El retiro de los jovenes de los programas sin justificacion o informacion de los
motivos por los cuales toman dicha decision.

0.4: Estar cerca geograficamente de las personas de escasos recursos les facilita su
proceso formativo.

A.3: Los estudiantes delegan responsabilidades del cuidado de sus hijos a otras
personas para poder ingresar a estudiar.

0.1: Facil acceso de los estudiantes y las estudiantes en situaciones de vulnerabilidad
para ingresar a los programas ofrecidos por la institucion.

A.4: El alto nivel de desempleo.

A.5: Estigmatizacion de la misma poblacién en cuanto a la educacioén.

0.3: La instituciébn Técnica San José Obrero da respuesta a las necesidades del
contexto en la pérdida de valores, con una formacion humana y cristiana.

0.5: Posibilidad de formar personas con alta calidad humana y profesional que satisfaga
las exigencias de los empresarios.

A.6: Desmotivacion académica de algunos jovenes para retomar sus labores
académicas.

0.6: La ampliacién de recursos para educacion del gobierno actual y que permite
participar en nuevos contratos o convenios de asociacion.

A.7: Embarazos en adolescentes y madre solterisimo.

0.8: La necesidad de una conciencia ecolégica, la promulgacién de derechos humanos,
sexuales y reproductivos y de la equidad de género como complemento de una
educacion integral.

8. CONVIVENCIA

La instituciébn Técnica San José Obrero, considera importante vivir los procesos de
participacién, toma de decisiones, reconocimiento de si, del otro, la otra y de lo otro (lo
ético, lo estético, lo social y lo politico) teniendo como fundamento los valores de la
familia de Nazaret que ayudan a potenciar la formaciéon en competencias ciudadanas,
estrategias de intervencion en la resolucion de conflictos, formas de regulacion interna,
construccién de las normas en comunidad, desarrollo de proyectos de convivencia; todo
ello para garantizar la calidad en la formacion.

8.1. Manual de Convivencia

El manual para la convivencia social, democratica y la regularizacion de conflictos
identifica procesos dialogicos, pacificos, orientados al bien coman, es decir: a la

PEI Institucion Técnica San José Obrero. Pagina 22



realizacion de la misién formativa de la institucion a través de la convivencia pacifica
pero activa; es el acuerdo colectivo en tanto compromiso y corresponsabilidad asumidos
de manera libre y autbnoma, por quienes integran la Institucion Técnica San José
Obrero; por tal motivo involucra a todos los integrantes de la comunidad educativa
procurando crear las condiciones necesarias para el pleno desarrollo de la personalidad
y la convivencia de cada uno de los participantes.

El manual de convivencia de la Instituciébn Técnica San José, crea mecanismos de
defensa contra el Bullying sufrido por cualquier integrante de la comunidad estudiantil,
preserva los derechos humanos y motiva el cumplimiento con alegria y responsabilidad
de los deberes y compromisos adquiridos. (Arts. 27,41 de la ley general de educacion).
(Ley 1620 de 2013).

El presente manual de convivencia surge del compromiso que tiene la Institucién
Técnica San José Obrero de construir una sana convivencia basada en los valores de
la Familia de Nazaret, para la conformacioén de una sociedad incluyente, participativa,
equitativa y respetando los derechos humanos y los derechos sexuales reproductivos,
gue garantizan la dignificacion del ser humano.

8.1.1. Consideraciones

El Contenido del presente Manual de Convivencia, es fruto de la concertacién
democrética y planteamientos formulados por representantes de toda la Comunidad
Educativa: Directivos, Docentes, Estudiantes, Personal Administrativo, de Servicios
Generales y aprobado por el Consejo Directivo.

Que dando asi:

+« Concretar unas orientaciones practicas y cotidianas que favorezcan la vivencia
con toda la comunidad educativa, del horizonte institucional.

+ Dar cumplimiento y aplicaciéon de leyes generales y decretos donde prevalecen
los derechos inalienables de las personas.

+ Dotar a la Institucion Técnica San José Obrero de un Instrumento legal que
contemple los criterios de convivencia, principios de dignidad, respeto a sus
semejantes y al bien ajeno, responsabilidad y acato a las disposiciones de la
institucion y a la vez se fijen estimulos para una formacion integral, respetando
los derechos y promoviendo los deberes para una convivencia integral sana.

+ Estudiantes, Acudientes, Educadores y Directivos deben tomar conciencia de su
responsabilidad, de contribuir al desarrollo eficaz de los objetivos de la Institucion
en pro de la comunidad y por ende deben comprometerse en el proceso
formativo.

+ Reconocer los derechos y deberes que le corresponden a todos y cada uno de
los integrantes de la comunidad educativa, para velar por el obligatorio
cumplimiento de éstos.
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+ Procurar el bienestar de los y las estudiantes y velar por su integridad, dignidad,
sano desarrollo y su ejemplar comportamiento en comunidad, ademas del
cumplimiento en el area formativa, tanto en la etapa tedrica como en la etapa
practica, tanto en la etapa teérica como en la etapa practica, fijando normas que
asi lo garanticen.

8.1.2. Justificacion del manual de convivencia

La organizacion y presentacion de los contenidos del manual de convivencia es propio
de cada institucion. Contiene las normas legales e institucionales para regular las
relaciones entre los y las estudiantes, Educadores/as, equipo de direccion, acudientes
y redes vinculares de apoyo, y en general aquellas personas que participan en el
desarrollo del Proyecto Educativo Institucional.

Es un deber de la Institucibn generar espacios que permita la adquisicion de
competencias ciudadanas, definidas por la ley 1620 de 2013 “como el conjunto de
conocimientos y habilidades cognitivas, emocionales y comunicativas que, articuladas
entre si, hacen posible que el ciudadano actie de manera constructiva en una sociedad
democratica”. Partiendo de esta definiciébn se propone un manual para la convivencia
institucional donde se construya una nueva sociedad, sostenida en el valor innegociable
del respeto hacia los demas y lo que le rodea, generando una nueva cultura donde todas
y todos puedan alcanzar los objetivos propuestos, garantizando la proteccion integral de
los integrantes que conforman la comunidad educativa institucional.

Estas normas tienen su origen en las leyes, decretos, acuerdos establecidos por la
Constitucién politica de Colombia, lineamientos del Ministerio de Educacion Nacional,
Ministerio de Salud y Proteccién Social, el carisma congregacional de las Siervas de
San José, la filosofia, principios y objetivos generales que persigue la Institucién Técnica
San José Obrero.

8.1.3. Marco Legal

Ley 115 del 08 de febrero de 1.994: “Por la cual se expide la ley general de educacion,
La educacion es un proceso de formacion permanente, personal, cultural y social que
se fundamenta en una concepcion integral de la persona humana, de su dignidad, de
sus derechos y de sus deberes. La presente Ley sefiala las normas generales para
regular el Servicio Publico de la Educacion que cumple una funcién social acorde con
las necesidades e intereses de las personas, de la familia y de la sociedad. Art. 87 Ley
115 del 8 de febrero de 1994: “Los establecimientos educativos tendran un reglamento
o Manual de Convivencia en el cual se definen los derechos y obligaciones de los
estudiantes. Los padres o tutores y los educandos al firmar la matricula estaran
aceptando el mismo.”

Decreto 4904: “El presente decreto tiene por objeto reglamentar la creacion,
organizacion y funcionamiento de las instituciones que ofrezcan el servicio educativo
para el trabajo y el desarrollo humano, antes denominado educacién no formal y
establecer los requisitos basicos para el funcionamiento de los programas de educacion
para el trabajo y el desarrollo humano.
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Constitucion politica de Colombia: Art. 16, 18, 19, 23, 29, 43, 44, 45, 67, 86, 87. Todos
estos articulos hacen relacion con los derechos de las personas.

Decreto 1860 del 03 de agosto de 1.994, articulo 17: “Todos los establecimientos
educativos deben tener como parte integral del proyecto educativo, un reglamento o
Manual de Convivencia”.

Ley 1620 de 2013: “Por el cual se reglamenta la Ley 1620 de 2013, que crea el Sistema
Nacional de Convivencia Escolar y formaciéon para el ejercicio de los Derechos
Humanos, la Educacion para la Sexualidad y la Prevencion y Mitigacion de la Violencia
Escolar”

Articulo 1. Objeto. El presente Decreto reglamenta el funcionamiento del Sistema
Nacional de Convivencia Escolar y Formacién para el ejercicio de los Derechos
Humanos, la educacién para la sexualidad y la prevencién y mitigacién de la violencia
escolar; sus herramientas; los lineamientos generales bajo los cuales se deben ajustar
los manuales de convivencia de los establecimientos educativos, de acuerdo con lo
ordenado en la Ley 1620 de 2013 y otros aspectos relacionados con incentivos y la
participacion de las entidades del orden Nacional y Territorial, establecimientos
educativos, la familia y la sociedad dentro del Sistema Nacional de Convivencia Escolar.
Articulo 2. Definiciones.

Articulo 3. Creacion.

Articulo 4. Objetivos del Sistema.

Articulo 5. Principios del Sistema.

Articulo 13. Funciones del comité escolar de convivencia.

Articulo 17. Responsabilidades de los establecimientos educativos en el Sistema
Nacional de convivencia escolar y formacion para los derechos humanos, la educacién
para la sexualidad y la prevencién y mitigacién de violencia escolar.

Articulo 18. Responsabilidades del director o rector del establecimiento educativo en el
Sistema Nacional de convivencia escolar y formacion para los derechos humanos, la
educacion para la sexualidad y la prevencion y mitigacion de la violencia escolar.
Articulo 19. Responsabilidades de los docentes en el Sistema Nacional de convivencia
escolar y formacion para los derechos humanos, la educacién para la sexualidad y la
prevencion y mitigacion de la violencia escolar A Articulo 21: manual de convivencia que
busca alternativas para el respeto integral de los DDHH y DDSR

Articulo 28, incorporaciéon en el Manual de Convivencia de las Definiciones, Principios y
Responsabilidades. En el manual de convivencia se incluiran las definiciones, principios
y responsabilidades que para todos los miembros de la comunidad educativa establece
la Ley 1620 de 2013, los cuales serviran de base para que dentro del mismo manual se
desarrollen los componentes de promocién, prevencion, atencién y seguimiento de la
Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar, de que trata el, Capitulo 11 del
Titulo IV del presente Decreto, sin perjuicio de los demas aspectos que deben ser
regulados en dichos manuales, de acuerdo con lo establecido en la Ley 115 de 1994 y
en el Decreto 1860 de 1994.

Articulo 29: Lineamientos Generales para la Actualizacion del Manual de Convivencia.
Decreto 1965: "Por el cual se reglamenta la Ley 1620 de 2013, que crea el Sistema
Nacional de Convivencia Escolar y Formacion para el Ejercicio de los Derechos
Humanos, la Educacion para la Sexualidad y la Prevencion y Mitigacion de la Violencia
Escolar" este decreto reglamenta la ley 1620.

Ley 1098 del 8 de noviembre de 2006, por la cual se expide el Cddigo de la Infancia y
la Adolescencia.
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Ley 734/02, por el cual se expide el codigo disciplinario unico.

Decreto 3011/97, por el cual se establecen normas para el ofrecimiento de la educacion
de adultos y se dictan otras disposiciones. El Presidente de la Republica de Colombia,
en ejercicio de sus atribuciones constitucionales y legales, especialmente de las que le
confieren el numeral 11 del articulo 189 de la Constitucién Politica y en desarrollo de lo
dispuesto en el Capitulo 2° del Titulo Ill de la Ley 115 de 1994.

Decreto 1860 de 1991 (art.17), por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 115 de
1994, en los aspectos pedagoégicos y organizativos generales. El Presidente de la
Republica de Colombia, en uso de las facultades que le otorga el numeral 11 del articulo
189 de la Constitucién Politica y la ley.

Ley 715/02, por la cual se dictan normas organicas en materia de recursos y
competencias de conformidad con los articulos 151, 288, 356 y 357 (Acto Legislativo 01
de 2001) de la Constitucion Politica y se dictan otras disposiciones para organizar la
prestacion de los servicios de educacion y salud, entre otros.

Ley 1014 del 26 de enero de 2006, de fomento a la cultura del emprendimiento, dar
cumplimiento a la Ley 1620/13 y su Decreto Reglamentario 1965 del 11 de septiembre
de 2013 y demas reglamentaciones vigentes.

Ley 1098 de 2006, por la cual se expide el Codigo de Infancia y adolescencia. Haciendo
especial énfasis al cumplimiento de los articulos 7, 15, 18, 19, 26, 28, 31, 32, 39, 41, 42,
43, 44, 45 ya que, buscan la proteccion integral de los nifios, nifias y adolescentes, los
declara como sujetos de derechos e individuos de deberes y obligaciones civicas y
sociales que correspondan a un individuo y su desarrollo.

El articulo 20 numeral 4 de la ley 1098 dice; Derechos de proteccion. Los nifios, las
nifias y adolescentes seran protegidos contra la violacion, la induccién el estimulo y el
constrefiimiento a la prostitucién, la explotacién sexual, la pornografia y cualquier otra
conducta que atente contra la libertad, integridad y formacién sexual de la persona
menor de edad. El articulo 44 numeral 4 de la misma Ley consagra que en la institucién
educativa se debe; Garantizar a los nifios, nifias y adolescentes el pleno respeto a su
dignidad, vida, integridad fisica y moral dentro de la convivencia escolar; por esta razon
se aclaran todas las normas y se dan especificaciones claras sobre el correcto uso del
uniforme escolar.

Ley 124 de 1994, por la cual se prohibe el Expendio de Bebidas Embriagantes a
Menores de Edad y se dictan otras disposiciones.

Decreto 1286 de 2005, por el cual se establecen normas sobre la participacion de los
padres de familia en el mejoramiento de los procesos educativos de los establecimientos
oficiales y privados, y se adoptan otras disposiciones.

Decreto 1108 de 1.994 Por el cual se sistematizan, coordinan y reglamentan algunas
disposiciones en relacion con el porte y consumo de estupefacientes y sustancias
psicotrépicas.

8.1.4. Prestacién de Servicios

La Institucion Técnica San José Obrero tiene como propdésito promover la convivencia
sana, pacifica y armoniosa entre los integrantes de la comunidad educativa a través de
una buena comunicacion, durante los procesos de formacion teorico y préactica,
fortaleciendo los valores de la Familia Nazaret, enfatizando en el trabajo responsable,
respeto, honestidad, tolerancia, fe, corresponsabilidad y solidaridad.
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La vinculacién a la Institucién Técnica San José Obrero depende de la decision libre y
responsable de solicitar el cupo para la misma. Se tipifica con el proceso de admision y
matricula, previo el cumplimiento de los requisitos, ademas del compromiso de los
estudiantes, padres o acudientes, en el cumplimiento de este manual y todos los
lineamientos del Proyecto Educativo Institucional.

Procesos de admision y matricula: Los cupos son asignados por la Institucion Técnica
San José Obrero segun los convenios establecidos con entidades publicas y/o privadas
y la Congregacién Misionera Siervas de San José, atendiendo a las exigencias de la
educacion para el trabajo y el desarrollo humano, que responde a las necesidades del
sector productivo y la comunidad.

Durante la convocatoria a la comunidad se ofertan los programas técnicos y de
conocimientos académicos siguiendo el siguiente proceso:

e Convocatoria.

e Pre-inscripcion.

e Inscripcion.

e Prueba diagnéstica y entrevista.

e Publicacién de admitidos.

e Matricula.

Requisitos de matricula

e Fotocopia del documento de identidad al 150%.

¢ Fotocopia del diploma y acta de grado.

e Certificado de estudio en caso de estar cursando 11 6 10 o de noveno aprobado.

e Cursos cortos: certificado de 5 de basica primaria aprobado.

e Certificado de la EPS (contributivo o subsidiado).

e Dos (2) fotos vigentes tamafio documento con montaje de traje fondo blanco o
azul.

e Fotocopia de ambos lados de la cuenta de servicios (si el convenio lo exige).

e Prueba ICFES solo para el programa de Técnico Laboral en Auxiliar en
Enfermeria.

e Carta barrial y antecedentes disciplinarios (si el convenio lo exige).

e Formatos de matricula diligenciados y firmados por el estudiante y el funcionario
de la secretaria académica.

La convocatoria, se hace a través de la plataforma institucional, Facebook, avisos
parroquiales en las iglesias de los barrios cercanos, publicidad en los grupos de
WhatsApp, visita a colegios a los estudiantes de los grados 10°y 11°, avisos publicitarios
en la institucion y JAC y entrega de volantes.

El proceso de pre-inscripcién, se realiza a través de la plataforma institucional
www.institucionsanjose.com en el periodo que la institucion lo establezca, para ello el
aspirante debe registrar los datos personales que el formulario solicita para ser
contactado por la institucion.
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El proceso de inscripcion, se hace en la institucion y es personal, el aspirante debe
presentar en original el documento de identidad original y los documentos que lo
acrediten como bachiller (acta y diploma) o certificado de noveno (9°) grado aprobado o
certificado de estudio en caso de estar cursando 10° u 11°, con una vigencia no mayor
a los 30 dias calendario.

Para el proceso de seleccidn, el aspirante debe presentar de manera personal la
prueba diagndstica y la entrevista y al cabo de dos dias se publica en cartelera el listado
de los aspirantes admitidos al programa de formacion con la fecha y hora y los requisitos
de matricula, el aspirante puede conocer la informacién de manera personal o telefénica
o se le envia a través de mensaje al correo electrénico o WhatsApp.

En el proceso de matricula, el aspirante debe entregar en la Secretaria Académica de
la institucion los documentos completos segun requisitos de matricula en la fecha y hora
establecida para ser ingresado como estudiante. Ese dia se le informa sobre fecha y
hora de la induccion.

8.1.5. Auto Cuidado y Auto Imagen

Compromiso de la comunidad educativa en la promocion, preservacion, prevencion y
mejora de la salud.

La Institucion Técnica San José Obrero, esta comprometida con el desarrollo integral de
cada persona, favoreciendo los medios para que cada uno(a) sea gestor de su propio
proceso desde una conciencia personal. La comunidad educativa va adquiriendo la
conciencia y el compromiso necesario para mejorar su cuidado e imagen personal, todo
esto con la practica constante de los siguientes elementos:

Protocolo de Bioseguridad: Reporte diario de las condiciones de salud, abstenerse
de asistir a la Institucién si presenta sintomatologia de referencia para COVID 19,
manejo adecuado de los elementos de proteccién personal, uso correcto de
tapabocas, lavado de manos constante, uso de gel antibacterial, distanciamiento fisico
y uso del uniforme asignado por la institucion.

Presentacién personal: Se debe tener armonia en la presentacién personal
manifestando el sentido de la estética, delicadeza, sencillez y pulcritud, de tal manera
gue dicha presentacion, armonice con la formacioén recibida en los valores
congregacionales e institucionales.

Uniforme: es un requisito institucional, es por esto que cada estudiante, de acuerdo a
la técnica, debe llevar su uniforme, presentarse y portarlo correctamente durante toda
la jornada.

8.1.6. Carné Institucional

Los estudiantes reciben un carné que los acredita como integrantes de alguno de los
programas de formacion. Este documento se debe presentar cada vez que se ingrese a
la institucibn o en actividades externas como, por ejemplo, salidas pedagdgicas,
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recreativas, labor social, entre otras. Este, ademas debe ser entregado al finalizar el
ciclo académico o desvincularse de la institucion.

En caso de pérdida, se debera formular el respectivo denuncio, frente a las autoridades
competentes y entregar evidencia del mismo en la oficina de la secretaria académica.

8.1.7. Poliza de seguro estudiantil

Los estudiantes reciben un carné de seguro contra accidentes que deberan portar en
todo momento y presentar cada vez que ingresen a la institucion. Asi mismo, este
debe ser llevado a los eventos extra clase programados.

8.1.8. Horario de clase

Los horarios se establecen de acuerdo a la intensidad horaria del programa o a la
cantidad de grupos de la misma area. Generalmente se manejan los siguientes:

Jornada de la mafiana con dos descansos
Hora de entrada: 7:00 am

Hora de salida: 1:00 pm

Descanso No 1: 8:45 am a 9:15 am
Descanso No 2: 11:00 am a 11:15 am

Jornada de la Tarde

Hora de entrada: 12:00 pm

Hora de salida: 6:00 pm

Descanso No 1: 1:45 pm a 2:15 pm
Descanso No 2: 4:.00 am a 4:15 am

Fuera de los horarios establecidos, la Institucibn no asume responsabilidad por los
estudiantes.

8.1.9. La Comunicacién

La comunicaciéon oportuna y eficaz es la base de la sana convivencia. Para efecto de la
buena comunicacién, se utilizan carteleras institucionales, redes sociales, correos
electrénicos, reuniones generales y atencién y orientacion personalizada en las oficinas.
Asi mismo, todos los estamentos de la comunidad educativa se expresan a través de
sus representantes que hacen parte del gobierno escolar. Otro medio de comunicacion
es el buzén de peticiones, quejas, reclamaciones, sugerencias y felicitaciones, con una
oportunidad de respuesta de 15 dias. Por otra parte, en la pagina WEB y el blog
institucional, se comentan actividades institucionales e informaciéon actualizada
relacionada con los horarios de atencién y otros aspectos del diario vivir de la comunidad
educativa.

8.1.10. Procedimientos internos de los estudiantes
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Asistencia: La institucion vela para que los estudiantes se comprometan con su
formacion para el trabajo y el desarrollo humano; para ello, se tiene en cuenta los
siguientes controles:

Registro de control diario de asistencia, este instrumento es elaborado
mensualmente. El docente diariamente, tomard la asistencia, teniendo en cuenta
diligenciar las casillas con la simbologia asignada. Al finalizar el mes, este debera
entregar el registro a secretaria académica con la firma de cada uno de los estudiantes.
Posteriormente, el personal encargado de secretaria académica, validara el manejo
adecuado del registro y realiza entrega del formato para el siguiente mes, hasta
completar la formacion de etapa teorica.

Valoracién personal y logros adquiridos, para este caso, el docente hace las
valoraciones respectivas de las actividades de clase segun la tabla de criterios de
evaluacién con el fin de realizar seguimiento a la asistencia del estudiante a través del
formato respectivo.

Apoyo del equipo psicosocial, este grupo de personas, ofrece una serie de
actividades de intervencién que benefician el fortalecimiento competencias blandas,
motivacion y permanencia institucional, por medio de actividades individuales y grupales
de atencion y orientacion psicosocial. Asi mismo, extiende sus lazos de apoyo a las
familias favoreciendo la salud mental, la vocacion hacia el programa y la satisfaccion en
general.

Estudio de casos por el consejo académico, el comité de evaluacién y seguimiento
académico esta conformado por docentes, equipo psicosocial, coordinacion académica
y direccién. Este equipo, realiza reuniones con una periodicidad bimensual; en donde
se revisan los casos que presentan dificultades relacionadas con el rendimiento
académico e inasistencia; en ellas se evalla cada una de las situaciones y se expone
un plan de acciones orientadas en la atencién psicosocial y/o planes de mejoramiento;
de tal manera que a través de dichas intervenciones se garantice la permanencia y
eficacia del proceso formativo del estudiante.

Retrasos, ausenciay justificaciones: se considera retraso cuando el estudiante
llega después del horario establecido para el ingreso. La ausencia, ocurre cuando el
estudiante no se presenta a la clase. La justificacién, se da cuando el estudiante avisa
anticipadamente a la llegada tarde o a la inasistencia.

Los estudiantes que se presenten posterior al horario establecido, deberan diligenciar la
planilla de llegadas tarde con el fin de ingresar al aula de clase.

En caso de incapacidad médica, calamidad doméstica o situacion justificada, los
estudiantes deben oportunamente comunicarlo al docente, presentando el soporte
correspondiente.

Diariamente el docente debera identificar los estudiantes que no asisten a clase con el
fin de realizar seguimiento por medio de llamadas, correo electronico y mensajes;
registrando la actividad en el formato establecido o acta de reunién, en donde se
especifiquen los motivos por los cuales se presento la falta. Esta evidencia debera ser
archivada en la coordinacion académica para el debido proceso.
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Los estudiantes deben presentar los trabajos y/o realizar las actividades propuestas,
con el fin de recuperar la competencia académica que no realizd por su ausencia o
elaborar plan de mejoramiento, de acuerdo a los criterios de comité académico.

El docente remite estudiantes al equipo psicosocial, a través de un registro, en donde
se describen los motivos por los cuales se presenta la reincidencia en llegadas tarde y
ausentismo.

Los estudiantes durante la etapa practica deben ajustarse a los horarios y reglamentos
establecidos por el centro de practica.

Permisos: para salir de la institucion es obligatorio que las y los estudiantes soliciten en
coordinacion y en su defecto al docente correspondiente, la autorizacioén escrita para
presentarla en recepcién y firmar la planilla de salida.

Presentacion de quejas y reclamos: Ante una situacion académica o de convivencia
las y los estudiantes o acudientes pueden presentar quejas verbales o escritas, o hacer
reclamos en forma respetuosa y oportuna siguiendo siempre el conducto regular y en
medio escrito (PQRS y/o Acta de reunion) el cual se establece de la siguiente manera:

¢ Docente o docente, que conoce la situacion.

e Consejo Académico o Comité de Convivencia o equipo psicosocial, segun el

caso.
e Coordinacion académica.
o Director/a.

Presentacién de descargos: Los integrantes de la comunidad educativa pueden
presentar sus descargos en un plazo de tres (3) dias habiles ante la autoridad
competente, siguiendo el conducto regular enunciado en el punto anterior, dejando por
escrito en un acta de reuniones.

8.1.11. Rutas de atencién

Rutas de atencion en situaciones especiales: En cuanto es conocido el caso de un
estudiante en riesgo o situacién irregular, el equipo psicosocial realiza la valoracion
correspondiente y si es el caso remite a la organizacién pertinente con el fin de apoyar,
acompafar e identificar responsabilidades.

Ruta de atencién en caso de accidente escolar: Una vez que el estudiante ha sufrido
un accidente (hecho violento, visible, externo, imprevisto o repentino), informa a la
coordinacion académica y a la brigada de primeros auxilios con el fin de mitigar la
situacion y valorar la posibilidad de establecer comunicacion con las lineas de
emergencia, linea 123 solicitud de ambulancia, haciendo efectiva la péliza de seguridad
estudiantil o también se remite a la EPS de afiliacion, posteriormente, se le informa a la
familia o acudiente el suceso.

Ruta de atencion a casos de aspirante y/o estudiantes con Necesidades
Educativas Especiales (NEE): Se lleva el siguiente procedimiento:
e Deteccién por parte del equipo de admisién y matricula y psicosocial.
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Realizar el respectivo registro psicosocial a través de formato correspondiente.
El equipo psicosocial después de entrevistarse con el estudiante y padre de
familia elabora un acta de reunion, en la que establece compromisos de todas
las partes.

Andlisis del casos y determinacion de posibilidades entre el concejo académico
y equipo psicosocial, con el fin de determinar la viabilidad del proceso de
formacion del aspirante y/o estudiante.

Comunicacioén con la familia y el aspirante informando la decision del caso.

Ruta de atencién a casos de estudiantes con Necesidades Educativas
Transitorias (NET): Se lleva el siguiente procedimiento:

Deteccion de la NET por parte del docente o equipo psicosocial en su momento.
Remision escrita a orientacion psicosocial a través de formato correspondiente.
El equipo psicosocial después de entrevistarse con el estudiante y/o padre
familia emite un informe a coordinacion académica para fijar con el docente un
programa académico flexible en el periodo del NET.

Si la situacion de NET mejora se continla con el seguimiento por parte del
docente.

Si la situacion de NET no mejora se realiza remision a E.P.S para valoracion por
especialistas.

Ruta de atencién a estudiante con bajo rendimiento académico e inasistencia: se
considera que un estudiante tiene bajo rendimiento académico cuando reiterativamente
no ha asumido su responsabilidad con su formacién académica y su promedio de notas
es inferior a 3.5, se realiza el siguiente procedimiento:

El docente detecta estudiantes con bajo rendimiento académico, debe reportarlo
en el informe mensual, para ser analizado en el comité académico y tomar las
respectivas decisiones.

En el comité de evaluacién y seguimiento académico se evallan las causas del
bajo rendimiento académico del estudiante y generar el plan de mejoramiento.
Si la situacion de rendimiento académico mejora se continua con el seguimiento
por parte del docente.

Si la situacién no mejora en el préximo comité de evaluacién y seguimiento
académico se toman las decisiones correspondientes de cancelar la matricula o
que el estudiante se retire voluntariamente del proceso.

Ruta de atencion al consumo de Sustancias Psicoactivas (SPA): La persona que
dentro de la institucion identifica la situacion, debe informar al equipo psicosocial y la
coordinacion académica, siguiendo este procedimiento:

El equipo psicosocial realiza diagndstico del estudiante.

Si el estudiante es menor de edad se cita a los padres de familia y/o acudientes
para informarles sobre el suceso.

La coordinacion académica y equipo psicosocial realizan acta de compromisos
con padres y estudiante.

El equipo psicosocial implementa medidas de intervencion individual o grupal.
El equipo psicosocial realiza seguimiento a los compromisos establecidos con el
estudiante y define la conducta a seguir.
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Ruta de atencién en caso de porte y/o distribucidn de sustancias psicoactivas
dentro de las instalaciones: La persona que dentro de la institucion identifica la
situacion, informa a coordinacion académica y al comité de convivencia para:

El equipo psicosocial y coordinacion académica reciben y registran los
descargos y compromisos del estudiante en un acta.

Gestion con Policia de infancia y adolescencia donde se indican las
implicaciones legales y definen acciones a seguir con el estudiante implicado y
su familia en caso de tratarse de menores de edad.

El equipo psicosocial realiza seguimiento a los compromisos establecidos con el
estudiante, de acuerdo a sus posibilidades y alcance.

El comité de evaluacion y seguimiento académico analiza y toma las decisiones
pertinentes de acuerdo al caso.

Ruta de atencién en caso de Bullying, ciberbullying o ciberacoso: La persona que
dentro de la institucion identifica la situacién, o a quien el estudiante se dirige o
victima, informa a coordinacion académica y equipo psicosocial.

El equipo psicosocial recibe descargos de ambas partes.

La coordinacion académica y equipo psicosocial mediante un acta citan y
escuchan al afectado.

La coordinacion académica y equipo psicosocial mediante un acta citan y
escuchan al agresor.

El equipo psicosocial implementa medidas de intervencion pertinentes.

Si existen resultados positivos se realiza seguimiento a la segunda y cuarta
semana.

De lo contrario, se remite a la coordinacién académica, para continuar con el
debido proceso segun sea el tipo de caso (tipo I, II, 1ll) de la ruta de atencién
integral para la convivencia escolar Guia 49 de la ley 1620 y decreto 1965 de
2013.

Ruta de atencion en caso de abuso sexual: Para atender los posibles casos de
abuso o0 acoso sexual la persona afectada debe tener en cuenta el siguiente
procedimiento:

El equipo psicosocial y coordinacion académica reciben y registran los
descargos del estudiante en un acta.

Gestion con Policia de infancia y adolescencia donde se indican las
implicaciones legales y se definen acciones a seguir con el estudiante implicado
y su familia en caso de tratarse de menores de edad.

Si el estudiante es menor de edad se cita a los padres de familia y/o acudientes
para informarles sobre el suceso.

El comité de evaluacién y seguimiento académico analiza y toma decisiones e
implementa las sanciones pertinentes de acuerdo al tipo de caso (tipo I, II, II).
Si la situacion de abuso es descartada, el comité de evaluacion y seguimiento,
procede a retomar las evidencias y cerrar el caso, dando continuidad al proceso
formativo, de acuerdo al criterio del estudiante y su familia, segin sea el caso.
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Ruta de atencion en caso de conducta suicida: La persona que identifica la situacion o
a quien se dirige la estudiante informa al equipo psicosocial y coordinacion académica,
para realizar las siguientes actividades:
e El equipo psicosocial y coordinacién académica elaboran el acta de notificacion.
e Entrevista y atencién inmediata al estudiante y citacion al padre de familia y/o
acudiente, en caso de ser menor de edad.
e El equipo psicosocial realiza medidas de intervencién con el estudiante y define
la ruta a seguir con organizaciones externas segun diagnaéstico.
e El equipo psicosocial y coordinacion académica realizan seguimiento al
estudiante, dejando evidencia en un acta de reunion.

8.2. LOS DERECHOS
8.2.1. Son Derechos de las/los Estudiantes

1. Conocer el manual de convivencia.

2. A serreconocido/a y valorado/a en la dignidad propia y ajena sin discriminacién
por razones de género, orientacion o identidad sexual, etnia o condicién fisica,
social o cultural, en el marco del respeto de la diversidad.

3. A no ser acosado/a bajo conducta negativa, intencional, metddica y sisteméatica
de agresion, intimidacion, humillacién, ridiculizacién, difamacién, aislamiento
deliberado, amenaza o incitacion a la violencia o cualquier forma de maltrato
psicolégico, verbal fisico o cualquier medio electronico, de parte de los
integrantes de la comunidad educativa.

4. Ser respetado/a en su dignidad de persona dentro de las normas de la ley.

5. A que sus faltas sean corregidas a tiempo y de acuerdo a la gravedad de la
misma siguiendo el conducto regular.

6. A ser escuchado/a, asistido/a y aconsejado/a en la solucién de los aspectos
relacionados con su formacion integral.

7. Que se le propicie el descanso, el esparcimiento, el juego y los programas
artisticos, culturales, cientificos, deportivos y politicos de la Institucion.

8. A elegiry ser elegido/a para el consejo estudiantil.

9. Participar en la ejecucion y evaluacién del proyecto educativo de acuerdo con
los mecanismos que para ello se estipule.

10. Ser respetado/a en su dignidad e intimidad propia y a que la informacién personal
que sobre él tenga la Institucién esté sujeta al secreto profesional, segun las
politicas de tratamiento de datos e informacion.

11. Solicitar constancias y certificados de estudio de acuerdo con las normas fijadas
por la Institucién, el Ministerio de Educaciéon Nacional y Secretaria de Educacion.

12. Ser tratado/a con dignidad ante sus limitaciones y recibir las orientaciones
pertinentes para su superacion.

13. Recibir los estimulos y reconocimientos a que se haga acreedor/a por sus
valores, liderazgo positivo y/o rendimiento académico.

14. Concederle permisos especiales por causas justas: enfermedad, calamidad
domeéstica y otros, con la justificacion valedera por escrito.

15. Usar las instalaciones, bienes y servicios de la Institucion para actividades
propias del proceso formativo.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

8.2.2.

Disfrutar de un medio ambiente sano y adecuado que contribuya a su salud y
formacion integral.

Expresar libremente sus opiniones a cualquier miembro de la comunidad
educativa, sobre cualquier tema, en forma cortés y dentro del marco de respeto
que se merece toda opinidn ajena.

Participar en los actos litargicos que contribuyen al crecimiento humano y
cristiano, sin vulnerar la identidad de culto.

Conocer los registros que sobre su comportamiento y desempefio como
estudiante se realicen.

Recibir informacion oportuna sobre los resultados académicos.

Recibir un plan de mejoramiento, cuando se identifique bajo rendimiento
académico o no se alcancen los resultados de la competencia y/o modulo de
formacion; siempre y cuando el estudiante demuestre interés por el programa.
Recibir carné estudiantil que le permita identificarse en cualquier lugar como
miembro de la Institucién y la pdliza de seguro de accidentes.

Conocer oportunamente el programa académico y los planes de las actividades
a realizar a través de inducciones.

Recibir por parte de los integrantes de los diferentes estamentos un trato
respetuoso y cordial.

Expresar sus opiniones, ser escuchado y recibir atenciéon por parte de la
instancia requerida y ejercer el derecho a la defensa. (Articulo 29 Constitucion
Politica de Colombia).

Recibir las clases completas dentro del horario establecido.

Solicitar y recibir de los docentes asesoria para la solucién de dificultades de
aprendizaje dentro de los horarios establecidos por la institucion.

Conocer el plan y criterios de evaluacion para cada competencia de aprendizaje
de la técnica.

Presentar las evaluaciones pendientes por inasistencia, cuando haya justificado
oportunamente su ausencia ante el docente y la coordinacién académica.
Participar activamente en la auto evaluacion institucional, segun los formatos
establecidos para tal fin.

Participar en eventos como foros, seminarios y todas aquellas actividades que
contribuyan a su formacién personal y académica.

Derechos de los padres de familia o acudientes reconocidos
(Decreto1286 articulo 2 de 2005)

Acudir personalmente a los encuentros de familia, que la instituciébn programe
con el fin de fortalecer el proceso formativo.

Recibir informacion oportuna completa y clara sobre la situacién académica,
disciplinaria y de asistencia de su representado cuando es menor de edad.

Ser escuchado en todo procedimiento disciplinario relacionado con su
representado cuando es menor de edad.

Utilizar los conductos regulares para la solucién de problemas de cualquier
indole.

Ser elegido(a) para ser miembro del consejo directivo de la Institucion.
Encontrar en la Institucion un ambiente propicio para la formacion de sus hijas e
hijos.
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10.

11.

12.

13.

14.

Hacer sugerencias por escrito que beneficien a la comunidad educativa.

Ser informados oportunamente, escuchados y orientados acerca del
comportamiento académico de sus hijos e hijas y de los problemas que le atafien
cuando es menor de edad.

Recibir asesoria por parte de las diferentes dependencias con que cuenta la
institucion cuando lo solicite o cuando la institucion lo considere necesario en el
horario establecido.

Ser informados de los horarios y las actividades que se realicen en la institucion,
recibiendo oportunamente las citaciones cuando sean necesarias.

Presentar en forma respetuosa solicitudes y/o reclamaciones justas, en el lugar,
momento y a la persona adecuada siguiendo el conducto regular.

Ser atendidos e informados oportuna y respetuosamente por los integrantes de
los estamentos institucionales, de acuerdo con los horarios establecidos.
Solicitar certificaciones y constancias conforme a las normas vigentes previo el
pago del costo establecido legalmente.

Delegar en un adulto responsable, debidamente autorizado, la funcién de
acudiente.

NOTA: El derecho a la educacién es una responsabilidad compartida y se vulnera
cuando:

1.

8.2.3.

El o la estudiante incumple con sus responsabilidades académicas y de
convivencia.

El o la docente, directivo y administrativo incumple su labor pedagdgica dentro
de la normatividad que lo rige.

El padre, la madre de familia o acudiente no se compromete con la formacion de
su hijo, hija o acudido y aquel que hace caso omiso a la corresponsabilidad que
le compete por ley.

Son Derechos de los Docentes

A ser respetado/a en su integridad fisica y moral.

A ser reconocido/a y valorado/a en la dignidad propia y ajena sin discriminacion
por razones de género, orientacién o identidad sexual, etnia o condicién fisica,
social o cultural, en el marco del respeto de la diversidad.

A no ser acosado/a bajo conducta negativa, intencional, metddica y sistematica
de agresion, intimidacion, humillacion, ridiculizacion, difamacién, aislamiento
deliberado, amenaza o incitacion a la violencia o cualquier forma de maltrato
psicolégico, verbal fisico o cualquier medio electrénico, por parte de cualquier
miembro de la comunidad educativa.

Al libre ejercicio de la profesion, de acuerdo con lo consagrado en el articulo 25
de la constitucién politica y con la ley general vigente.

Elegir y ser elegido/a en igualdad de condiciones para el consejo directivo de la
Institucion en asamblea de educadores.

Elegir y ser elegido/a para el consejo académico en representacion de su area
académica, de acuerdo con el procedimiento que para ello definan quienes la
integran.

Participar en los programas de capacitacion, actualizacion y profesionalizacion
gue organice la Institucion permitiendo cualificar su quehacer pedagogico.
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8. Todos aquellos consagrados como derechos fundamentales por la constitucion
politica.

9. A recibir informacion oportuna sobre cursos de capacitacién docente.

10. A ser estimulado/a oportunamente por la Institucién cuando la ocasion lo amerite.

11. A hacer uso de los bienes muebles e inmuebles de la Institucion.

12. A no ser desautorizado/a publicamente delante de estudiantes, padres de
familia, compafieros (as) o directivas.

13. A que sus hijas (0s) sean recibidos en los diferentes programas que ofrece la
Institucion, teniendo en cuenta los requisitos institucionales.

14. A que se le informe las decisiones que tengan que ver con él o con ella.

8.3. LOS DEBERES

8.3.1. Son Deberes de las/los Estudiantes

1. Conocer y aplicar el contenido del manual de convivencia en el trato diario con
los demas miembros de la comunidad educativa.

2. Reconocer y valorar la dignidad propia y ajena sin discriminacion por razones de
género, orientaciéon o identidad sexual, etnia o condicidn fisica, social o cultural,
en el marco del respeto de la diversidad.

3. Anoacosar a algun miembro de la comunidad educativa bajo conducta negativa,
intencional, metddica y sistematica de agresion, intimidaciéon, humillacion,
ridiculizacion, difamacion, aislamiento deliberado, amenaza o incitacion a la
violencia o cualquier forma de maltrato psicoldgico, verbal fisico o por cualquier
medio electronico.

4. Asistir puntualmente a la Institucién Técnica y demas actividades programadas.

5. Asistir a clases con los elementos indispensables para realizar las tareas
dispuestas por el educador y educadora.

6. Tratar con respeto y cordialidad a todos los miembros de la Institucién evitando
el uso de bromas de mal gusto, apodos y burlas.

7. Evitar la participacion en actos que atenten contra el bienestar y la seguridad de
la Institucion.

8. Evitar las manifestaciones sentimentales exageradas con otros companeros/ras,
que vayan mas alla del trato amable y acogedor.

9. Evitar el porte de cigarrillos, fésforos, licores, drogas, armas o cualquier otro
elemento que ponga en riesgo la salud fisica o mental propia o de cualquier otro
miembro de la Institucion.

10. Portar el carné estudiantil para efectos de identificacion como miembro de la
Instituciéon Técnica San José Obrero y entregarlo a su retiro, ademas del carnet
de seguro de accidentes.

11. Representar el grupo y participar dignamente en los eventos culturales,
deportivos, civicos, dentro y fuera de la Institucion cuando sea asignado/a para
ello.

12. Respetar los derechos de todos los miembros de la Institucion.

13. Responder por los compromisos académicos adquiridos en todas las actividades
realizadas.

14. Solicitar ante quien corresponda, los permisos estrictamente necesarios y

plenamente justificados para ausentarse, llegar tarde o no asistir a la Institucion.
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15.
16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33
34.
35.
36.
37.
38.

39.

Defender, preservar, recuperar y utilizar adecuadamente los recursos naturales.
No extraer articulos, herramientas o materiales de produccion de la Institucion.
Respetar las pertenencias ajenas de cualquier persona dentro y fuera de la
Institucion.
Presentarse a las actividades académicas debidamente uniformados, evitando
minifaldas, escotes, sandalias, pantalonetas, mochos, gorras, pantalones con
destroyer y pircing.
Evitar letreros o dibujos que denigren u ofendan a cualquier persona o a la
Institucion y que deterioren la propiedad privada.
Respetar los horarios de entrada y salida del ambiente del aula de clase y no
interrumpir a los demas comparieros/as de otros programas.
Solucionar los problemas, dificultades académicas o disciplinarias siguiendo los
conductos regulares definidos en el manual de convivencia.

a. Estudiante — docente implicado/a en el problema.

b. Estudiante — docente titular de area.

c. Estudiante — Coordinador/a.

d. Estudiante — Director/a.
No presentarse en estado de embriaguez o bajo el efecto de narcéticos o drogas
enervantes a la Institucion, evitar el consumo de chicle en las instalaciones de la
Institucién, no es permitido consumir alimentos dentro de las aulas de clase y
pasillos distintos a las zonas autorizadas.
Utilizar correctamente los recursos de aprendizaje, salas A.V.A y demas ayudas
didacticas.
Respetar las indicaciones de los compafieros/as que cumplan funciones como
monitorias 0 sean representante de grupo.
Abstenerse de usar el nombre de la Institucién, para cualquier actividad
académica, social o cultural no autorizada.
Aprovechar el tiempo de descanso para la sana recreacién en los espacios
dispuestos para ello.
Respetar la capilla, guardando en ella la debida compostura; ademas, de la
participacion con espiritu religioso en todos los actos litargicos.
Utilizar adecuadamente los implementos deportivos para evitar accidentes.
Reconocer y respetar los derechos de los demas.
Respetar los simbolos patrios e institucionales.
Apropiarse del himno institucional.
Conservar el orden y aseo en las diferentes dependencias de la institucion.
Abstenerse de participar en manifestaciones publicas violentas.
Actualizar los datos personales en la hoja de matricula, ante el director de grupo,
la coordinacion y la secretaria académica de la Institucion.
Asistir al servicio de orientacion cuando la institucion o la familia lo consideren
necesario.
Emplear un lenguaje adecuado en todas las circunstancias.
Usar debidamente la red de Internet.
Abstenerse de tener manifestaciones afectuosas propias de la intimidad
mientras porte el uniforme.
Hacer uso adecuado de los servicios publicos.

PEI Institucion Técnica San José Obrero. Pagina 38



8.3.2.

8.3.3.

Deberes de los padres o acudientes

Contribuir para que el servicio educativo sea arménico con el ejercicio del
derecho a la educacion y en cumplimiento de sus fines sociales y legales.
Cumplir con las obligaciones contraidas en el acto de matricula y en el manual
de convivencia, para facilitar el proceso educativo.

Contribuir en la construccion de un clima de respeto, tolerancia y responsabilidad
mutua que favorezca el proceso de formacion de los hijos e hijas y la mejor
relacion entre los miembros de la comunidad educativa.

Comunicar oportunamente, y en primer lugar al equipo psicosocial vy
coordinacion académica institucional, las irregularidades de sé que tenga
conocimiento, entre otras, en relacion con el maltrato, abuso sexual, trafico o
consumo de drogas ilicitas. En caso de no recibir pronta respuesta, acudir a las
autoridades competentes.

Apoyar al establecimiento en el desarrollo de las acciones que conduzcan al
mejoramiento del servicio educativo y que eleven la calidad de los aprendizajes,
especialmente en la formulacién y desarrollo de los planes de mejoramiento
(Auto evaluacion institucional).

Acompafiar el proceso educativo en cumplimiento de su responsabilidad como
primeros educadores de sus hijos e hijas, para mejorar la orientacion personal y
el desarrollo de valores ciudadanos.

Acudir a los encuentros de familia programados por la Institucion.

Son Deberes de los Docentes

Conocer y cumplir los acuerdos consignados en el manual de convivencia.
Reconocer y valorar la dignidad propia y ajena sin discriminacién por razones de
género, orientacion o identidad sexual, etnia o condicidn fisica, social o cultural,
en el marco del respeto de la diversidad.

A no acosar a ningun miembro de la comunidad educativa bajo conducta
negativa, intencional, metddica y sistematica de agresion, intimidacion,
humillacién, ridiculizacién, difamacion, aislamiento deliberado, amenaza o
incitacion a la violencia o cualquier forma de maltrato psicolégico, verbal fisico
0 a través de cualquier medio electrénico.

Ser ejemplo para sus estudiantes en todo sentido, circunstancia y lugar tanto en
el uso de su lenguaje como en su cordialidad y amabilidad.

Responsabilizarse de las horas de entrada y salida a la Institucion Técnica y
demas actividades propias de la formacién; cumpliendo correctamente con los
horarios asignados.

Fomentar instancias de dialogo y reflexion sobre el desarrollo de las actividades
propuestas para identificar logros y dificultades, con el fin de negociar
alternativas de solucion.

Promover relaciones cordiales y respetuosas con todos los miembros de la
Institucion.

Mantener la integracion, disciplina, orden y trabajo organizado en grupo.

Ser exigentes con los trabajos de los estudiantes, en cuanto a la redaccion,
ortografia y tiempos de entrega.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

8.3.4.

Brindar informacion veraz y oportuna sobre el rendimiento académico y
disciplinario de los estudiantes cuando asi lo requieran.

Mantener y fomentar la comunicacion entre todo el equipo de docentes con el fin
de propiciar la unidad de criterios en la formacion de valores, niveles de
desempenio y rendimiento de estudiantes a su cargo.

A traveés del ejercicio docente, inculcar en las/los estudiantes el amor por la vida,
la libertad, la ciencia y la sana convivencia.

Estimular a las/los estudiantes a aprender a partir de sus logros y progresos
antes que desde sus dificultades y fallas.

Programar oportuna y continuamente las actividades académicas y evidenciarlas
en la plataforma Institucional.

No se permite que se exceda el limite del trato sentimental entre docente y
estudiantes, docentes con otro personal Institucional. Esto puede ser causal para
la cancelacion del contrato.

Utilizar los materiales y recursos didacticos que la Institucién brinda para el
desarrollo de los procesos y velar por su cuidado.

Permanecer en la Institucién Técnica durante la jornada de trabajo.

Participar en las actividades complementarias organizadas por la Institucion.
Fomentar y vivir el trabajo en equipo.

Vigilar y controlar el cumplimiento de los derechos y deberes de las/los
estudiantes, establecidos en este manual de convivencia, el no hacerlo es causal
de llamado de atencidn escrita con copia a la hoja de vida.

Lograr que las/los estudiantes se preocupen por la presentacién y decoracion de
su aula de clase.

No es permitido extraer elementos, insumos, materiales y equipos del aula de
clase.

Revisar y mantener los inventarios de herramientas, equipos y materiales
didacticos, ademas de responsabilizarse e informar cualquier perdida, deterioro
o dafio en el formato establecido para este fin.

Velar por el cumplimiento del control de residuos en las aulas o ambientes de
aprendizaje asignados y/o utilizados.

Acatar las recomendaciones del Sistema de Gestion de Calidad,
especificamente el control de registros y procedimientos establecidos por la
Institucién (Diligenciar y utilizar correctamente los formatos de registro que
componen la carpeta de condiciones controladas).

Dar cumplimiento al manejo adecuado de la plataforma Institucional, teniendo en
cuenta entregas oportunas y basado en el procedimiento gestion de aula.

Deberes de Directivos, Docentes y Administrativos

Se refiere al conjunto de principios basicos que orientan el desempefio profesional de
Directivos, docentes, personal administrativo y de servicios generales.

akrwdE

Conocer y vivenciar la filosofia institucional.

Promover y participar activamente en el desarrollo del PEI.

Respetar y hacer respetar a la institucion dentro y fuera de ella.

Dar y ser ejemplo de disciplina y buen comportamiento.

Fomentar la comunicacion, las buenas relaciones humanas y la cooperacion
entre toda la comunidad educativa.
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Fortalecer la lealtad y el apoyo entre comparieros.

Vivenciar el sentido de pertenencia a través del desempefio cotidiano.

Ser promotor de cambio constante y facilitador de los procesos institucionales.

Respetar a todos los miembros de la comunidad.

10. Desempenfar con eficiencia y responsabilidad las funciones del cargo para el cual
fue nombrado.

11. Cumplir con la Constitucion Nacional, legislacion vigente, reglamento interno de
trabajo y politicas institucionales.

12. Dinamizar procesos de innovacion e investigacién pedagdégica.

13. Cumplir con el manual de funciones y procedimientos que reglamentan el
desempeiio laboral.

14. Promover un dptimo ambiente de trabajo con la comunidad educativa.

15. Contribuir con la prevencion y mitigacion de la violencia institucional,
promoviendo y fortaleciendo la formacion ciudadana y el ejercicio de los
derechos humanos, sexuales y reproductivos de los estudiantes.

16. Contribuir con la prevencion y mitigacion de los embarazos en la adolescencia.

17. Contribuir a la formacién de ciudadanos activos que aporten a la construccion de

una sociedad democréatica, participativa, pluralista e intercultural, en

concordancia con el mandato constitucional y la Ley General de Educacion —Ley

115 de 1994.

© ® N

NOTA: De acuerdo con la Ley 734 de 2002 del Congreso de la Republica de Colombia
(Por la cual se expide el Codigo Disciplinario Unico), la incursién en cualquiera de las
conductas o comportamientos previstos en el Cédigo Disciplinario Unico que conlleve
incumplimiento de deberes, extralimitacion en el ejercicio de derechos y funciones,
prohibiciones y violacion del régimen de inhabilidades, incompatibilidades,
impedimentos y conflicto de intereses, constituye falta disciplinaria, y por lo tanto da
lugar a la accién e imposicién de la sancion correspondientes.

8.4. FORMACION DE ETAPA PRACTICA

En esta fase el estudiante desarrolla las habilidades y destrezas adquiridas en su
proceso de aprendizaje etapa de formacion tedrica.

8.4.1. Modalidades de etapa practica

8.4.1.1. Pasantia.

8.4.1.2. Contrato de aprendizaje.
8.4.1.3. Convenio docencia servicio.
8.4.1.4. Proyecto productivo.

8.4.1.5. Contrato laboral

8.4.2. Derechos y deberes en la ejecucion de la etapa practica
8.4.2.1. Derechos del Estudiante en etapa Practica.

De manera general y de acuerdo con su tipo de practica y el escenario en el que se
encuentra, el estudiante tendra derecho a:
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1. A recibir una adecuada y completa induccién sobre las préacticas y todos sus
aspectos.

2. A que sea atendida su solicitud para ejecutar las practicas.

3. A que se le asigne un lugar de practicas pertinente.

4. A que se le entreguen la documentacién requerida para la ejecucién de las
practicas.

5. A que se le asigne un docente o cooperador que realice las actividades de
seguimiento y evaluacion de las practicas.

6. A ser escuchado y se les dé respuesta y solucibn a inquietudes e o

inconvenientes.

A ser evaluado objetivamente e informados sus resultados.

8. Presentarse como candidato a las modalidades de practica siempre y cuando
cumpla con los requisitos.

9. Tener igualdad de condiciones en el proceso de seleccién una vez se cumplan
los requisitos de la convocatoria.

10. Recibir dentro de la empresa un espacio de trabajo, elementos de proteccion
personal y demas herramientas necesarias para ejecutar su labor.

11. A recibir asesoria académica cuando lo solicite.

12. A ser tratado con respeto y cordialidad.

13. Recibir apoyo y asesoria individual o grupal por parte de la coordinacion de
bienestar estudiantil y proyeccion a la comunidad, con el fin de facilitar su
ubicacién, adaptacién y desempefio durante el periodo de practica.

14. Recibir certificado de culminacién de practicas, por parte de la entidad
encargada, en donde se reporten funciones y tiempo de desempefio, entre otros
aspectos.

™~

8.4.2.2. Deberes del Estudiante en etapa practica
De manera general y de acuerdo con su tipo de practica y el escenario en el que se
encuentra, el estudiante debera:

1.

Asistir a reuniones o entrevistas a las que sea citado dentro de los procesos de
seleccién que adelanten los escenarios de practicas.

Cumplir con los requisitos establecidos en el reglamento de préactica, de acuerdo
con el tipo de practica y modalidad a ejecutar.

Conocer y cumplir las normas que como estudiante le atafien, especialmente
aqguellas que regulen su rol de practicante, tanto las establecidas por el manual de
convivencia, como las consideradas por el contexto de practica en su reglamento
interno, del proceso o servicio y demas normas que le apliquen durante la ejecucion
de la practica.

Desempenfiarse con responsabilidad, ética y moral, cumpliendo a cabalidad con
todas las funciones asignadas, actualizando permanentemente los conocimientos y
habilidades necesarias para cumplir con las funciones asignadas, siendo ademas
dinamizador del trabajo en equipo.

Ser asertivo, claro y preciso en el manejo la informacién con quienes interactia,
aplicando los principios de individualidad, secreto y confidencialidad.

Tener presente que es la representacion de la institucion en el escenario de
practicas.
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7. Informar de manera oportuna a la coordinacion de bienestar estudiantil y proyeccion
a la comunidad (&rea de practicas) cualquier anomalia o dificultad que se presente
en el escenario de practicas.

8. Mantener buenas relaciones interpersonales y brindar una excelente atencién a los
usuarios tanto de la Institucién como en el centro de practica.

9. Presentarse puntualmente y en condiciones fisicas adecuadas a cada jornada de
préacticas, en el horario asignado.

10. Cumplir cabalmente con las normas especificas del servicio, en especial las
referentes a la correcta operacion y conservacion de equipos, instrumentacién,
herramientas 0o demdas elementos puestos a su cargo o disposicion para el
cumplimiento de sus funciones; en el area de la salud, tener en cuenta las normas
de asepsia y bioseguridad; ademas de todas las relacionadas con la atencién a
usuarios.

11. Ser aseado, ordenado, pulcro y discreto en su presentacion personal.

12. En los escenarios del area de la salud, la presentacién exige ufias cortas y bien
aseadas, cabello corto o recogido, no usar accesorios que generen riesgo de
infeccién o lesiones tales como piercings visibles, aretes, cadenas o pulseras muy
largos, anillos grandes, entre otros.

13. No se permite el consumo de licor o cigarrillo durante la duracion del horario de
préactica.

14. No sustraer de las instalaciones del escenario de practica, los equipos,
instrumentacion, herramientas o demas elementos puestos a su cargo o disposicién
para el cumplimiento de sus funciones. En caso de ser estrictamente necesaria la
salida del elemento, deberd contar con la debida autorizaciébn y cumplir los
protocolos establecidos para tal fin.

15. Ser oportuno en satisfacer necesidades del usuario y ser prudente en el uso del
lenguaje no verbal.

8.4.3. Responsabilidades de la Institucién.
Son responsabilidades de la institucion, ademéas de las establecidas en el presente
reglamento y en los convenios de cooperacion y docencia servicio, las siguientes:

1. Garantizar que las practicas se ejecuten bajo la figura de un convenio.

2. Verificar que las funciones y tareas asignadas al practicante sean pertinentes
con su perfil ocupacional y competencias.

3. Realizar periédicamente actividades de seguimiento del desempefio del
estudiante durante el desarrollo de la Préctica, verificando el cumplimiento de
tareas y/o funciones asignadas, brindandole apoyo en el mejoramiento de las
deficiencias, si las hay.

4. Tener un contacto permanente con la empresa y el estudiante, con el fin de
resolver las dificultades que se puedan presentar y de apoyar en las diferentes
falencias técnicas que mejoren el perfil del estudiante.

5. Garantizar la afiliacion de los estudiantes a la ARL, de conformidad con la
normatividad (Decreto 055 de 2015).
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8.4.4. Responsabilidades del escenario de practica.

Son responsabilidades del escenario de practica, ademéas de las establecidas en el
presente reglamento y en los convenios de cooperacién y docencia servicio, las
siguientes:

1. Garantizar que las practicas se ejecuten bajo la modalidad definida en el convenio.

2. Garantizar que, durante la ejecucion de las préacticas, se respeten los derechos del
estudiante.

3. Asignar al estudiante funciones y tareas pertinentes con su perfil ocupacional y
competencias.

4. Garantizar la afiliacion de los estudiantes a la ARL, de conformidad con la
normatividad (Decreto 055 de 2015).

5. Realizar periddicamente actividades de seguimiento al desempefio del estudiante
durante el desarrollo de la préctica, verificando el cumplimiento de tareas y/o
funciones asignadas, brindandole apoyo en el mejoramiento de las deficiencias, si
las hay.

6. Tener un contacto permanente con la coordinacion de bienestar estudiantil y
proyeccion a la comunidad (area practicas) y el estudiante, con el fin de resolver las
dificultades que se puedan presentar y de apoyar en las diferentes falencias técnicas
gue mejoren el perfil del estudiante.

8.4.5. Faltas y sanciones

8.4.5.1. Tipificacién, Clasificacion y Sancién de las Faltas.

Para efectos de establecer si un estudiante ha incurrido en alguna falta, su tipo y la
sancion que debe imponerse, el referente principal sera el manual de convivencia
institucional. Igualmente seran tenidos en cuenta los reglamentos, normas y similares
del escenario al momento de determinar si hubo una falta y de qué tipo.

Nota 1. Debido a que la falta en que incurra un estudiante durante la ejecucién de la
practica empresarial puede afectar en mas de una forma al escenario de practicas y a
la vez afecta la imagen y credibilidad institucional, en principio, las faltas directamente
relacionadas con la ejecucion de la practica empresarial o formativa, se consideraran
como graves, cuando se esté determinando la sancion aplicar.

Nota 2. Las faltas conduciran a las sanciones previstas en el manual de convivencia y
seran establecidas y aplicadas de acuerdo con el debido proceso.

La instituciéon igualmente podra reglamentar condiciones sancionatorias relacionadas
especificamente con las faltas propias de la ejecucion de las practicas, las cuales podran
ser aplicadas como adicionales.

8.4.5.2. Faltas Especificas en la Ejecucion de las Précticas.

Aunque el manual de convivencia tiene plenamente identificadas las acciones o
actuaciones, es necesario aqui determinar cuales acciones o actuaciones directamente
o exclusivamente relacionadas con la ejecucion de las practicas, son considerarse
faltas.

Son faltas, dentro de la ejecucion de las practicas empresariales o formativas, las
siguientes acciones o actuaciones por parte del estudiante (practicante):
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1. Incumplir con cualquiera de los deberes establecidos para la etapa préctica.

2. Incumplir con la citacién a entrevistas, presentacion de examenes u otros

compromisos derivados del proceso de rotacion de la hoja de vida (asignacion

del escenario de practica).

No presentarse en la fecha y hora acordadas para iniciar las practicas.

4. No informar con la debida antelacion al escenario y a la institucién, cuando se
le presenten situaciones que le impidan cumplir con el horario o la asistencia.

5. Abandonar el sitio de practica, sin justa causa y sin previa autorizacion del
responsable del centro y de la coordinacion de bienestar estudiantil y
proyeccion a la comunidad (area de précticas)

6. Hacer cambios en las condiciones establecidas para la ejecucion de las
practicas (lugar, horarios, duracion, jornada, funciones, entre otros) sin el
conocimiento y autorizacion de la coordinacién de gestion empresarial o de
practicas de la institucion. Esto es una falta, aun cuando el responsable del
escenario lo haya acordado con el estudiante.

7. Sustraer del servicio, proceso o instalaciones del escenario de practicas los
equipos, instrumentacién, herramientas o demas elementos puestos a su cargo
o disposicién para el cumplimiento de sus funciones, sin la debida autorizacién
y el cumplimiento de los protocolos establecidos.

8. Generar dafio o deterioro, intencional o por uso, a los equipos, instrumentacion,
herramientas 0 demas elementos puestos a su cargo o disposicién para el
cumplimiento de sus funciones.

9. No cumplir con los requisitos institucionales y del escenario, establecidos para
cada etapa de la préctica.

10.No evidenciar las competencias minimas necesarias para la ejecucion de las
practicas.

11.No cumplir con algunos de los compromisos establecidos en los planes de
mejoramiento, sean académicos o actitudinales.

12.Abandonar la practica, sin justa causa y sin que medie la coordinacién de
bienestar estudiantil y proyeccion a la comunidad, (area de practicas).

13.No hacer adecuado uso de la indumentaria y los elementos de protecciéon
personal dispuestos por el escenario para el cumplimiento de sus funciones.

14.No informar a tiempo al responsable del escenario o a la coordinacion de
bienestar estudiantil y proyeccién a la comunidad, (area de préacticas) sobre
cualquier situacién anémala relacionada con la ejecucién de las practicas o sus
condiciones.

15. Ejecutar funciones que no fueron previamente acordadas e informadas por el
escenario en la “Carta de Aceptacion” remitida coordinacion de bienestar
estudiantil y proyeccion a la comunidad, (area de practicas).

16.Presentarse en el escenario de practica en estado de alicoramiento o bajo el
efecto de sustancias psicoactivas.

17.Faltar a la ética, la confidencialidad, la discrecion y el respeto propios de la
ejecucion de la practica.

18. Atender visitas o llamadas telefénicas personales en el escenario de practica.

19.Hacer caso omiso a los requerimientos verbales o escritos del responsable del
escenario o de la coordinacion de bienestar estudiantil y proyeccion a la
comunidad, (area de practicas).

w
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20.Hacer uso del nombre del escenario o sus instalaciones para actividades
particulares o con animo de lucro o de obtener un provecho ilicito para si mismo
0 para otra persona.

21.Delegar, sin la autorizacién del responsable del escenario, las funciones
asignadas.

8.4.6. Conducto Regular en la Ejecucion de las Précticas.
Para dar atencion a cualquier situacién relacionada con la ejecucion de las préacticas, de
cualquier o modalidad, se ha establecido el siguiente conducto regular.

1. Responsable del escenario de practicas.

Cooperador de précticas institucional o tutor asignado.
Coordinacién de gestion empresarial o de practicas.
Direccion de desarrollo social.

Comité de précticas.

Consejo académico.

Consejo directivo.

NOoOORWDN

De la atencion de cualquier situacién, sin importar la instancia de este conducto a la que
llegue, se dejara acta cuyo original reposara en la coordinacién de practicas con copia
en secretaria académica.

8.4.6.1. Cancelacion de la Practica Empresarial

Es una condicion especial relacionada con la ejecucién de la practica que tiene dos
connotaciones: la primera es de tipo sancionatorio ante un incumplimiento (académico
o actitudinal) injustificado por parte del estudiante; la segunda es una medida de choque
ante situaciones que afectan el desarrollo pero que no representan incumplimiento
injustificado por parte del estudiante o son ajenas al mismo.

8.4.6.1.1. Cancelacién de la Practica como Sancion
Un estudiante es sancionado con la cancelaciéon de la practica o plan de préactica
cuando:

1. Cuando el consejo académico determina que, de acuerdo con la norma
guebrantada, esa es la sancion que se le debe aplicar. Seran agravantes el
abandono del escenario de practicas, el robo, usar el buen nombre de un
particular en su beneficio, la agresion de cualquier tipo, ausentismo repetitivo y
sin justa causa, incumplimiento a los planes de mejoramiento propuestos.

2. Cuando luego de realizar los seguimientos, evaluaciones y planes de
mejoramiento respectivo, la valoracion final de la practica o plan de practica, no
es igual o superior a tres puntos cinco (3.5).

3. Cuando el escenario, con el debido proceso y sustento, determina la cancelacion
de la préctica o plan de practica.

En este caso la institucion procederd asi:

1. Dejaréd las respectivas actas como evidencia de haberle dado atencién a la
situacion brindandole al estudiante las garantias y el debido proceso.
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2. Se haré el retiro inmediato del estudiante del escenario de practica.
3. Si la cancelacion es por deficiencias académicas o incumplimiento al plan de

mejoramiento, se procedera a registrar la practica, con la valoracién exacta
arrojada por el proceso de evaluacién. En caso contrario, es decir, la pérdida se
dio por incumplimiento a las normas actitudinales o disciplinarias, la valoracion
a registrar es cero cero (0.0.).

Se recolectan todas las evidencias, en caso de que la causal hubiese sido
reiterativa y que el centro de practica hubiera agotado todas las instancias del
debido proceso, se procede a la cancelacion de matricula a través de un acta de
reunion, en donde se especifican las situaciones anteriores, ademas de los
respectivos anexos.

Nota 1. La cancelacion de las practicas o plan de practicas no es impedimento para que
se apliquen otras sanciones a que haya lugar. Tampoco para que, tanto la institucion
como el escenario, adelanten las acciones juridicas a que haya lugar.

8.4.6.1.2. Cancelacién de la Practica como Medida de Choque.
La préactica o plan de practicas se cancela como medida de choque:

1.

Ante incapacidad fisica, debidamente certificada por la EPS, cuya duracion
impida definitivamente culminar las practicas o plan de practicas dentro del
tiempo previamente estipulado.

Cuando, a pesar de la intervencion de la institucion, el escenario insista en que
el practicante ejecute funciones no acordes a su perfil o a lo estipulado en los
documentos que soportan la ejecucion de las practicas.

Ante el incumplimiento insostenible de las condiciones establecidas para la
ejecucion de las practicas (lugar, horarios, duracion, jornada, funciones, entre
otros), por parte del escenario.

Ante cualquier situacion de agresion de que sea victima el estudiante.

Ante cualquier tipo de acoso laboral de que sea victima el estudiante, segun lo
establecido en la Ley 1010 de 2006.

Por acuerdo entre el estudiante y el escenario, siempre y cuando cuente con el
aval de la Institucion.

Ante la cancelacion injustificada de las practicas o plan de practicas por parte del
escenario.

Cuando la institucién, de acuerdo con la situacién presentada, considere que es
la mejor opcion para que el estudiante no se vea perjudicado.

En este caso la institucién procedera asi:

1.

2.

Dejara las respectivas actas como evidencia de haberle dado atencion a la
situacion brindandole al estudiante las garantias y el debido proceso.

Se hara el retiro inmediato del estudiante del escenario de practica.

Si el avance en la ejecucion de las practicas habia completado el mes o mas, la
institucion tendra en cuenta las horas avanzadas, para cuando el estudiante sea
ubicado para continuar con sus practicas.

En el caso de los planes de practicas, habra reconocimiento de horas a partir de
gue se haya ejecutado el 15% o mas de las horas del plan.
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5. En el caso de enfermedad, el estudiante podra reiniciar el proceso para reanudar
0 repetir las practicas o plan de practicas una vez haya finalizado su incapacidad
y demuestre estar en condiciones, fisicas, mentales y académicas para hacerlo.
La documentacion necesaria debera actualizarse, si se requiere.

6. En el caso de las otras situaciones, el proceso para reanudar o repetir las
practicas o plan de practicas debera hacerse dentro de los quince dias habiles
siguientes a la cancelacién, aportando igualmente los documentos actualizados.

7. El proceso de reanudar o repetir las practicas contara con toda la colaboracién
de la coordinacién de bienestar estudiantil y proyeccién a la comunidad (area de
practicas) pero igualmente estara sujeta a la disponibilidad de cupos y la
demanda que exista por parte de los escenarios. La institucion no tendra
responsabilidad en el tiempo que tome el volver a ubicar estudiante. Tampoco
asumird responsabilidad por los impedimentos que se tenga para ejecutar una
determinada modalidad

8.4.7. Estimulos e Incentivos

Los estudiantes que obtengan reconocimiento por parte del escenario de practica por
su excelente desempefio, reflejado en la evaluacion de la practica y que se hayan
destacado como el mejor dentro de su programa, seran objeto de exaltacion por dicho
logro mediante la entrega de una “mencién de honor por su excelente desempefo
durante la ejecucion de las practicas empresariales o formativas”.

Dicha mencién sera entregada durante la ceremonia de certificacion de los programas
e ira con copia al folio del estudiante.

8.5. Las acciones formativas y correctivas conducto regular, debido
proceso y mediacion

8.5.1. Acciones formativas generales parala sana convivencia
El comportamiento social de las y los estudiantes en la Institucién serd orientado,
observado y evaluado por procesos que contribuyan a formar su personalidad. Se
establecen como acciones formativas generales para la convivencia:
1. Socializacién del Manual de Convivencia y exigencia de su cumplimiento.
2. Direcciones de grupo.
3. Seguimiento de casos de acuerdo con el conducto regular establecido.
4. Atencion personalizada o familiar cuando sea solicitada o en casos criticos a
cargo del equipo de orientacién, formulacion y firma del compromiso.
5. Actividades formativas propias de los Proyectos de Orientacion y Educacién
Sexual.
6. Actividades propias de los proyectos de Coordinacion de Bienestar estudiantil y
proyeccion.

8.5.2. Comité de Convivencia

De acuerdo con la Ley 1620 de marzo 15 de 2013 del Congreso de la Republica de
Colombia (Por la cual se crea el Sistema Nacional de Convivencia y Formacion para el
Ejercicio de los Derechos Humanos, la Educacion para la Sexualidad y la Prevencién y
Mitigacién de la Violencia Escolar).

PEI Institucion Técnica San José Obrero. Pagina 48



Principios: Son principios del Comité de Convivencia Escolar y Formacion para los
Derechos Humanos, la Educacion para la Sexualidad y la Prevencion y Mitigacion de
la Violencia Escolar de la Institucion Técnica San José Obrero:

Participacion: En virtud de este principio la institucion garantizara su participacion
activa para la coordinacién y armonizacion de acciones, en el ejercicio de sus
respectivas funciones, que permitan el cumplimiento de los fines del Sistema Nacional
de Convivencia Escolar. Al tenor de la Ley 115 de 1994 y de los articulos 31, 32, 43y
44 de la Ley 1098 de 2006, de igual manera, garantizara el derecho a la participacién
de los adolescentes y adultos en el desarrollo de las estrategias y acciones que se
adelanten dentro de los mismos en el marco del Sistema. En armonia con los articulos
113 y 288 de la Constitucion Politica, los diferentes estamentos estatales deberan
actuar en el marco de la coordinacién, concurrencia, complementariedad y
subsidiariedad; respondiendo a sus funciones misionales.

Corresponsabilidad: La familia, la Instituciéon Técnica San José Obrero, la sociedad y
el Estado son corresponsables de la formacion ciudadana, la promocion de la
convivencia escolar, la educacion para el ejercicio de los derechos humanos, sexuales
y reproductivos de las nifias, adolescentes y adultos estudiantes, desde sus
respectivos &mbitos de accion, en torno a los objetivos del Sistema Nacional de
Convivencia Escolar y de conformidad con lo consagrado en el articulo 44 de la
Constitucién Politica y el Cédigo de la Infancia y la Adolescencia.

Autonomia: Los individuos, entidades territoriales e instituciones educativas son
autébnomos en concordancia con la Constitucion Politica y dentro de los limites fijados
por las leyes, normas y disposiciones.

Diversidad: El Comité Escolar de Convivencia de la institucion se fundamentara en el
reconocimiento, respeto y valoracion de la dignidad propia y ajena, sin discriminacién
por razones de género, orientacion o identidad sexual, etnia o condicién fisica, social o
cultural. Los adolescentes y adultos estudiantes tienen derecho a recibir una
educacion y formacion que se fundamente en una concepcion integral de la persona y
la dignidad humana, en ambientes pacificos, democraticos e incluyentes.

Integralidad: La filosofia del Comité Escolar de Convivencia, serd integral y estara
orientado hacia la promocion de la educacion para la autorregulacion del individuo, de
la educacién para la sancién social y de la educacion en el respeto a la Constitucion y
las leyes.

Conformacion del Comité Escolar de Convivencia: (Art. 12-13 Ley 1620 de 2013)
El Comité de Escolar de Convivencia estara integrado por:

e Eldirector(a), quien lo presidira.

e Un (1) Orientador psicosocial.

e Un (1) coordinador.

o El representante del Consejo de Padres.

e El representante del Consejo estudiantil.

e Elrepresentante de los docentes.
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NOTA: En ausencia del Director(a), presidira el docente que lidera procesos o
estrategias de convivencia y que hace parte del respectivo comité.
El comité podra invitar con voz, pero sin voto a un miembro de la comunidad educativa
conocedor de los hechos, con el propésito de ampliar informacion.

Funciones del Comité de Convivencia

1.

Identificar, documentar, analizar y resolver los conflictos que se presenten entre
docentes y estudiantes, directivos y estudiantes, entre estudiantes y docentes.
Situaciones de tipo Il y lll de las que trata el articulo 40 del Decreto
Reglamentario de la Ley 1620 (Decreto 1965 de 11 de septiembre de 2013).
Liderar acciones que fomenten la convivencia, la construccion de ciudadania, el
ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos y la prevencién y
mitigacion de la violencia entre los miembros de la comunidad educativa.
Promover estrategias, programas y actividades de convivencia y construccion de
ciudadania que se adelanten en la region y que respondan a las necesidades de
la Comunidad Educativa.

Convocar a un espacio de conciliacibn para la resolucion de situaciones
conflictivas que afecten la convivencia escolar, por solicitud de cualquiera de los
miembros de la comunidad educativa cuando se estime conveniente en procura
de evitar perjuicios irremediables. El estudiante estara acompafiado por el padre,
madre de familia, acudiente o un compariero del establecimiento educativo.
Activar la Ruta de Atencién Integral para la Convivencia Escolar definida en el
articulo 29 de la Ley 1620, frente a situaciones especificas de conflicto, de acoso
escolar, a las conductas de alto riesgo, de violencia escolar o de vulneracion de
derechos sexuales y reproductivos que no pueden ser resueltos por este comité
de acuerdo con lo establecido en el Manual de Convivencia, porque trascienden
del @mbito escolar, y revistan las caracteristicas de la comision de una conducta
punible, razén por la cual deben ser atendidos por otras instancias o autoridades
que hacen parte de la estructura del Sistema y de la Ruta. Situaciones de tipo Il
que se puedan presentar en la institucional (Art. 40 del Decreto 1965 de 2013).
Garantizar el derecho a la intimidad, la confidencialidad y la proteccion de datos
personales de las personas involucradas, de acuerdo con los pardmetros de
proteccion fijados en la Constitucién Politica, en los tratados internacionales, en
la Ley 1098 de 2006, en la Ley estatutaria 1581 de 2012, en el Decreto 1377 de
2013 y demas normas aplicables a la materia.

Garantizar a todo miembro de la institucion la aplicacion de los principios de
proteccion integral, incluyendo el derecho a no ser re victimizado; el interés
superior de los adolescentes y adultos estudiantes; la prevalencia de los
derechos; la corresponsabilidad; la exigibilidad de los derechos; la perspectiva
de género y los derechos de los adolescentes y adultos estudiantes, de los
grupos étnicos, como se definen en los articulos 7 al 13 de la Ley 1098 de 2006.
Asi mismo, se deberéa garantizar el principio de proporcionalidad en las medidas
adoptadas en las situaciones que afecten la convivencia, y la proteccion de datos
contenida en la Constitucion, los tratados internacionales y la Ley 1581 de 2012.
Liderar el desarrollo de estrategias e instrumentos destinados a promover y
evaluar la convivencia escolar, el ejercicio de los derechos humanos sexuales y
reproductivos.
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9. Hacer seguimiento al cumplimiento de las disposiciones establecidas en el
Manual de Convivencia, y presentar informes a la respectiva instancia.

10. Proponer, analizar y viabilizar estrategias pedagodgicas que permitan la
flexibilizacion del modelo pedagdgico y la articulacion de diferentes areas de
estudio que lean el contexto educativo y su pertinencia en la comunidad para
determinar mas y mejores maneras de relacionarse en la construccion de la
ciudadania.

NOTA: Este comité anualmente debe darse su propio reglamento, el cual debe abarcar
lo correspondiente a sesiones, y demas aspectos procedimentales, como aquellos
relacionados con la eleccion y permanencia en el comité del docente que lidere procesos
0 estrategias de convivencia escolar.

Reglamento del Comité Escolar de Convivencia

e Sesiones. El comité escolar de convivencia sesionara una (1) vez por mes. Las
sesiones extraordinarias serdn convocadas por el presidente del Comité Escolar
de Convivencia, cuando las circunstancias lo exijan o por solicitud de cualquiera
de los integrantes del mismo.

e Quorum decisorio. El quérum decisorio del Comité Escolar de Convivencia sera
de la mitad + 1. En cualquier caso, este comité no podra sesionar sin la presencia
del presidente o de su encargado.

e Actas. De todas las sesiones que adelante el comité escolar de convivencia se
debera elaborar un acta, la cual deberd contener como minimo los siguientes
requisitos:

e Lugary fecha de la sesién

e Registro de los miembros del Comité que asistieron a la sesion, precisando en
cada caso la entidad o sector que representan y verificacién del quérum.

o Registro de los miembros del Comité que presentaron excusa debidamente
justificada para no asistir a la sesion.

¢ Indicacién de los medios utilizados para comunicar la citacion a los miembros
del Comité.

e Sintesis de los temas tratados en la reunion, asi como de las acciones, medidas
recomendaciones, conceptos adoptados y sentido de las votaciones.

e Firma del presidente del Comité y de sus demas miembros, una vez haya sido
aprobada por los asistentes.

e EI Comité Escolar de Convivencia debera garantizar el derecho a la intimidad y
a la confidencialidad de los datos personales que sean tratados en el marco de
las actuaciones que éste adelante, conforme a lo dispuesto en la Constitucion
Politica, los tratados internacionales, en la Ley 1098 de 2006, en la Ley
estatutaria 1581 de 2012, en el Decreto 1377 de 2013 y demas normas
aplicables a la materia.

e Acciones o decisiones. El Comité Escolar de Convivencia, en el ambito de sus
competencias, desarrollara acciones para la promocién y fortalecimiento de la
formacion para la ciudadania y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales
y reproductivos; para la prevencion y mitigacion de la violencia escolar y el
embarazo en la adolescencia; y para la atencién de las situaciones que afectan
la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y
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reproductivos a partir de la implementacion, desarrollo y aplicacién de las
estrategias y programas trazados por el Comité Nacional de Convivencia Escolar
y por el respectivo comité municipal, distrital o departamental de convivencia
escolar, dentro del respeto absoluto de la Constitucion y la ley.

e Conflictos de Interés y Causales de Impedimento y Recusacion. Cuando en las
actuaciones adelantadas por parte del Comité Escolar de Convivencia se
presenten conflictos de interés o causales de impedimento o0 recusacion,
respecto de los integrantes que ostenten la calidad de servidores publicos, los
mismos se tramitaran conforme a lo establecido en el articulo 11y 12 de la Ley
1437 de 2011, de tal forma que se garantice la imparcialidad de los integrantes
del comité.

Acciones de Promocion: institucionales que se concentran en el fomento de la
convivencia y en el mejoramiento del clima escolar, con el fin de generar un entorno
para el ejercicio real y efectivo de los derechos humanos, sexuales y reproductivos en
los términos establecidos en la Ley 1620 de 2013. En virtud del componente de
promocion, el Comité Escolar de Convivencia adelantara las siguientes acciones:

o Liderara el ajuste del Manual de Convivencia, conforme a lo establecido en el
articulo 21 de la Ley 1620 de 2013 y en el Titulo 11l del su Decreto Reglamentario.

e Propondra politicas institucionales que favorezcan el bienestar individual y
colectivo, que puedan ser desarrolladas en el marco del proyecto educativo
institucional - PEI, atendiendo a lo dispuesto en el articulo 73 de la Ley 115 de
1994.

e Liderara el desarrollo de iniciativas de formacion de la comunidad educativa en
tematicas tales como derechos humanos, sexuales y reproductivos, sexualidad,
competencias ciudadanas, desarrollo infantil y adolescente, convivencia, y
mediacion y conciliacion, para fortalecer el Sistema Nacional de Convivencia
Escolar.

o Fortalecera la implementacion y evaluacion de proyectos pedagégicos de
educacion para la sexualidad y construccién de ciudadania, que correspondan a
las particularidades socioculturales del contexto en el que se encuentra la
institucion. Estos proyectos deben garantizar el derecho que tienen los
adolescentes y adultos estudiantes, de recibir informacion fundamentada en
evidencia cientifica con el fin de que, progresivamente, vayan desarrollando las
competencias que facilitan la toma de decisiones autbnomas frente al ejercicio
de la sexualidad y la realizacién de proyectos de vida.

e Articulara el disefio, implementacion, seguimiento y evaluacién del proyecto
transversal, para el desarrollo de competencias ciudadanas orientados a
fortalecer un clima escolar y de aula positivos que aborden como minimo
tematicas relacionadas con la clarificacion de normas, la definicion de estrategias
para la toma de decisiones, la concertacion y la negociacién de intereses y
objetivos, el ejercicio de habilidades comunicativas, emocionales y cognitivas a
favor de la convivencia escolar, entre otros.

e Generara mecanismos y herramientas para que el desarrollo de competencias
ciudadanas y la formacion para el ejercicio de los derechos humanos, sexuales
y reproductivos se lleve a cabo de manera transversal en todas las areas
obligatorias y fundamentales del conocimiento y de la formacién establecidas en
el proyecto educativo institucional.
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NOTA: La institucién implementa los proyectos pedagoégicos conforme a los parametros
dispuestos en el articulo 20 de la Ley 1620 de 2013, dentro del marco de lo establecido
en los articulos 14, 77,78 Y 79 de la Ley 115 de 1994.

Acciones de prevencion: Se consideran acciones de prevencién las que buscan
intervenir oportunamente en los comportamientos que podrian afectar la realizacion
efectiva de los derechos humanos, sexuales y reproductivos con el fin de evitar que se
constituyan en patrones de interaccion que alteren la convivencia de los miembros de
la comunidad educativa.

Hacen parte de las acciones de prevencion:

e La identificacion de los riesgos de ocurrencia de las situaciones mas comunes
que afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos,
sexuales y reproductivos, a partir de las particularidades del clima escolar y del
andlisis de las caracteristicas familiares, sociales, politicas, economicas y
culturales externas, que inciden en las relaciones interpersonales de la
comunidad educativa de la Institucion Técnica San José Obrero, de acuerdo con
lo establecido en el numeral 5 del articulo 17 de la Ley 1620 de 2013.

o Disefio e implementacién de acciones pedagodgicas que contribuiran a la
prevencion y mitigacion de las situaciones que afectan la convivencia escolar y
el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos.

e El disefio e implementacion de protocolos para la atencion oportuna e integral
de las situaciones mas comunes que afectan la convivencia escolar y el ejercicio
de los derechos humanos, sexuales y reproductivos.

NOTA: Para disminuir los riesgos de ocurrencia de situaciones que afectan la
convivencia escolar, el Comité Escolar de Convivencia, en el ambito de sus
competencias y a partir de la informacion generada por el Sistema Unificado de
Convivencia Escolar y otras fuentes de informacion, armonizara y articulara las politicas,
estrategias y métodos; y garantizara su implementacion, operacién y desarrollo dentro
del marco de la Constitucion y la ley. Lo anterior, conlleva la revision de las politicas; la
actualizaciéon y ajuste permanente del Manual de Convivencia, de los programas
educativos institucionales y de los protocolos de la Ruta de Atencién Integral, por parte
de las entidades que conforman el Sistema Nacional de Convivencia Escolar.

Acciones de atencidn: Se consideran acciones de atencién aquellas que permitan
asistir a los miembros de la comunidad educativa frente a las situaciones que afectan
la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y
reproductivos, mediante la implementacion y aplicacion de los protocolos internos de
los establecimientos educativos y la activacion cuando fuere necesario, de los
protocolos de atencién que para el efecto se tengan implementados por parte de los
demds actores que integran el Sistema Nacional de Convivencia Escolar en el &mbito
de su competencia.

8.6. Definiciones
Para efectos del presente Manual de Convivencia se entiende por:

Competencias ciudadanas: Es una de las competencias basicas que se define como
el conjunto de conocimientos y de habilidades cognitivas, emocionales y comunicativas
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que, articulados entre si, hacen posible que el ciudadano actie de manera constructiva
en una sociedad democratica.

Educacion para el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos:
Es aquella orientada a formar personas capaces de re-conocerse como sujetos activos
titulares de derechos humanos, sexuales y reproductivos con la cual desarrollardn
competencias para relacionarse consigo mismo y con los demas, con criterios de
respeto por si mismo, por el otro y por el entorno, con el fin de poder alcanzar un estado
de bienestar fisico, mental y social que les posibilite tomar decisiones asertivas,
informadas y autbnomas para ejercer una sexualidad libre, satisfactoria, responsable y
sana en torno a la construccion de su proyecto de vida y a la transformacién de las
dindmicas sociales, hacia el establecimiento de relaciones mas justas, democraticas y
responsables.

Conflictos: Son situaciones que se caracterizan porque hay una incompatibilidad real
o percibida entre una o varias personas frente a sus intereses.

Conflictos manejados inadecuadamente: Son situaciones en las que los conflictos no
son resueltos de manera constructiva y dan lugar a hechos que afectan la convivencia
escolar, como altercados, enfrentamientos o riflas entre dos o mas miembros de la
comunidad educativa de los cuales por lo menos uno es estudiante y siempre y cuando
no exista una afectacion al cuerpo o a la salud de cualquiera de los involucrados.

Agresion escolar: Es toda accion realizada por uno o varios integrantes de la
comunidad educativa que busca afectar negativamente a otros miembros de la
comunidad educativa, de los cuales por lo menos uno es estudiante. La agresién escolar
puede ser fisica, verbal, gestual, relacional y electrénica.

Agresion fisica: Es toda accién que tenga como finalidad causar dafio al cuerpo o a la
salud de otra persona. Incluye pufietazos, patadas, empujones, cachetadas, mordiscos,
rasgufios, pellizcos, jalon de pelo, entre otras.

Agresion verbal: Es toda accion que busque con las palabras degradar, humillar,
atemorizar, descalificar a otros. Incluye insultos, apodos ofensivos, burlas y amenazas.

Agresion gestual: Es toda accion que busque con los gestos degradar, humillar,
atemorizar o descalificar a otros.

Agresion relacional: Es toda accidn que busque afectar negativamente las relaciones
que otros tienen. Incluye excluir de grupos, aislar deliberadamente y difundir rumores o
secretos buscando afectar negativamente el estatus o imagen que tiene la persona
frente a otros.

Agresion electrénica: Es toda accion que busque afectar negativamente a otros a
través de medios electronicos. Incluye la divulgacion de fotos o videos intimos o
humillantes en Internet, realizar comentarios insultantes u ofensivos sobre otros a través
de redes sociales y enviar correos electronicos o mensajes de texto insultantes u
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ofensivos, tanto de manera anénima como cuando se revela la identidad de quien los
envia.

Acoso escolar (bullying): De acuerdo con el articulo 2 de la Ley 1620 de 2013, es toda
conducta negativa, intencional metddica y sistematica de agresion, intimidacion,
humillacion, ridiculizacion, difamacién, coaccién, aislamiento deliberado, amenaza o
incitacion a la violencia o cualquier forma de maltrato psicoldgico, verbal, fisico o por
medios electronicos contra un nifio, nifia o adolescente por parte de un estudiante o
varios de sus pares con quienes mantiene una relacion de poder asimétrica, que se
presenta de forma reiterada o a lo largo de un tiempo determinado. También puede
ocurrir por parte de docentes contra estudiantes, o por parte de estudiantes contra
docentes, ante la indiferencia o complicidad de su entorno.

Ciberacoso escolar (ciberbullying): De acuerdo con el articulo 2 de la Ley 1620 de
2013, es toda forma de intimidacion con uso deliberado de tecnologias de informacion
(Internet, redes sociales virtuales, telefonia movil y video juegos online) para ejercer
maltrato psicolégico y continuado.

Violencia sexual: De acuerdo con lo establecido en el articulo 2 de la Ley 1146 de
2007, "se entiende por violencia sexual contra nifios, nifias y adolescentes todo acto o
comportamiento de tipo sexual ejercido sobre un nifio, nifia 0 adolescente, utilizando la
fuerza o cualquier forma de coercion fisica, psicoldégica o emocional, aprovechando las
condiciones de indefension, de desigualdad y las relaciones de poder existentes entre
victima y agresor".

8.7. Clasificacion de las situaciones que afectan la convivencia
Las situaciones que afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos
humanos, sexuales y reproductivos, se clasifican en tres tipos:

8.7.1. Situaciones de impacto leve (Tipo I)
Corresponden a este tipo los conflictos manejados inadecuadamente y aquellas
situaciones esporadicas que inciden negativamente en el clima escolar y que en ningn
caso generan dafios al cuerpo o a la salud.
Se consideran situaciones de impacto leve (Tipo |) las siguientes:
1. Llegar tarde o faltar un dia a la institucion sin causa justificada.
2. Presentarse desaseado, con el uniforme modificado o con el que no
corresponde.
3. No portar el carné de la institucién.
4. Incumplir con tareas, trabajos asignados o elementos necesarios para el
desarrollo de las clases.
5. Trabajar en actividades diferentes durante la clase.
6. Permanecer dentro del aula en horas de descanso.
7. Negarse a colaborar con el aseo de los espacios institucionales.
8. Transitar o permanecer en sitios restringidos.
9. Utilizar juegos de azar dentro de la institucion con fines no pedagoégicos.
10. Interrumpir las clases
11. Tener manifestaciones afectuosas propias de la intimidad mientras porte el
uniforme.
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8.7.2.

Situaciones de impacto grave (Tipo Il)

Corresponden a este tipo las situaciones de agresién escolar, acoso escolar (bullying) y
ciberacoso (Ciberbullying), que no revistan las caracteristicas de la comision de un delito
y que cumplan con cualquiera de las siguientes caracteristicas:

1.
2.

12.

13.
14.

15.
16.
17.

18.
19.

20.

21.

22.
23.

24.

25.

8.7.3.

Que se presenten de manera repetida o sistemética.

Que causen dafos al cuerpo o a la salud sin generar incapacidad alguna para
cualquiera de los involucrados.

Acumulacién de cuatro situaciones de impacto leve (Tipo ) registradas en el
seguimiento al estudiante. Reiteracion de situaciones de impacto leve,
incumplimiento de compromisos.

Ausencias injustificadas por mas de dos dias consecutivos.

No justificar oportunamente las inasistencias.

Bajo rendimiento académico.

Evadir clase.

Obstaculizar el trabajo en equipo.

Vender comestibles o comercializar articulos.

. Uso del celular en horas de clase o en actividades programadas por la institucién.
. Uso no autorizado por escrito (docentes o coordinadores) de MP3, MP4, Ipod,

camaras o similares dentro de la jornada escolar o en actividades programadas
por la Institucion.

Realizar practicas espiritistas o de cualquier indole que comprometan la salud
mental o la integridad de las personas.

Cometer fraude en evaluaciones o actividades académicas.

Facilitar el ingreso de personas ajenas a la institucion sin el permiso
reglamentario.

Dafiar las instalaciones o implementos de la institucion.

Encubrir faltas graves cometidas por otros compafieros.

Amenazar, agredir, chantajear, acosar (bullyng), ciberacosar (ciberbullyng) o
intimidar de cualquier forma a algiin miembro de la comunidad educativa.
Participar en juegos violentos o desordenados.

Publicar pasquines, escribir frases vulgares, pintar figuras obscenas o leyendas
en espacios institucionales.

Sentarse en barandas, ventanales, puertas y pasillos de la institucion,
obstaculizando la movilidad y poniendo en riesgo su integridad y la de sus
compafieras y compafieros.

Establecer acuerdos grupales para el incumplimiento de las normas
contempladas en este manual ya sean de caracter académico o convivencia.
Incumplir los reglamentos institucionales durante las etapas teérica y practica.
Infringir politicas y reglamentos establecidos por los diferentes centros de
practica.

Irrespetar a cualquier miembro de la comunidad educativa y/o comparieros, jefes
o personal en donde se desarrolle la practica con palabras o acciones.
Irrespetar simbolos patrios, religiosos o celebraciones institucionales.

Situaciones Tipo llI

Corresponden a este tipo las situaciones de agresién que sean constitutivas de
presuntos delitos contra la libertad, integridad y formacion sexual, referidos en el Titulo

IV del

Libro 11 de la Ley 599 de 2000, o cuando constituyen cualquier otro delito
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establecido en la ley penal colombiana vigente, que puedan presentarse, no solo
durante la etapa de formacidn teérica, sino también durante la etapa préctica.
Son consideradas situaciones de impacto gravisimo (Tipo Ill):

1.

w

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.
19.

20.

21.

Reincidir en cualquiera de las situaciones de impacto grave (Tipo Il) o acumular
dos de esas situaciones.

Incumplir el compromiso académico o disciplinario, después de llevar un
proceso, ya sea durante la etapa teorica o practica.

Reincidir en la accién que amerité matricula de observacion.

Realizar actividades en nombre de la instituciébn o centro de practica, sin la
respectiva autorizacion.

Ausentarse de la institucion o centro de practicas sin autorizacion escrita de
coordinaciéon o de quien haga sus veces, ya sea durante la etapa teorica o
practica.

Cometer dentro de la institucion cualquier tipo de falta relacionada con la Ley
1098 de 2006, Cdédigo de la Infancia y la Adolescencia.

Entrar o salir por sitios no permitidos como rejas, muros, o puertas no
autorizadas.

Impedir el normal desarrollo de las actividades académicas institucionales y/o
durante el desarrollo de la etapa practica, con actos que atenten contra la
dignidad, integridad y los derechos propios y de los demas.

Protagonizar o promover escandalos en sitios publicos, comprometiendo el
nombre de la institucion.

Agredir fisica o verbalmente por cualquier medio a algun integrante de la
comunidad educativa o de la entidad en donde se desarrolle el proceso de
formacion practica.

Hurtar, ocultar, o sustraer objetos de propiedad o uso de la institucion o de
cualquier miembro de la comunidad educativa o del centro de practica.
Adulterar o falsificar informacién académica, firmas, registros evaluativos y
documentos que se manejen en las diferentes dependencias, ya sea durante la
etapa tedrica o practica.

Portar, divulgar o estimular el comercio o uso de material pornogréfico.

Hacer mal uso de la informacién confidencial de la Institucion o de otra entidad
en el servicio social o del centro de préctica.

Suplantar al acudiente para resolver situaciones o problemas.

Presentarse a cualquier actividad en estado de embriaguez o bajo el efecto de
sustancias psicoactivas, ya sea durante la etapa de formacion teérica y/o
practica.

Pertenecer a pandillas delincuenciales o promover la formacion de las mismas.
Portar, consumir, traficar o comercializar licor o sustancias psicoactivas.

Inducir a los(a) compafieros(as) al consumo o adquisicion de licor o sustancias
psicoactivas, durante la etapa de formacion teérica y/o préactica.

Situaciones de agresién que sean constitutivas de presuntos delitos contra la
libertad, integridad y formacion sexual, durante la etapa de formacion teorica y/o
practica.

Situaciones que constituyan cualquier otro delito establecido en la ley penal
colombiana vigente, ya sea durante la etapa de formacion tedrica y/o practica.
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8.8. Debido Proceso

El debido proceso es el conjunto de etapas formales e imprescindibles dentro de un
proceso con el propdsito de regular las relaciones dentro de la comunidad educativa, y
para sancionar disciplinariamente el incumplimiento las reglas establecidas en este
manual de convivencia. En todos los casos se procedera segun la normatividad vigente:
Constitucion Politica de Colombia, Articulo 29; Ley 115 de 1994, Articulo 17; Ley 1098
de 2006, Articulo 26; Decreto 1860 de 1994. Ley 1620/13 y su Decreto Reglamentario
1965 de 11 de septiembre de 2013. En consecuencia, en caso de situaciones que
afecten la convivencia, la institucién agotara las siguientes etapas:

8.8.1. Situaciones de impacto leve (tipo )
En caso de situaciones de impacto leve, El docente y/o equipo psicosocial procede a
hacer intervenciones de mediacién entre los involucrados y finalmente un compromiso.
1. Eldocente y/o equipo psicosocial que conoce la situacion, retne inmediatamente
a las partes involucradas en el conflicto con el propésito de mediar de manera
pedagdgica para que éstas expongan sus puntos de vista y busquen la
reparacion de los dafios causados, el restablecimiento de los derechos y la
reconciliacion dentro de un clima de relaciones constructivas, ya sea dentro de
la Institucion de formacion y/o centro de practica.
2. Fijar la forma de solucién de manera imparcial, equitativa y justa, encaminada a
buscar la reparacion de los dafios causados, el restablecimiento de los derechos
y la reconciliaciéon dentro de un clima de relaciones constructivas en el grupo
involucrado ya sea dentro de la Institucién de formacién y/o centro de préctica.
3. Asignar una accién formativa y pedagdgica que tienda a que el estudiante
modifigue su actuar. De esta actuacién se dejara constancia, (acta de
COMpPromisos).
4. Informe al Comité Escolar de Convivencia e inicio de seguimiento y monitoreo al
cumplimiento de acuerdos y decisiones.

8.8.2. Situaciones de impacto grave (tipo Il)

En caso de situaciones de impacto grave (tipo Il), ademas de las acciones realizadas en
las situaciones tipo |, se informara al comité de evaluacién y seguimiento académico y
al equipo psicosocial; quienes realizaran llamado de atencidn por escrito, indicando las
normas que consagran tales situaciones y las consecuencias que estas pueden
acarrear; ya sea que esta circunstancia se presente durante las diferentes etapas de
formacion de tedrica y/o practica.

1. Garantizar la atencién inmediata en salud fisica y mental de los involucrados,
mediante la remision a las entidades competentes, si la situacién lo amerita.

2. Citar e Informar de manera inmediata los padres, madres o acudientes de los
estudiantes involucrados. (En caso de ser menores de edad)

3. Remisién al Comité de Convivencia para seguimiento, monitoreo de acuerdos y
decisiones, en las que intervienen los involucrados.

4. Cuando se requieran medidas de restablecimiento de derechos, remitir la
situacion a las autoridades administrativas, en el marco de la Ley 1098 de 2006.

5. Direccionar a las autoridades competentes con el fin de que se adopten las
medidas para proteger a los involucrados en la situacion de posibles acciones
en su contra.
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6. Generar espacios en los que las partes involucradas y los padres, madres o
acudientes de los estudiantes, puedan exponer y precisar lo acontecido.
Preservando, en cualquier caso, el derecho a la intimidad, confidencialidad y
demas derechos.

7. Determinar las acciones restaurativas que busquen la reparacion de los dafios
causados, el restablecimiento de los derechos y la reconciliacién dentro de un
clima de relaciones constructivas en la Institucion de formacién; asi como las
consecuencias aplicables a quienes han promovido, contribuido o participado en
la situacion reportada.

8. De cada una de las actuaciones se dejara constancia, (elaboracion de acta).

8.8.3. Situaciones de impacto gravisimo (tipo IlI)

En caso de situaciones de impacto grave (tipo Ill), ademéas de las acciones realizadas
en las situaciones tipo I, se informar& al concejo directivo, al comité de evaluacion y
seguimiento académico y al equipo psicosocial; quienes haran la recolecta de las
evidencias por escrito, indicando las normas que consagran tales situaciones y las
consecuencias que estas pueden acarrear; ya sea que esta circunstancia se presente
durante las diferentes etapas de formacion de tedrica y/o practica.

1. Garantizar la atencion inmediata en salud fisica y mental de los involucrados,
mediante la remision a las entidades competentes.

2. Informar de manera inmediata a los padres, madres o acudientes de todos los
estudiantes involucrados.

3. Remisién al Comité de Convivencia, el presidente del comité informard a los
participantes, los hechos que dieron lugar a la convocatoria, guardando reserva
de aquella informacién que pueda atentar contra el derecho a la intimidad y
confidencialidad de las partes involucradas; asi mismo, de manera inmediata y
por el medio mas expedito, pondra la situacion en conocimiento de la Policia
Nacional, ya sea durante la etapa de formacién teérica y/o practica.

4. El Comité de Convivencia y consejo directivo adoptara de manera inmediata, las
medidas Institucionales, tendientes a proteger dentro del ambito de sus
competencias a la victima, a quien se le atribuye la agresion y a las personas
gue hayan informado o hagan parte de la situacién presentada, ya sea durante
la etapa de formacién tedrica y/o practica.

5. Dejara las respectivas actas como evidencia de haberle dado atencion a la
situacion brindandole al estudiante las garantias y el debido proceso.

6. Posterior a la recoleccion de las evidencias, se procede a la cancelacion de
matricula, ya sea durante la etapa de formacion tedrica y/o practica.

7. Si la cancelacion es por deficiencias académicas o incumplimiento al plan de
mejoramiento, se procederd a registrar la practica, con la valoracion exacta
arrojada por el proceso de evaluacion. En caso contrario, es decir, la pérdida se
dio por incumplimiento a las normas actitudinales o disciplinarias, la valoracion a
registrar es cero cero (0.0.).

8. Se recolectan todas las evidencias, en caso de que la causal hubiese sido
reiterativa y que el centro de practica hubiera agotado todas las instancias del
debido proceso, se procede a la cancelacion de matricula a través de un acta de
reunion, en donde se especifican las situaciones anteriores, ademéas de los
respectivos anexos.
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9. De cada una de las actuaciones se dejara constancia, (elaboracion de acta).

8.9. Recursos Procesales

Durante el proceso los estudiantes o los padres y/o acudientes podran interponer los
recursos de reposicion ante quien toma la determinacion y recurso de apelacion ante el
inmediato superior, de acuerdo con el Conducto Regular.

Solicitar por escrito ante la direccion de la institucion en los siguientes cinco (5) dias
hébiles a la notificacion de la cancelacion de la matricula.

la direccién igualmente tendra cinco (5) dias habiles para darle respuesta al estudiante
0 padre de familia /o acudiente de forma escrita.

8.9.1. Ruta de atencion integral para la convivencia institucional

Mediacién: El conflicto es una situacién natural entre los seres humanos, que se
presenta debido al desacuerdo entre varias partes por una divergencia de intereses,
valores o acciones. Puede requerir la intervencién de un tercero a través de un proceso
de mediacion, para lograr una solucion al conflicto por medio del dialogo, la reflexion y
el compromiso de las partes. Interviene un mediador de caracter imparcial.

Condiciones para que se dé la mediacion
¢ Voluntad de las partes.
e Imparcialidad.
e Confidencialidad.
e Capacidad de reflexion.
e Confianza mutua.

Partes que intervienen en la mediacién
e Implicados.
e Mediador.

Propdsitos de la mediacién
e Proponer alternativas de solucion.
e Facilitar la sana convivencia.
e Cumplir con los compromisos pactados.
e Prevenir la trascendencia de los conflictos.

8.10. Estimulos
El principal estimulo, sera el logro de los objetivos propuestos a través del esfuerzo y
responsabilidad personal, sintiéndose como agente principal de su formacion integral.
1. Exaltar en publico, es decir, en reuniones generales a los estudiantes que se
destaquen por su rendimiento académico, productivo, comportamiento,
presentacion personal y demas valores que se promueven en la Institucion.
2. Se incentiva el deporte para fomentar la competencia sana y trabajo en equipo,
a través de la competencia dimensién ambiental.
3. Se asesora y orienta a los estudiantes que terminan su formacion en la
Institucion y desean la insercion laboral o la creacion de emprendimientos.
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8.11. Sanciones
Las sanciones disciplinarias de la Institucion Técnica estan encaminadas a co-ayudar al
logro de los objetivos propuestos en la propia politica; por lo tanto, para seguir el
conducto regular, todas las decisiones que toma el/la docente, el/la coordinador/a y la
directora deben estar mediadas por la normativa y animadas por el amor a la persona
teniendo presente que solo educa el amor.

8.11.1. Sanciones para las/los estudiantes
Se considera sanciones las siguientes:

1. Las sanciones en consecuencia no tienen un fin represivo sino un fin formativo
y su finalidad es lograr en las personas cambios positivos en su comportamiento.

2. Este tipo de sancion a que se hace acreedor un estudiante, sera establecido de
acuerdo con el andlisis que se realice, teniendo en cuenta su comportamiento,
la naturaleza de la Institucién y/o centro de practica, ademas de las disposiciones
de los reglamentos internos.

3. Dialogo con el estudiante y amonestacion firmada por el/la estudiante, el/el
docente, Jefe inmediato de centro de préactica, segun corresponda.

4. En caso de menores de edad, notificacién a los padres y madres de familia o
acudientes con la respectiva constancia escrita, firmada por quienes en ella
intervienen.

5. Privacion de actividades extraescolares.

Retiro temporal de clases o del centro de practica.

7. Solo es aceptable la exclusion cuando el estudiante comporta peligro para los
demas compafieros y docente u otro personal adscrito a la Institucién, involucre
otro tipo de autoridad no legal y se halla agotado todo el proceso correctivo. Es
autorizada por el Consejo Directivo de la Institucion.

Nota: ellla estudiante tiene la posibilidad de pedir una nueva oportunidad cuando es
retirado de la Institucion, debe hacerse directamente con la direcciéon siguiendo los
protocolos establecidos.

o

8.11.2. Sanciones para Docente y personal administrativo
La Institucion técnica debe dar cumplimiento a lo establecido en el capitulo Xlll, articulos
53 al 57 del Reglamento Interno de Trabajo.

1. Dialogo con el educador; es asumido como llamado de atencion verbal.

Notificacidén por escrito; es asumida como llamado de atencion escrito.

3. Suspension de su actividad; retiro temporal comprendido entre 3y 5 dias habiles,
descontados de nomina.

4. Cancelacion del contrato de trabajo.

5. El anterior proceso es llevado a cabo cuando el/la trabajador/a es reincidente en
sus faltas.

®

8.12. Otros Contenidos del Manual de Convivencia

A continuacion, se presentan otros contenidos del manual de convivencia que se
ampliaran en los capitulos siguientes.
Autoevaluacion institucional
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Evaluacién del personal docente y administrativo.

Evaluacion del estudiante.

Evaluacién de competencias laborales y de aspectos personales.
Eleccién del consejo estudiantil.

9. CULTURA INSTITUCIONAL

Dado que la Institucion Técnica San José Obrero es de caracter confesional catolico y
que se orienta por los valores de la familia de Nazaret, el servicio que presta se
considera como mision apostodlica, es decir: evangelizacion a través de la accion
formadora para el trabajo y el desarrollo humano, segun los principios cristianos y
catdlicos al modo de la tradicion formativa de la Congregacion Misioneras Siervas de
San José.

9.1. PASTORAL INSTITUCIONAL

Se integra a la oferta técnica a través de objetivos, procesos y acciones orientados
intencionalmente a la practica de los valores cristianos, como son: el respeto y cuidado
de la vida y de toda persona humana; el amor expresado en hechos de justicia,
solidaridad y libertad, la autenticidad construida como proyecto de vida en respuesta a
las necesidades histéricas, sociales y culturales; la compasion que incluye al otro y la
otra y le posibilita ser plenamente humano y humana, la verdad que se busca y se
construye permanentemente a través del aprendizaje, el didlogo, la apertura mental, y
la actitud ética.

Desde el programa de bienestar, se promueve el crecimiento humano y cristiano por
medio de: salidas pedagdégicas, seminarios y catedras de formacién humana,
celebraciones y conmemoraciones de fechas especiales significativas; la celebracién y
el compromiso con la vida en la eucaristia, sobre todo en tiempos especiales litlrgicos;
en beneficio de todas las personas que conforman la comunidad educativa institucional.

10. MECANISMOS DE COMUNICACION

La Institucion genera mecanismos y canales de comunicacién, que permiten que la
persona sea valorada como sujeto fundamental y protagonista en la vida institucional.
Para ello se implementan estrategias utilizadas que facilitan la comunicacién entre los
miembros de la institucién, ayudan a promover los acuerdos y hacen explicitos los
disensos. Se pretende que la comunicacién se vea de forma horizontal, con conciencia
de lo que se dice, promulga y se escucha.

Los mecanismos de comunicacion utilizados por la Institucién Técnica San José obrero,
para mantener informados a la comunidad educativa en general son los siguientes:

10.1. Pagina Web

Que tiene como funcién informar a la comunidad interna y externa sobre el horizonte
institucional, sobre los planes, programas y proyectos llevados a cabo por la Institucion,
informar sobre eventos y noticias que produzca la Institucion, la pagina contempla las
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direcciones, teléfonos, ubicacion geografica y correos institucionales. A través de la
pagina se realizan las preinscripciones a los diferentes programas de formacién
ofertados por la Institucién técnica.

10.2. Correos electrénicos institucionales
La Instituciébn Técnica diseiid como estrategia de comunicacién adicional los correos

electronicos institucionales. Cada lider de proceso administra la informacién recibida y
enviada a través de estas herramientas de comunicacion.

Proceso Direccion electronica

Direccion
Coordinacién de alianzas o convenios | Sanjoseobreroconveniosyalianza@gmail.com
interinstitucionales

coordinacionsanjoseobreroo@gmail.com
ca.itsjo@gmail.com

Coordinacién académica sede playén

Programa Técnico Laboral Auxiliar asistencialsjo@gmail.com

Administrativo asistencia2sjo@gmail.com

Programa Técnico Laboral

o ) motossjo@gmail.com
Mantenimiento de Motocicletas jo@g

Programa Técnico Laboral Auxiliar en

ventasitsjo@gmail.com
Mercadeo i0@g

Programa Técnico Laboral Auxiliar de

Contabilidad contabilidaditsjo@gmail.com

Programa Técnico Laboral en

. L. sistemasitsjo@gmail.com
Sistemas de Informatica j0@g

Programa Técnico Laboral en Auxiliar

, cocinaitsjo@gmail.com
Gastronomia jo@g

Programa Técnico Laboral Trazo y

., raz rteitsj mail.com
Corte en Confeccion trazoycorteitsjo@gmail.co

Bienestar bienestareinsercionlaboralsjo@gmail.com
Almacén almacenitsjo@gmail.com
Auxiliar secretaria auxiliardesecretariasanjose @gmail.com

admisionsanjoseobrero@gmail.com

Secretaria L .
secretariaitsjo@gmail.com

Psicologia psicologiaitsjo@gmail.com

Inglés inglesitsjol@gmail.com

Curso confeccién cursoconfeccionl@gmail.com

Facebook institucion calidadisosanjoseobrero@gmail.com

Correos Preinscritos admisionsanjoseobrero@gmail.com

10.3. Facebook y grupos de WhatsApp

Una vez conformados los grupos de formacion, los coordinadores(as) o titulares de
grupo crean un WhatsApp grupal, esta herramienta informatica es empleada para
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comunicar todas las actividades programadas en clase, objeto de la formacion,
informacioén relevante sobre actividades académicas, actividades transversales etc. Esta
herramienta es vigilada y supervisada por el coordinador(a) o titular del grupo. Una vez
terminan las actividades académicas el grupo de WhatsApp se cierra, dando por
terminado el proceso formativo.

10.4. Carteleras Informativas

La informacién producida en medio fisico, es publicada en las carteleras informativas,
estas herramientas se encuentran ubicada en cada piso de cada una de las sedes, alli
se fija la informacion como: circulares, programaciones, actividades pastorales,
actividades académicas, reconocimientos, homenajes, edictos, campafias de salud
fisica y mental, noticias etc. Es alimentada y administrada por el equipo de bienestar
estudiantil y proyeccion a la comunidad.

10.5. Vallas y pendones

La Institucion técnica publica a través de vallas y pendones informativos, la razén social,
la oferta académica, direcciones, teléfonos entre otros. En la fachada y paredes
adyacentes, de cada sede, se encuentran ubicadas estas vallas informativas, con el fin
de orientar y comunicar a la comunidad nuestro quehacer misional.

10.6. Sistema de comunicacioén interna

El SCI, se realiza a través de:

Comunicacion auditiva: Es un circuito cerrado de comunicacion auditiva. En cada
ambiente de aprendizaje y zona comuln se encuentra un parlante donde los estudiantes,
educadores, personal administrativo y personal de servicios generales pueden escuchar
la informacion que se comunica desde las diferentes areas de gestion. A través de este
sistema de comunicacioén, se anuncian el cambio de clases, el inicio y finalizacién de los
descansos, noticias, homenajes, entre otras. Esta herramienta es operada por la
coordinacion académica y disciplinaria de las diferentes sedes.

Carteleras Informativas: En cada una de las sedes se encuentran instaladas en todas
las dependencias, carteleras en corcho, madera y acrilico que sirven para que los lideres
de los procesos publiguen y/o comuniquen la informacién a todos los miembros de la
comunidad educativa. Esta informacién es revisada y actualizada cada mes por los
lideres y/o responsables de los procesos del SGC.

Buzon de sugerencias: El sistema de Gestion de la Calidad, utiliza la herramienta
buzén de PQR, (Peticiones, Quejas y Reclamos), a través de éste mecanismo la
comunidad educativa interna y externa presenta de forma escrita las peticiones, quejas
y reclamos con respecto a los servicios ofrecidos por la Institucion. La coordinacion de
calidad se encarga de distribuir en los lideres de procesos la informacion recibida para
que en el plazo estipulado por el procedimiento institucional se proceda a dar respuesta
a las PQR recibidas.
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Correspondencia enviada y recibida: Esta herramienta de comunicacion es
manejada por cada uno de los lideres de proceso. Esta herramienta de comunicacion
escrita se realiza de forma fisica y virtual. La correspondencia fisica recibida es
recepcionada al interior de cada proceso, para ser respondida en el menor tiempo
posible y de la misma forma en que es recibida. La correspondencia enviada de forma
fisica, debe tener una copia firmada por la persona o entidad a la que se envia, la
copia debe reposar al interior de cada proceso o donde se considere pertinente de
acuerdo a la importancia de la informacién enviada o recibida.

Nota: Toda la informacién generada al interior de cada proceso, que implique a la
comunidad educativa en el cumplimiento de los objetivos, debe ser socializada utilizando
las herramientas implementadas por la Institucion Técnica, descritas anteriormente.

11. GOBIERNO ESCOLAR

El gobierno escolar es el estamento encargado de dar participacion democrética a los
diferentes miembros de la comunidad educativa institucional. El gobierno escolar ha de
favorecer una relacion con la cultura, como dispositivo para la construccion de
identidades de sujetos sociales, que participen activamente, se empoderen del proceso
formativo como sujeto que aporta ideas que ayuda a transformar. En este sentido la
Instituciéon ha de proveer las capacidades, las habilidades y las relaciones sociales, para
que cada uno se reconozca a si mismo como constructor y constructora de sociedad.
Este estamento se encarga de velar por el cumplimiento de los derechos y deberes de
la comunidad educativa. El gobierno escolar se encuentra conformado por directivos,
educadores, estudiantes, padres y madres de familia, representantes de sector
productivo, los cuales conforman los diferentes estamentos como lo son: ElI Consejo
directivo, Consejo de estudiantes y el Consejo académico y disciplinario.

11.1. Consejo Directivo

Es el organismo que se encarga del cumplimiento y vigilancia de los proyectos
educativos aprobados por el 6rgano rector (equipo de direccién) en la Institucidn Técnica
San José Obrero, este equipo se preocupa del bienestar de la comunidad educativa y
que se ejecute con trasparencia y responsabilidad los proyectos programados durante
cada afo.

Deciden sobre todos los aspectos que afecten el funcionamiento de la Instituciéon y que
no sean competencia de otra autoridad (ley 115, articulo 14-a) “Participa en la
planeacion y evaluaciéon del proyecto Educativo Institucional, PEI". Aprueba el
requerimiento de los miembros de la comunidad educativa después de observar los
procedimientos dispuestos en la Ley, los decretos y el manual de convivencia.

Esta conformado por representantes de cada gestion como se detalla a continuacion:
directora de la Institucion técnica; quien convoca y preside estas reuniones.
Coordinadores académicos y de disciplina. Un representante de los Docentes. Un
representante de los estudiantes; por lo general es el o la presidente del consejo
estudiantil. Un representante de los padres y/o madres de familia o acudientes, Un
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representante del sector productivo o empresario(a). El equipo es elegido por votacion
para ejercer sus funciones por un afio.

Funciones del Consejo directivo

v' Evalla los planes, programas y proyectos llevados a cabo en la Institucion.

v" Vela por el bienestar y el mejoramiento de la calidad de los miembros de la
comunidad educativa.

v" Revisa peri6dicamente el cumplimiento de los requisitos legales e institucionales
para implementar los planes de mejoramiento.

v" Vigila y supervisa los servicios de caracter académico, pastoral y administrativo
de la Institucion técnica.

v' Formula, propone y evalla las politicas de mejoramiento continuo para las cinco
gestiones Institucionales.

v Vigila y controla los libros reglamentarios institucionales.

v' Lleva el libro de actas de reunién del consejo directivo

Se relne cuatro (4) veces al afio, salvo eventos o situaciones que ameriten reuniones
extraordinarias y sean convocadas por la directora de la Institucion.

11.2. Consejo Académico

El consejo académico de la Institucién Técnica San José Obrero, estd conformado por:
el coordinador académico y los docentes titulares de cada programa de formacion. Este
estamento se retdine 02 veces al afio y programan reuniones extraordinarias cuando los
requisitos legales e institucionales lo requieran. Estudia, modifica y ajusta el curriculo de
conformidad con la ley, los decretos y las politicas institucionales.

Funciones del Consejo Académico

v' Reuvisa la pertinencia del plan de estudio.

v" Revisa la pertinencia y cumplimiento del Manual de Convivencia.

v' Disefia y efectla la evaluacion institucional sobre el disefio y desarrollo del
curriculo.

v' Conforma las comisiones permanentes de evaluaciébn y promocién de
estudiantes estableciendo los criterios pertinentes.

v Elabora, propone, implementa y ajusta el curriculo y los proyectos pedagégicos

v Lidera los procesos de investigacion, reflexion, analisis, discusion sobre el objeto
del conocimiento (saberes).

11.2.1. Comisidon de evaluacién y promocion

La comision y evaluacion de la Institucion técnica San José obrero, analiza y evalla el
rendimiento del estudiante desde las dimensiones cognitivas y axiologicas, tiene en
cuenta el rendimiento académicas, las relaciones con los otros y el acatamiento de las
normas institucionales, para la evaluacion y promocion del estudiante, teniendo en
cuenta las etapas de formacion tedrica y practica.

Est4 conformado por la direccién de la Institucion, las coordinaciones académicas,
disciplinaria, equipo de pastoral, secretarias académicas y los titulares de cada
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programa, quienes toman las determinaciones finales sobre la promocion y certificacion
del estudiante, cefiidos a los requisitos legales e institucionales.

11.3. Consejo Estudiantil

La Institucion Técnica, es encargada de promover el desarrollo integral del educando.
Entre los objetivos que se propone alcanzar estd el de propiciar las oportunidades
necesarias y adecuadas para que los estudiantes puedan desenvolverse con libertad,
iniciativa y responsabilidad, ademas de prepararse para actuar en el seno de su
comunidad, en forma consciente y constructiva. Es decir, se pretende garantizar la
formacion de una conciencia ciudadana, indispensable para que en lo futuro asuma
plenamente sus derechos y obligaciones como miembro de la sociedad a la que
pertenece. La participacidn responsable se adquiere, sobre todo, en la practica 'y una de
las actividades educativas que mayores posibilidades ofrece para conocer y valorar la
actuacion social de los educandos es la constitucion formal del consejo estudiantil.

La eleccion democratica de un Consejo y el desarrollo de un Plan de Trabajo anual de
este 6rgano de gobierno estudiantil, bajo la acertada orientacién y apoyo tanto de la
Direccién de la Instituciéon, como del maestro (a) asesor (a). El personal docente de la
institucion constituye en su conjunto, un cimulo de valiosas experiencias y ensefianzas
para ejercitar la conciencia de solidaridad y la responsabilidad compartida entre los
miembros de la comunidad educativa. Para que se logren los objetivos propuestos y
exista congruencia en la eleccion del Consejo académico, se consideraran las etapas
de sensibilizacién de los estudiantes, eleccién, planeacion, organizacion, realizacion y
evaluacion de todas las actividades.

Por otra parte, es importante sefialar que la participacion de los estudiantes debe ser el
resultado de una ardua labor de sensibilizacion para hacer conciencia de la
trascendencia que tiene para la convivencia armoénica y el logro de las aspiraciones de
la comunidad escolar, la suma de esfuerzos y capacidades, en forma voluntaria y
corresponsable. A través de este mecanismo de participacion la Institucién Técnica San
José Obrero, quiere contribuir a la formacion integral de los estudiantes, a través de
actividades que propicien el desarrollo en el liderazgo y la participacién de cada uno de
ellos, a fin de crear lazos de hermandad y solidaridad al estilo del taller de Nazaret.

11.3.1. Conformacion del consejo estudiantil

El consejo estudiantil de la ITSJO, lo conforman los representantes de cada grupo, que
son elegidos de manera democratica y en votacion secreta.

Una vez conformados los grupos, se procede a la eleccion del representante. Los
aspirantes a ser representantes se postulan ellos mismos o son postulados por los otros
compafieros. La institucion, crea un mecanismo virtual, donde cada grupo realiza la
votacion en secreto sefialando la fotografia de su candidato. El sistema
automaticamente registra el voto y alimenta el consolidado de votacion por los y las
candidatas. Los que han ejercido el voto hacen el registro de votacion firmando la planilla
que esté dispuesta en medio fisico.
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11.3.2. Funciones del Consejo Estudiantil

De acuerdo al articulo 29 del Decreto 1860 de 1994, reglamentario de la ley 115 de
1994, son funciones del Consejo de Estudiantes las siguientes:

v

v

Darse su propia organizacion interna, sus reuniones seran presididas por el
representante estudiantil como presidente y el equipo de trabajo (secretario/a,
Fiscal, Maestro/a asesor/a)

Elegir el representante de los estudiantes ante el Consejo Directivo y asesorarlo
en el cumplimiento de su representacion.

Invitar en sus deliberaciones a aquellos estudiantes que presenten iniciativas
sobre el desarrollo de la vida estudiantil.

Presentar, a través de su mesa directiva, en forma escrita, los planes y
cronograma de actividades al Consejo Directivo para un estudio conciliatorio y
para incluirlo en el plan institucional.

Motivar y orientar a los estudiantes de los programas de formacioén, para que
presenten propuestas que ayuden al funcionamiento 6ptimo de la Institucion
Técnica.

Ser ejemplo de vida y accion en la formacién integral.

Nota: Cuando uno/una de los representantes de grupo no cumpla con sus funciones, el
presidente, en comun acuerdo con los demas miembros, solicitara a los estudiantes del
respectivo grupo, el nombramiento o eleccién de un nuevo representante.

11.3.3. Funciones del o la representante de grupo

Son funciones del o de la representante de grupos las siguientes:

v
v

v

Colabora con la disciplina dentro y fuera del aula.

Sirve de mediador en la solucién de conflictos presentados entre los comparieros
y profesores.

Motiva a los comparieros para el trabajo colaborativo dentro y fuera de clase.
Esta atento a las observaciones, sugerencias y otras, presentadas en las
reuniones del Consejo de estudiantes, direccién de grupo, con el fin de mejorar
la calidad de vida en el ambiente de aprendizaje y en la Institucion.

Asiste a las reuniones y capacitaciones del consejo estudiantil.

Vela por el cuidado y mantenimiento de los enseres, maquinaria y equipos de su
ambiente de aprendizaje.

Promueve el cumplimiento de los derechos y deberes de los estudiantes, para lo
cual podra utilizar los medios de comunicacion internos de la institucion.
Recoge y Presenta sugerencias e iniciativas de los estudiantes ante el Consejo
Directivo en beneficio de la Institucion.

Fortalece los vinculos de solidaridad y colaboracion entre los estudiantes de la
Institucion Técnica.

Promueve y desarrolla el verdadero liderazgo, esto es, el que constituye y hace
vivir.

Fomenta y fortalece hébitos de disciplina, capacitacion e investigacion entre los
estudiantes.
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v' Estimula las actividades que permitan a los estudiantes formar una personalidad
responsable, con el claro sentido de sus derechos y obligaciones.

v Cultiva sentimientos de estima y respeto para consigo mismos, con los maestros
y autoridades, asi como para con el alumnado en general.

v' Participa con espiritu de servicio en todas las actividades académicas,
formativas y de bien comun y propiciara la participacion de todos estudiantes.

v' Cuida de la integridad moral y material de la Institucion.

v" Proporciona oportunidades de sana recreacién para el aprovechamiento del
tiempo libre.

11.4. Encuentro de familias

Apoya las decisiones y disposiciones del comité académico, velando por la buena
marcha institucional en todos los aspectos especialmente en el que tiene que ver con el
compromiso de padres, acudientes o cualquier otro miembro de la familia.

Hace parte de los planes y programas, especialmente de aquellos que se generan para
el bienestar de la comunidad educativa. Tiene su propia organizacién en concordancia
con lo dispuesto por la ley.

Es coordinado por el proceso de Bienestar Estudiantil y el equipo psicosocial de la
Institucion Técnica. A esta actividad, son invitados todos los padres y/o acudientes de
los estudiantes en reuniones programadas una vez por proceso de formacioén.

12.CLIMA ACADEMICO

El derecho a la educacién de calidad tiene varios factores fundamentales en orden de
infraestructura, dotacion, curricular, normativo, de cualificacion etc. Pero para el o la
estudiante, el ejercicio concreto sobre el derecho y la materializacién de la calidad en la
formacion se sitia en el espacio del ambiente de aprendizaje, entre la interaccion de
educadores y estudiantes y en la interaccién de estudiantes entre si y otros miembros
de la Institucion Técnica; es decir el derecho a una educacién de calidad se materializa
en la relacion pedagdgica que ejercen los educadores para con los estudiantes.

En este sentido la institucion Técnica San José Obrero, creara estrategias para que los
y las estudiantes sean felices y se sientan cémodos y experimenten la dignidad mientras
aprenden. Ahora bien, ser feliz mientras se aprende no constituye una simple
perspectiva didactica hacer gratificante el proceso de aprendizaje, es mucho mas que
eso, el clima escolar y del ambiente de aprendizaje tiene nitidas implicaciones en los
resultados de los estudiantes con respecto al logro de los objetivos académicos
incidiendo directamente en la calidad del servicio educativo.

12.1. ESTRATEGIAS IMPLEMENTADAS POR LA INSTITUCION PARA
LOGRAR UN BUEN CLIMA ACADEMICO.

12.1.1. Jornadas de induccién a docentes y estudiantes

La Institucion realiza las jornadas de induccion a los docentes, personal administrativo
y estudiantes, como primera actividad motivacional. Estas jornadas son realizadas los
primeros dias de inicio de las jornadas laborales y académicas. Son preparadas e
instruidas por los lideres de los procesos del SGC.
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Induccidén a estudiantes.

Se realiza en la primera semana, al inicio de la etapa lectiva de la formacion.

Se elabora un cronograma de actividades para tres dias de induccién y se establecen
responsables y tiempos de cada actividad, con el fin de ser puntuales en los tiempos.

Primer dia.

Himno institucional.

Reflexion de la mafiana.

Saludo de Bienvenida.

Presentacion del personal administrativo y docentes.

Presentacion del cronograma de actividades sobre semana induccién.
Conocimiento de la historia de la congregacion.

Dinamica grupal.

La estructura organizacional de la institucién y de la entidad en convenio.
Socializacion de horarios y fechas de inicio y terminacién de la etapa lectiva y practica
de cada programa.

Sistema de Gestion de Calidad.

Plan de Saneamiento Bésico y sus programas.

Planes de emergencia y rutas de evacuacion.

Saberes previos sobre matematica y lectoescritura.

Segundo dia.

Himno institucional.

Reflexién de la mafiana.

Plan de bienestar.

Dinamica grupal.

Manual de convivencia.

Dinamica grupal.

Programa de formacion.

Taller de nivelacién sobre matematica y lectoescritura.

Tercer dia.

Himno institucional.

Reflexion de la mafana.

Socializacion del programa de formacion a través de una actividad ludica.

Taller de nivelacién sobre matematica y lectoescritura.

Relacionarse con los medios de comunicacién de la institucién:; pagina web y Facebook.
Evaluacioén de la jornada de induccion.

Induccién al equipo de docentes.

Una vez legalizado el contrato laboral de los docentes, la coordinacion académica
realiza el proceso de induccion con el fin de que el equipo docente conozca las
funciones y obligaciones administrativas de acuerdo al horizonte institucional, manual
de convivencia, metodologias y estrategias de ensefianza, condiciones controladas
(carpeta), especificaciones del convenio, manejo de los formatos instituciones, fecha
de entrega de informes académicos y reuniones del consejo académico.
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Ademas, se socializan los procedimientos del proceso Gestion Académica.
12.1.2. Jornadas de orientacion Vocacional

La institucion realiza las jornadas de orientaciébn vocacional, permitiendo que el
estudiante afiance la vocacion por la técnica o el programa que ha elegido, o por el
contrario pueda reorientar su vocacion hacia otros programas o actividades. Estas
jornadas son preparadas e instruidas por el equipo psicosocial de la Institucion.

12.1.3. Trato cordial y amable con cada miembro de la comunidad educativa

El trato cordial y amable entre los miembros de la ITSJO, debe estar regido por el valor
innegociable del Respeto. Por esta razon la persona que interactia con los otros
miembros de la comunidad educativa debe ser la mas importante en el aqui, y en el
ahora, permitiendo que las relaciones sean de respeto, celo profesional, ética, lealtad y
ante todo con sentido de pertenecia.

El trato cordial y amable, no da cabida a malas palabras, lenguaje oral y gestual
agresivo, comentarios irresponsables en pasillos 0 a espaldas de los compafieros y
comparieras, comunicaciones poco asertivas.

El trato cordial y amable permite el que haya caridad por la otra persona, lenguajes
inclusivos, comunicacion asertiva con delicadeza, saludar y despedirse, preocupacion
por el o la otra como miembros de una misma comunidad, que buscan metas similares.

12.1.4. Vivencia de los valores institucionales

La institucion TSJO, propone como regalo carismatico siete (7) valores corporativos que
nos permite vivir como hermanos y hermanas, en igualdad y equidad de condiciones.
Los valores son comunicados y transmitidos a todos los miembros de la comunidad
educativa, permitiendo insuflar un nuevo espiritu que nos ha de distinguir de otras
organizaciones porque nuestro egresado busca:

- Ser en lugar de tener.

- Servir en lugar de dominar.

- Compartir en lugar de acumular.

- Colaborar en lugar de competir.

- Fraternidad en lugar de individualismo.

(Constituciones S.S.J)

12.2. Actividades extracurriculares

Las actividades extracurriculares son programadas para complementar la formacion
integral. Estas actividades estan disefiadas para fortalecer las competencias blandas,
competencias ciudadanas, el trabajo en equipo, fortalecer la cultura fisica y crear
espacios de recreacion y deporte, que ayuden a reducir el ausentismo y la desercion de
los estudiantes. Entre las actividades extracurriculares se encuentran:

- Jornadas deportivas y culturales.

- Salidas pedagdgicas.

- Encuentros recreativos.
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- Talleres de arte y cultura.

12.3. Ambientes de aprendizaje

La Instituciéon Técnica San José Obrero, en correspondencia con el modelo pedagdgico
del constructivismo y el trabajo colaborativo, ofrece a los estudiantes, ambientes reales
de aprendizaje, que facilitan un mejor aprendizaje y apropiacién del conocimiento. Esta
estrategia de formacion le confiere a la pedagogia un claro sentido social que rebasa
los escenarios escolares tradicionales, permitiendo despertar el interés por aprender,
creando un ambiente excepcional, donde todas y todos aportan y construyen, sin
exclusiones, reduciendo considerablemente el ausentismo y la desercion.

12.4. Infraestructura

La institucion, se encuentra ubicada en la ciudad de Medellin, cumpliendo con los
requisitos técnicos, legales descritos por la legislacion colombiana. Nuestros ambientes
de aprendizaje se caracterizan por ser amplios, con ventilacién, excelente iluminacion
natural y artificial, con accesos amplios y bien sefializados, con ramplas que permiten la
inclusién de personas que tienen movilidad reducida. Todas las sedes cuentan con los
certificados de salubridad expedida por las Secretarias de salud de la respectiva ciudad
y el certificado del cuerpo de bomberos, que dejan en evidencia las 6ptimas condiciones
de las instalaciones.

12.4.1. Dotacién de equipos, maquinarias y herramientas

Los ambientes de aprendizaje cuentan con los equipos, la maquinaria y las herramientas
necesarias para la aprehension de conocimientos y saberes. Cada uno de los
programas de formacién cuenta con la dotacién para que el aprendizaje se genere a
través de simulacién, es decir con los equipos, herramientas y maquinarias similares a
las que encontraran en las empresas y sitios de practicas del sector productivo.

13.RELACION CON EL ENTORNO Y ALIANZAS INSTERINSTITUCIONALES

El término de alianza estratégica se refiere a la asociacién de dos o mas personas fisica
o juridicas con el objeto de generar con los aportes de cada una de ellas proyectos de
distintos tipos, que potencien los esfuerzos y se alcancen los objetivos de una manera
mas rapida, con mejor calidad para el beneficio de un gran nimero de personas.

La Instituciéon técnica San José Obrero, crea alianzas y buenas relaciones con otras
instituciones para beneficiar a los usuarios de los programas de formacién, para ello
plantea como objetivo, “Consolidar la implementacion de los mecanismos relevantes y
necesarios para lograr relaciones interinstitucionales estratégicas con organizaciones
externas oficiales y privadas, nacionales e internacionales, que conlleven al
fortalecimiento de la identidad institucional, el trabajo cooperativo y la generacion de
nuevas fuentes de recursos que garanticen el posicionamiento y permanencia de la
institucion técnica en el medio”

Las alianzas estratégicas son de vital importancia para el funcionamiento de la
Institucion técnica debido a que somos una entidad sin &nimo de lucro, por consiguiente,
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los beneficiarios son subsidiados parcial y total por una entidad estatal, municipal o
privada.

Por la ubicacion de las sedes en sectores populares de la ciudad, nuestra misién esta
dirigida a poblacién vulnerable de bajos recursos econdmicos que dificiimente pueden
pagar por la formacién, esto implica el realizar alianzas con otras instituciones de orden
nacional e internacional, de caracter publico y privado para financiar la obra.

Se tiene claridad que es una de las obras de la Congregacion Misioneras Siervas de
San José, esto no implica la financiacion de la formacién por parte de la congregacion,
la obra debe ser auto sostenible, es decir buscar el recurso del estado como derecho de
la poblacién a recibir formacion y capacitacion.

Los convenios, contratos y acuerdos son aprobados y firmados Unicamente por la
persona que presta el servicio de la direccidon que tiene la facultad de firmar como
representante legal apoderada.

13.1. Actividades que se realizan desde las alianzas con otras
instituciones

e Determinar a nivel nacional e internacional posibles organizaciones de caracter
publico y privado con las cuales se pueden realizar alianzas y/o convenios, para
ello se cuenta con una base de datos actualizada.

e Gestionar con las organizaciones y establecer convenios y/o alianzas.

o Definir las estrategias para realizar la promocién y divulgacion de los servicios
que ofrece la Institucion técnica en cada una de las sedes.

e Capacitar el equipo humano de trabajo para la preparacion y presentacion de los
informes de gestion.

e Asistir a foros, encuentros reuniones con otras entidades que trabajan la
formacion para el trabajo y desarrollo humano, programadas por entidades
gubernamentales y privadas.

e Dar a conocer los planes, programas y proyectos gue la Institucién Técnica y la
Congregacion Siervas De San José adelanta para la promocion y el
mejoramiento de la calidad de vida de la poblacion atendida.

e Divulgar y dar a conocer a la comunidad de las zonas donde se encuentran las
sedes, el gremio empresarial los convenios interinstitucionales que se tienen y
se han tenido con las instituciones publicas y privadas.

e Revisar minutas de convenios y ajustarlas de acuerdo a las posibilidades y
necesidades de la Institucién técnica para la sostenibilidad y el mejoramiento de
la calidad de vida de la comunidad educativa.

e Hacer sostenible la infraestructura instalada a través de convenios firmados.

e Verificar el impacto y resultado de los encuentros y eventos institucionales e
interinstitucionales.

e Verificar el cumplimiento de los compromisos adquiridos con las entidades en
convenio y el impacto en la comunidad educativa.

e Realizar ajustes, acciones correctivas y/o mejora a Politicas, planes, proyectos,
programas, convenios.

La relacion con el sector productivo es liderada y orientada por el proceso de Bienestar
al estudiantil y proyeccién a la comunidad, quienes poseen una base de datos de las
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empresas u organizaciones con las que se tiene convenio para que los estudiantes
realicen sus practicas antes de recibir la certificacion.

14. AUTOEVALUACION INSTITUCIONAL

La Institucion Técnica San José Obrero, tiene como fin satisfacer las necesidades de
formacion de los usuarios (Estudiantes) y para ello entiende por autoevaluacion el
proceso de autocritica que permite la reflexion y el andlisis sobre la propia realidad. Es
consciente que este proceso forma habitos de autovaloracién, auto respeto, autoestima
y sentido de pertenencia.

Busca la obtencién de resultados del desempefio y eficacia de los procesos. Busca la
mejora continua, para esto evalta el desempefio de las funciones de cada uno de los
procesos implicados en la cadena de capacitacion utilizando el Ciclo P. H. V. A.

14.1. Politica de Auto Evaluacioén Institucional

Implementar los procesos de Autoevaluacion Institucional y programas de formacién
vigentes, con la participacién de los integrantes de la comunidad educativa a través de
la revision y analisis de los procesos institucionales con el fin de conducir a la mejora
continua y con ello garantizar la calidad de los programas de formacién y la prestacion
del servicio.

14.2. Comité De Autoevaluacion Institucional

El comité de auto evaluacion Institucional, est4 conformado por:
e Directora Institucional.
e Lideres de proceso.
e Personal co-ejecutor de proceso.
e Representante de las Siervas de San José.
e Secretaria académica.
e Docentes.
e Representante de estudiantes.
o Representante de egresados.
o Representante del sector productivo.
¢ Representantes de la comunidad.

¢, Quién dirige la autoevaluacion institucional?: Este procedimiento es liderado por la
Direccion y los representantes del comité de auto evaluacion.

¢Cuando se realiza el proceso de autoevaluacion Institucional?: Una vez al afo,
entre los meses de noviembre y diciembre.

¢Quienes participan en la autoevaluacion Institucional?: Participan personas que
hacen parte de todos los procesos de gestion de la Institucion, con representacion de
alumnos y ex alumnos y alguna representacion de las Siervas de San José.
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¢Duracion del proceso de autoevaluacion?: Tiene una duracion de dos dias, de
acuerdo a los proyectos ejecutados durante el afo.

cInsumos que se utilizan en el proceso de autoevaluacién?: Se utilizan las
encuestas de satisfaccion de los estudiantes, docentes, personal administrativo, padres
de familia, empresarios. Sugerencias e inquietudes elevadas a través de documentos
escritos etc.

Una vez realizada la autoevaluacién, los aportes y sugerencias de los participantes son
tenidos en cuenta para la implementacion de las acciones correctivas y de
mejoramiento. La informacién es digitalizada en archivo para que sirva de insumo para
la retroalimentacion de los procesos.

14.3. Instrumento utilizado para la auto evaluacion Institucional

Para la realizacion de la autoevaluacion institucional se utiliza la guia 34 del Ministerio
Nacional de Educacioén y la herramienta la RUBRICA de la Secretaria de Educacion de
Medellin, segun la circular 106 del afio 2012.

La autoevaluacion Institucional, evalla las cinco (5) gestiones institucionales, siguiendo
los lineamientos curriculares a través del siguiente formato GEA-F-08 EVALUACION
INSTITUCIONAL.

Se establecieron elementos evaluativos para cada una de las cinco areas de gestion,
asi como para sus respectivos componentes. En cada caso el o los equipos deben
valorar la situacion de su dependencia y ubicarla en una escala que contiene cuatro
categorias. Estas son incluyentes, es decir, recogen la categoria previa. Es fundamental
gque la valoracién de cada aspecto se apoye en datos e informacién disponibles en los
resultados de las evaluaciones realizadas, puesto que éstos son las evidencias que
permiten ubicarse en una determinada categoria. Asi mismo, es esencial que las
respuestas sean sinceras y consensuadas con los demas miembros del equipo de
trabajo, pues esta es la base para adelantar procesos de mejoramiento ajustados a la
realidad institucional.

Se recomienda que el equipo que realiza la autoevaluacion lea atentamente cada una
de las descripciones de las posibilidades de respuesta para cada componente
considerado y después de revisar las evidencias disponibles, se llegue a un acuerdo
sobre cual se ajusta mejor a su situacion, marcandola en el formato de respuesta (véase
los anexos de la rubrica).

El formato que se presenta permite que el equipo institucional registre el resultado de la
autoevaluacién en todos los componentes y procesos de las cuatro areas de gestion
consideradas.

Adicionalmente la rdbrica entrega una hoja electronica, de manera que se pueda
calcular autométicamente los resultados. Para cada uno de los componentes se marca
la valoracién asignada con una “X” y se suman las “X” correspondientes a cada
valoracion de procesos. Con ello es posible establecer una tendencia de la institucién
en cuanto a su estado en cada proceso. De igual manera, se totalizan las “x” dadas a
cada componente del area de gestidn, para establecer el estado general de la
institucion. Este dato permite comparar la situacién de cada una de las areas de gestion
y da las bases para establecer prioridades en el plan de mejoramiento.
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Es esencial guardar las autoevaluaciones y sus resultados, con el fin de compararlas e
identificar en cuales areas se lograron los mayores avances y cuales son las
necesidades que se deben seguir trabajando. Esta es una buena base para evaluar el
impacto del plan de mejoramiento.

Ver en anexos, todos los formatos que son utilizados en la Gestion institucional.

15.GESTION ACADEMICA Y CURRICULAR

El sistema curricular o la propuesta curricular de la Institucién Técnica San José Obrero,
articula de manera compleja los medios y las mediaciones que propician los objetivos
de la formacion integral. Entendiendo que, desde cada una de las areas o programas
técnicos y académicos se busca construir procesos de formacion que respondan a las
necesidades de subsistencia, integracion social y significacion permanente de la vida en
tres niveles especificos:

En la relacion de las personas con la naturaleza: Mundo de la subsistencia y la
prevision de necesidades basicas, dentro del cual se capacita la persona humana para
hacer del conocimiento la materia prima del desarrollo humano.

En cuanto a la construccion de sentido de vida: Es decir, al generado por las
relaciones entre sujetos con miras al bien comun, al bienestar social y la generacion de
posibilidades de convivencia pacifica; El Proyecto Educativo Institucional dinamiza el
trabajo de las artes y las ocupaciones, especialmente en el saber —saber, el saber -
hacer y en el saber -ser, en tanto que son generadores de cultura, nuevas alternativas
de organizacion y participacién social con equidad y justicia.

En relacién con el mundo supra-estructural: Es decir, el del “deber ser”, las artes y
los oficios, los principios, la politica, los valores, las costumbres, alimenta un el curriculo
gue promueve la transformacién de la realidad a partir de la practica comprometida y
contextualizada, dinamiza el aprendizaje creativo, critico y reflexivo y busca ante todo la
formacion de capacidades y competencias para el trabajo colaborativo, solidario, es
decir el saber estar con los otros y lo otro.

15.1. Estrategia Pedagdgica

La propuesta pedagdgica se centra en el sujeto historico capaz de entender la realidad,
comprenderse a si mismo en relacién con los otros, transformar la historia y la cultura
hacia posibilidades de relacion humana mas satisfactorias y significativas, es decir:
construirse comprensivamente dandole significatividad a su propia vida en todas las
dimensiones

La estrategia pedagogica de la Institucion Técnica San José Obrero, le apuesta a una
formacion integral del ser humano, fundamentada en pilares universales de la educacién
tales como aprender a saber, aprender a hacer, aprender a ser, aprender a estar con el
otro y lo otro, mediante el trabajo en equipo, colaborativo, compartiendo con los deméas
en el desarrollo de proyectos formativos que permitan el mejoramiento de la calidad de
vida no so6lo de una persona sino de toda una comunidad que tiene un mismo fin. Pilares
que aun cuando fueron construidos hace més de diez afios, siguen vigentes hoy y deben
convertirse en referentes para promover el desarrollo social de la poblacion que atiende
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la Institucion, a través del impacto directo en la formacién para el trabajo y el desarrollo
humano, cualquiera que sea su especializacion, dotandole de un toque diferenciador.

El modelo pedagdgico posee los siguientes componentes:

15.1.1. La pedagogia

Teoria que posee como objeto de estudio el proceso formativo de las personas, por lo
cual, a diferencia de la didactica que se encarga de aspectos singulares, es decir del
método, (la pedagogia) tiene un caracter mas general, por lo cual es la que delimita el
objetivo, el ideal de formacién de las personas (mujeres y hombres) que egresaran de
la institucion.

15.1.2. El curriculo

Entendido como un proceso de “traduccion”, de seleccion de los contenidos que la
cultura expresa; una manera de articular saberes a la vida cotidiana y proyectar nuevas
formas de comprender y transformar el mundo, teniendo como base las necesidades y
expectativas del entorno. Es cambiante y debe actualizarse constantemente ya que las
necesidades y expectativas de la poblacion cambia de acuerdo al incremento de la
poblacion, los avances tecnolégicos y los cambios de época.

15.1.3. La cultura

Como el conjunto de todas las formas y expresiones de una sociedad determinada, de
la cual se toma amplia referencia para seleccionarla, sistematizarla, registrarla,
gestionarla y proyectarla a través de la dimension curricular.

15.1.4. La didéactica

Como el proceso que el docente configura para comunicar saberes, procedimientos,
hechos y teorias; la manera como se efectla la practica de la ensefianza y el
aprendizaje, es decir en la forma como se relacionan el docente (en su papel de
mediador), el estudiante (como el principal protagonista de su desarrollo y
transformacion individual) y el Saber (o instrumento de mediacidn). La institucion velara
porque los programas se desarrollen con una visidn integral e integradora de las
dimensiones del ser humano: fisica, mental, emocional y espiritual, elementos que
ayudaran a configurar una intencionalidad pedagdégica y un referente diferenciador en la
formacion de las personas que posteriormente egresaran de la institucion.

15.1.5. El docente

Entendido como un mediador que instruye, que facilita procesos de aprendizaje de quien
se forma. El oficio del educador de la ITSJO es ser tutor que media y orienta los
descubrimientos hechos por su estudiante para transformar la realidad vy
complementarla.

15.1.6. El estudiante

Ha de ser una persona que redescubre y produce conocimiento; es decir que se
concientiza de sus fortalezas y debilidades y a partir de ahi se construye como ser,
protagonista de su propia historia transformando su realidad y la de su comunidad.
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Desde esta perspectiva, la Institucion Técnica desarrolla su modelo pedagdégico, basado
en “la construccion de aprendizajes significativos que medien entre lo auténomo vy lo
colaborativo, en una educacion centrada en el desarrollo integral del individuo,
propiciando la adquisicién de saberes, valores y capacidades intra e inter-personales,
que le posibiliten ser una persona libre y autbnoma que conjugue la teoria y la practica
en una relacion dialéctica.”

15.1.7. Modelo pedagégico
El modelo pedagdgico de la Institucion Técnica San José Obrero, es el Aprendizaje
Constructivista- colaborativo.

15.1.8. Enfoque Pedago6gico: Humanista- social
La accion del proceso de ensefianza aprendizaje debera desarrollarse en una relacion
horizontal con el estudiante, mediada por el afecto y la comunicacion. Asi, el educador
se caracteriza por ser quien disefia, intencionadamente, los ambientes de aprendizaje
donde los estudiantes desarrollaran sus actividades.
Esa intencionalidad también se expresa en la seleccién de actividades que favorezcan
el desarrollo de los procesos cognitivos basicos y superiores, la meta cognicion, la
interaccion, la comprension, la comunicacion, la clasificacion y relacion de los
conceptos, la reflexion, el ejercicio de formas de razonamiento, el desarrollo de
competencias, la transferencia de conocimientos a distintos escenarios. Ademas de
tener en cuenta los ambientes de aprendizajes disponibles, los conocimientos a
desarrollar y las caracteristicas particulares de los estudiantes. El educador, en el
contexto de una sociedad mediada, debe ir mas alla del mero acto de ensefiar e
intencionadamente ayudar a los estudiantes a ayudarse a si mismos para que aprendan,
quieran aprender y aprendan a aprender.

(Habermas, Jurgiien. Teoria y practica; Teoria y praxis. Estudios de filosofia social.

Ed.Tecnos.1963)

15.2. Metodologia de aprendizaje

El método de la Ensefianza- Aprendizaje esta sustentado sobre la teoria de Aprender
haciendo, Centrada en la construccién de autonomia para garantizar la calidad de la
formacion en el marco de la formacién por competencias, el aprendizaje por proyectos
y el uso de técnicas didacticas activas que estimulan el pensamiento para la resolucién
de problemas simulados y reales; soportadas en la utilizacion de las Nuevas tecnologias
de la informacién y la comunicacion,(Ntic), integradas, en ambientes abiertos y
pluritecnol6gicos, que en todo caso recrean el contexto productivo y vinculan al
estudiante con la realidad cotidiana y el desarrollo de las competencias. Igualmente,
debe estimular de manera permanente la autocritica y la reflexion del estudiante sobre
el que hacer y los resultados de aprendizaje que logra a través de la vinculacion activa
de las cuatro fuentes de informacion para la construccién de conocimiento:

El educador — Tutor. El entorno. Las NTIC. El trabajo colaborativo.

16. DISENO Y DESARROLLO DEL CURRICULO
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Objetivo: Disefiar y desarrollar el curriculo de la Institucion técnica San José Obrero,
en las sedes playdn y Butifia, sustentado en planes, programas y proyectos, que den
respuesta a la oferta laboral del sector productivo, a las necesidades y expectativas de
la poblacion, siguiendo los lineamientos del Ministerio de Educaciéon Nacional y la
filosofia de la congregacion Siervas de San José.

16.1. Disefio de un programa de formacién para el trabajo y el desarrollo
humano:

El Equipo de Disefio y desarrollo del Curriculo es el responsable de definir y organizar
los elementos que conforman la Estructura de un programa de formacién. Para el disefio
del programa el equipo tiene en cuenta normas de orden legal emanadas por el MEN,
la Clasificacion Nacional de Ocupaciones (C.N.O.), las Normas Sectorial de
Competencia Laboral (NSCL) de las mesas sectoriales del SENA. El equipo de Disefio
tiene en cuenta los requisitos de orden institucional, emanadas por la Congregacion
Siervas de San José para formular todos componentes pedagdgicos y las metodologias
del proceso de ensefianza- aprendizaje. Estudios o informacion traidos por la oferta y
demanda del sector productivo y necesidades y expectativas de la poblacién objetivo.

Para la construccion de un programa de formacién para el trabajo y el desarrollo
humano, se tiene en cuenta los siguientes elementos:

16.2. Denominacion del programa

Hace referencia al nombre que se le da al programa de formacion. Para la denominacion
el equipo de disefio y desarrollo del Curriculo, tendra en cuenta las disposiciones legales
del decreto 4904 de 2009. Las salidas ocupacionales relacionadas en la C.N.O. donde
se indique clara mente la Ocupacion y el campo ocupacional en el que se prepara al
estudiante. Se tiene en cuenta las NCL que se desarrollan en el proceso de formacion
relacionadas con la ocupacion o el campo ocupacional, al que oriente la formacion.
Nota: Precede al nombre del programa la identificacion de Técnico Laboral por
competencias en; y Conocimiento Académicos en.

Otro parametro para escoger el programa de formacion es conocer sobre la demanda
del sector productivo y la oferta de otras instituciones de formacion para el trabajo.

16.3. Justificacion del programa
Para plantear la justificacion del programa el equipo de disefio y desarrollo tiene en
cuenta:

e Las demandas, tendencias requerimientos y especificaciones del sector
productivo a nivel global, nacional y regional. Esta informacion es entregada
ademas por las mesas sectoriales del SENA.

e La pertinencia del programa con relacién a los requerimientos del entorno social
cultural y académico.

e Las necesidades del contexto productivo.

e Coherencia con el PEI.

¢ Oportunidades de desemperio del egresado.

e Factores diferenciadores o valores agregados del programa de la Institucion con
relacion a otros programas de otras instituciones.
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Metodologia adoptada por el PEI.

16.4. Perfil de Ingreso
El perfil de ingreso es definido por la Institucion, el equipo de disefio y desarrollo tendra
en cuenta:

Definir edad minima, coherente al grado de complejidad del programa.

Nivel de educacion requerido para el ingreso al programa.

Competencias basicas (areas del conocimiento) y competencias laborales
(Indicadores actitudinales, aptitudinales y condiciones fisicas), requeridas por el
programa.

16.5. Perfil de Egreso
Para la formulacion del perfil de egreso del estudiante, el equipo de disefio y desarrollo
tiene en cuenta los siguientes aspectos:
Consultar con la Clasificaciéon Nacional de Ocupaciones el area de desempefio, el
campo ocupacional, las ocupaciones asociadas y las funciones que desempefara.
También se tiene en cuenta el perfil actitudinal que debe tener el egresado de nuestra
institucion segun la filosofia, principios y valores.

16.6. Formulacién del Plan de Estudio
El plan de estudio esta estructurado con los siguientes componentes:

Titulaciones dadas por las mesas sectoriales del Sena.

Normas de competencias laborales generales y laborales especificas; de las que
se formulan los médulos de formacion.

Normas de competencias basicas y ciudadanas.

Elementos de competencia o Actividades de formacién, de las que se formulan
las unidades de aprendizaje.

Tabla de saberes, (Saber- saber. Saber — hacer. Saber —ser)

La distribucién del tiempo de trabajo lectivo y practico.

La estrategia metodoldgica.

Los ambientes de aprendizaje.

La evaluacion de los aprendizajes.

Porcentaje de formacién dirigido y auténomo.

Actividades de formacion: Se formulan con el nombre de; modulos de
formacion y unidades de formacion. EI modulo de formacion recibe el nombre de
la norma de competencia laboral y la unidad de formacién recibe el nombre del
elemento o elementos de la norma de competencia laboral. (los hombres de los
modulos y las unidades pueden llevar un nombre que se asocie al de la norma
de competencia laboral). Las unidades son organizadas en tabla de saberes, las
cuales contienen temas de formacién para el saber- saber, temas de formacién
para el saber- hacer y temas de formacion para el saber —ser.

Los médulos se organizan de acuerdo al tipo de competencia asi: (Basicas,
Ciudadanas, Laborales, especificas).

Objetivos de aprendizaje: son formulados de acuerdo a los resultados de
aprendizaje de las unidades.
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e Estrategia metodoldgica: por cada unidad de formacién se construye la tabla
de saberes (saber: Saber, Hacer, Ser).

e Duracion del programa: La duracion de los programas se cuantifican en horas.
La duracién de los programas técnicos es a partir de 600 horas hasta 1800 horas.
Los programas de formacion de Conocimientos Académicos son a partir de 160
horas hasta 499 horas. Las horas son distribuidas en las unidades de formacion,
separando las horas de formacion lectiva de las horas de formacion préctica.
La institucién establece entre un 40 a un 50% del total de las horas para la
formacion lectiva y un 60 a 50% del total de las horas para la formacion practica.
La institucién permite que los estudiantes adquieran sus competencias con un
80% de horas presenciales (aprendizaje dirigido) y un 20% de horas no
presenciales (Aprendizaje autbnomo).

e Rangos de aplicacion: Estos hacen referencia a los ambientes de aprendizajes,
equipamiento y herramientas, necesarios para el desarrollo de los temas de
acuerdo a la modalidad del programa y el tipo de competencia.

e Evidencias requeridas: Hace referencia a las estrategias, instrumentos y

criterios para evaluar los aprendizajes.
La evaluacién de los aprendizajes se realiza a través de las siguientes
evidencias: Evidencia de conocimiento: Prueba escrita, prueba oral o
exposiciones, ensayos, resumen de consultas entre otras. Evidencia de
desempefio: Lista de verificacion de desempefio, observacion directa, estudio
de casos, entre otros. Evidencia de producto: Reportes, elaboracion de registros,
muestras fisicas, entre otras.

e Tipos de evaluacion: El proceso de disefio y desarrollo tiene dos tipos para
evaluar los aprendizajes. Evaluacion cuantitativa y Evaluacion Cualitativa.

e Perfil del Docente: Para todos los efectos institucionales se denomina
educador, a la persona profesional que se dedica al ejercicio de instruir y orientar
el proceso formativo del estudiante. El Equipo de Disefio y desarrollo del
Curriculo formula las condiciones profesionales y personales que debe tener el
educador de acuerdo al requerimiento del médulo o la competencia de
formacion. el educador cumple con los siguientes requerimientos: Educacion en
el area especifica- Formacion- Habilidades- Experiencia.

e Distribucion de la carga académica: Los grupos de formacion estan
conformados entre 25 y 30 estudiantes. Se trabajan dos jornadas académicas,
mafana y tarde. Se programan 25 horas de trabajo por semana en cada jornada
para el educador, 20 horas de clase y 4 horas para la preparacioén, evaluacion y
registro de lo académico. Los educadores son contratados de tiempo completo
o0 de medio tiempo, de acuerdo a la necesidad y los proyectos formulados
durante el calendario académico. Esta carga académica es entregada al docente
en los formatos plan de area y horario de clase. Segun el nimero de grupos por
programa es el nimero de educadores contratados.

16.7. Procedimiento para homologacion

Para homologar médulos o unidades de formacion la persona interesada debe seguir
los siguientes pasos:
» Solicitud escrita, con las notas o el certificado de aprobacién del médulo que
solicita ser homologado, dirigida a la direccion.
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» Una vez aceptada la solicitud, el interesado debe cancelar el costo
autorizado por secretaria de educacion segun resolucién vigente.

» Asignacion de un educador con las competencias necesarias segun el
modulo o los médulos de formacion.

» Presentacion de prueba de desempefio y producto.

» Certificacion del modulo o unidad homologada.

16.8. Reconocimiento de saberes previos

Para certificar saberes previos, la persona interesada debe seguir los siguientes pasos:
» Solicitud escrita dirigida a la direccion.
» Una vez aceptada la solicitud, el interesado debe cancelar el costo
autorizado por secretaria de educacion segun resolucién vigente.
» Asignacion de un educador con las competencias necesarias segun el
médulo o los mddulos de formacion.
Entrega del plan de actividades segun el perfil de egreso del programa, para
ser implementado en 2 0 3 meses segun sea la necesidad.
Evaluacion de conocimientos.
Evaluacién de desempefio.
Evaluacién de producto.
Certificacion de modulos de formacion.

Y

YV V V

16.9. Certificado

El certificado que se entrega para los programas técnicos y de Conocimientos
académicos es el de Aptitud Ocupacional, segun lo establecido en el decreto 4904 de
20009.

Este certificado ser& entregado a los estudiantes que culminaron satisfactoriamente el
proceso formativo y hayan alcanzado las competencias ofrecidas por el programa de
formacion. En reunién del comité de evaluacion y promocion, conformado por los
docentes titulares de grupo y la coordinacién académica y disciplinaria, se postulan ante
la direccion los estudiantes que podran acceder a la certificacion, la direccién avala la
postulacién y se programa el acto de entrega de certificados.

Este certificado es disefiado y elaborado en la Institucion siguiendo lineamientos del
decreto 4904 de 2009 y entregado en acto o ceremonia de certificacion, y registrado en
el libro reglamentario de certificacion.

16.10. Sistema de informacion

La informacion generada durante y después de la implementacién del programa de
formacion, es sistematizada, guardada y asegurada por la institucion. Para ello se
cuenta con los siguientes medios:
» Correos institucionales, para enviar y cruzar informacién entre el personal
docente y administrativo y los estudiantes de la institucion.
» Plataforma de informacion SIET, del MEN, donde se registra la informacion
de los estudiantes que han sido matriculados y certificados, en la formacion
técnica y de conocimientos académicos.
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» Plataforma de informacion SOFIA plus, aplicable para los convenios de
formacion con el SENA.

» Plataforma de informacion Camara de Comercio de Medellin, aplicable para
convenios de formacion con la Alcaldia de Medellin.

» Plataforma PIL: punto de intermediacion laboral de la Alcaldia de Medellin.
Donde se registran las hojas de vida de los estudiantes para ser tenidos en
cuenta en empleos de acuerdo al programa de formacion.

16.11. Evaluacién del programa

El programa es evaluado mediante la aplicacién de encuesta a los estudiantes y a
representantes del sector empresarial. También se hace una revision con los docentes
que se registra en un acta. Estos instrumentos miden la satisfaccion de las partes
interesadas, pertinencia del programa frente a las necesidades del sector, metodologias
de aprendizajes, entre otros. Esta informacién es tenida en cuenta por el equipo de
disefio y desarrollo, para hacer los ajustes y/o mejorar el programa de formacion. La
encuesta es aplicada dos veces al afio y cuando se considere pertinente.

16.12. Revisién del programa de formacion

El programa de formacién es revisado para establecer el cumplimiento de los requisitos
legales e institucionales, responde a las necesidades del sector productivo, y responde
a las expectativas y necesidades de la poblacién beneficiaria.
Revision del cumplimiento de los siguientes aspectos:
e Capacidad del programa de formacion para cumplir los requisitos; establecidos
en las leyes, decretos y acuerdos.
e Capacidad del programa de formacion para cumplir los requisitos institucionales
contemplados en el PEI.
e Capacidad para identificar problemas del sector productivo, para formular y
proponer acciones de mejora.
e Capacidad para identificar problemas y necesidades de la poblacion y
beneficiarios que mejoren la calidad de vida y las de sus familias.
Esta revision es realizada en primera instancia por el equipo de disefio y desarrollo que
esta integrado por representantes de los procesos misionales y coordinadores
académicos y de disciplina, registrando la informacion en el formato establecido para la
revision.

16.13. Verificacién del programa de formacién

La verificacibn del disefio y desarrollo de los programas de formacion busca
asegurar que los elementos de salida cumplan con los requisitos de entrada.

Durante este procedimiento se Incluye las actividades necesarias para obtener la
evidencia que demuestre que el disefio cumple con los requisitos previstos Una vez se
dispone de dicha evidencia y se han valorado los resultados, si son favorables se toma
la decision, para someterlo a la validacion por parte de los clientes internos y externos,
si no son favorables se somete a una nueva revision para asegurar el cumplimiento de
los requisitos.
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La verificacidon la realiza un equipo o0 una persona externa, diligenciando el formato
establecido para dicha actividad.

16.14. Validacion de programas de formacion
La validacion debe asegurar que el producto sea capaz de cumplir los requisitos para
su uso. Es realizada por representantes de la comunidad educativa. Pasado dos meses
de la implementaciéon del programa, se procede a la validacion, para este ejercicio se
diligencia el formato establecido para la verificacion.

16.15. Registro ante Secretaria de Educacion
Después de ser validado por los representantes de la comunidad educativa se procede
a radicar la solicitud de registro del programa ante la secretaria de educacion de
Medellin, siguiendo los protocolos establecidos para cumplimiento de las normas
legales.
17.PROGRAMAS DE FORMACION
17.1. Programas de Formacion Técnica Sedes Playon
17.1.1. Técnico Labora en Auxiliar Administrativo
17.1.2. Técnico Laboral en Auxiliar en Contabilidad
17.1.3. Técnico Laboral en Auxiliar en Enfermeria
17.1.4. Técnico Laboral en Auxiliar en Mercadeo
17.1.5. Técnico Laboral en Atencién Integral a la Primera Infancia
17.1.6. Técnico Laboral en Peluqueria
17.1.7. Técnico laboral en Trazos y Corte en Confeccién Industrial
17.1.8. Técnico Laboral en Auxiliar en Sistemas Informéticos
17.1.9. Técnico Laboral en Construccion y Montaje de Instalaciones Eléctricas
17.1.10. Técnico Laboral en Auxiliar en Gastronomia
18. LIBROS REGLAMENTARIOS
Los libros reglamentarios, son documentos de estricta custodia y conservacion, fueron
establecidos por la Resolucion Nacional 2624 del 15 de noviembre de 1951 y

modificados a través del tiempo por legislacion escolar, en especial, la Ley 115 de 1994,
Decreto 1860 de 1994; Ley 715 de 2001, el Decreto 230 de 2002, Decreto 1290 de 2009
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(a partir de enero de 2010), Decreto 4791 de 2008 y demas disposiciones como la Ley
594 de 2000 o Ley de Archivos.

Son los registros de archivos histéricos que sirven de soporte con el fin de evidenciar la
gestion administrativa y financiera de la Institucion Técnica, su objetivo de garantizar la
veracidad del derecho a la educacion de calidad y promover la formacion de ciudadanos
integros y con facilidades para la interaccion con su entorno alcanzados a través del
desarrollo de los programas de formacién realizados en la INSTITUCION TECNICA SAN
JOSE OBRERO, son ellos:

18.1. Proyecto Educativo Institucional actualizado

Objeto: Es el documento que tiene como objetivo, definir el horizonte institucional a
través de un instrumento de gestidén de procesos formativos, acatando lo establecido en
la Ley General de Educacion y otro conjunto de normas reglamentarias, cuya finalidad
es el poder ofrecer a los beneficiarios un servicio educativo de calidad.

Descripcién: El contenido de este, refleja la realidad institucional de cada
establecimiento, teniendo en cuenta cuatro pilares basicos de gestion propuestos por el
Ministerio de Educacion Nacional, como lo son gestién directiva, gestion académica,
gestion administrativa- financiera y gestion de comunidad. EI proceso de la gestion
directiva, tiene un dominio orientador, en esta area se encuentra centrado el
direccionamiento institucional, el plan estratégico, la cultura institucional, el clima,
gobierno escolar, ademas de contener, mision, vision, objetivos, valores, principios,
metas, perfiles, gobierno escolar, plan estratégico, la cultura institucional, el clima y el
gobierno escolar y relaciones con las partes interesadas. Convirtiéndose en un
instrumento para la consulta, seguimiento y verificaciébn constante, ya que comprende
aspectos como la estructura organizacional, Misién y visién, objetivos, valores, metas,
perfiles, gobierno escolar, manual de convivencia, sistemas y procesos comunicativos,
plan operativo institucional, entre otros.

Responsabilidad: La responsabilidad, se encuentra dirigida a la direccion de acuerdo
a lo establecido en la Ley 715 de 2001, Articulo 10, numeral 10.1 que relaciona la
necesidad de “Dirigir la preparacion del Proyecto Educativo Institucional con la
participaciéon de los distintos actores de la comunidad educativa.” El PEI, institucional,
se encuentra custodiado en la oficina de la direccién en archivo digital.

Frecuencia: La direccion debera determinar en qué periodos se realizara la toma de
datos que nutran el PEI, teniendo en cuenta que este libro requiere de su revision y
modificacion, la cual fortalece los procesos y beneficia la gestion formativa académica,
financiera y procesos misionales y de comunidad. Metodologia Los mecanismos para
la revision del PEI, requieren del aporte comunitario que reuna la participaciéon de todas
las partes, favoreciendo una continua y organizada revision y actualizacion, estos,
tenidos en cuenta como compromisos colectivos de la Instituciéon, ver Articulo 15 del
Decreto 1860 sobre la adopcién del Proyecto Educativo Institucional con la participacion
de los diferentes estamentos mencionados ademas del consejo directivo y académico.
El primero formula propuestas y el segundo las acepta o niega.

Las modificaciones realizadas al proyecto educativo institucional podran ser solicitadas
al rector por cualquiera de los estamentos de la comunidad educativa. Este procedera
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a someterlas a discusion de los demés estamentos y concluida esta etapa, el consejo
Directivo procederd a decidir sobre las propuestas, previa consulta con el Consejo
Académico.

18.2. Libro de matriculas

Objeto: Es el registro en el que se encuentra consignada la informacién completa de los
estudiantes que han tenido vinculos educativos con la Institucion, esta informacién sirve
como referente o indicador para estadisticas de la secretaria de educacién Nacional,
DANE, y Ministerio de Educacion Nacional.

Descripcién: La matricula es la accién que formaliza el ingreso del educando a la
Institucion de formacién, es realizada una sola vez, sin embargo, se pueden establecer
renovaciones para cada periodo (Articulo 95, Ley 115 de 1994). El libro de matricula
contiene informacion sistematizada y detallada de los estudiantes que han establecido
vinculos legales con la Institucién.

Responsabilidad: Corresponde al rector(a) y a la secretaria(o0) académico(a), la
importancia radica en responder por el diligenciamiento de este libro. El Decreto 1286
de 2005, expresa en el Articulo 3. Como un deber de estudiantes y familia con
orientaciones de la institucién asegura su permanencia y vinculo legal entre ambos. El
Articulo 42 de la ley 1098 de 2006 sobre obligaciones especiales de las instituciones
educativas expresa en el numeral 1: Facilitar el acceso de los estudiantes al sistema
educativo y garantizar su permanencia.

El libro de matricula, debe contener los siguientes aspectos: Nombre de Institucion,
Folio y nimero de matricula, Fecha de matricula, Nombres y apellidos completos del
estudiante como aparecen en su documento de identidad, Codigo (en matricula en linea
el cbédigo es el documento de identidad, y el tipo: tarjeta de identidad, cédula de
ciudadania, lugar y fecha de nacimiento, Documento de identidad y lugar de expedicion
del documento de identidad, lugar y residencia actual del estudiante (incluye barrio y
comuna), teléfono(s), nombres y apellidos de la madre y el padre, documentos de
identidad y ocupacion de ambos, direccion de la residencia, teléfono(s) referencia de los
planteles donde haya estudiado anteriormente con indicacién de los grados cursados y
el respectivo afo, firma del padre o acudiente, en caso de ser menor de edad, firma del
estudiante, Firmas Director y secretaria académica, cancelacion de matricula: fecha,
motivo del retiro del estudiante, respaldado con la firma del acudiente. Seguidamente
firma también el estudiante, el rector(a) y secretario (a) y finalmente, observaciones.

Esta carpeta es custodiada por la secretaria académica y es archivada en esta oficina
por espacio de dos afios y en forma posterior, pasa al archivo central de la Institucion.

Metodologia: Le corresponde a las instituciones la determinacién de los mecanismos
utilizados para preparar y llevar a cabo el proceso de matricula, encaminados en buscar
gue sea un proceso eficiente, comodo, evitando incomodidades para los estudiantes y
sus familias, este libro tiene el acta de apertura, firmada por la Direccion y secretaria
académica y el acta de cierre cuando se culmine la etapa de formacion, en este libro se
encuentra contenido en una carpeta que contiene la informacién ya mencionada de cada
estudiante y su respectivo cédigo de identificacion.
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18.3. Libro de actas consejo directivo

Objeto: La finalidad de este libro, es el poder sistematizar todo tipo de informacion sobre
las decisiones, adopciones y en general todas las acciones realizadas al interior de la
Institucién, que puedan afectar su funcionamiento, en especial las que impactan el
proyecto educativo Institucional. (Ver reglamento interno del consejo directivo).

Estas actas deben contener informacioén relacionada con el nimero de acta; fecha, hora
de inicio y hora de culminacion, lugar, nombre de los asistentes, objetivo de la reunion,
orden del dia, desarrollo la agenda y finalmente los acuerdos y conclusiones de la
misma. Segun indicaciones de La Secretaria de Educacion, estas actas deben
establecer calendarios académicos, costo total de las tarifas, la adopcion del Proyecto
Educativo Institucional, el plan de estudios y el manual de convivencia, asi mismo deben
estar firmados por todos los integrantes del consejo directivo; esto con el fin de
garantizar la participacion, dar reconocimiento y responsabilidad a las actuaciones de
cada uno de los integrantes.

Responsabilidad: La documentacion de las actas y el diligenciamiento del libro, es
responsabilidad de la direccion y secretaria académica, este libro, compuesto por actas
del consejo directivo, debe ser custodiado y archivado en la oficina de la secretaria
académica de la Institucién. Las teméticas tratadas en dichas actas, deben responder a
las funciones estipuladas en el Articulo 23 del Decreto 1860 de 1994.

Esta carpeta es custodiada por la secretaria académica y es archivada en esta oficina
por espacio de dos afios y en forma posterior, pasa al archivo central de la Institucion.

Descripcién: Las actas del consejo directivo, entre otros aspectos, deben considerar
las orientaciones del Articulo 21 del Decreto reglamentario 1860 de 1994. Asi mismao, el
contenido rendira cuentas de lo que establece el Articulo 23 del mismo decreto. En caso
de existir invitados ocasionales, tendran voz, mas no voto para la toma de decisiones,
dentro de los aspectos importantes del consejo directivo, es la lectura del acta anterior
con el fin de someterla a aprobacion dejando la constancia de las observaciones
realizadas.

Metodologia: Los datos registrados en las actas de consejo directivo, estaran a
responsabilidad de la secretaria académica, quien con su participacion tiene la opcién
de recopilar toda la informacién suministrada, ademas de precisar con mayor exactitud
lo discutido y definido en las reuniones. En algunas ocasiones, se puede grabar la
sesion.

18.4. Libros de registro de certificados de aptitud ocupacional

Objeto: Realizar la sistematizacion de los certificados de aptitud ocupacional de los
estudiantes que han culminado satisfactoriamente sus estudios acordes a los requisitos
establecidos por el programa en las etapas lectiva y practica.

Descripcién: El libro de registro de certificados de aptitud ocupacional. Debe contener
aspectos como; nombre de la Institucion otorgante del certificado y resolucion de
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aprobacioén para expedirlo, fecha y numero del acta de certificacion, nombres y apellidos
de las personas que terminaron satisfactoriamente sus estudios y reciben el certificado,
documento de identidad del graduado, nombre del certificado otorgado de aptitud
ocupacional con la denominaciébn que le corresponda segun la Resolucién de
aprobacién, firma del rector y secretaria. “El otorgamiento de un certificado se hara
constar en el acta de certificacion y en el correspondiente certificado” (Articulo 4 del
Decreto 180 de 1981). Segun el articulo 18 del Decreto 1290 de 2009.

Responsabilidad: La documentacion y diligenciamiento de las actas de aptitud
Ocupacional y cumplimiento de este libro, esta a cargo del secretario(a) académico, el
director que lo refrenda con su firma también debe ser un aportante al cuidado y custodia
del mismo libro. Esta carpeta es custodiada por la secretaria académica y es archivada
en esta oficina por espacio de dos afios y en forma posterior, pasa al archivo central de
la Institucion.

Metodologia: Posterior a la compilacién de soportes que demuestran la culminacion y
cumplimiento eficaz de las obligaciones del estudiante, realizada tras la verificacién de
los soportes, se elabora y firma el acta que sera leida en ceremonia de certificacion.

Los soportes corresponden a la evidencia del cumplimiento de las responsabilidades
académicas que tuvieron lugar durante la etapa lectiva y practica, incluyendo deberes
de servicio social obligatorio o practica social, cumplimiento eficaz de la etapa practica,
paz y salvo de secretaria y documento de identidad.

18.5. Libros de registro de auto evaluacion institucional

Objeto: Disponer de informaciéon importante sobre los resultados de la evaluacion
institucional, registrados a través de los afos, valorando las metas establecidas en el
proyecto educativo institucional, que permita reorientar como se encuentran los
procesos institucionales en relaciona sus metas individuales y generales, lo que
favorece la identificacion del alcance de la calidad en el servicio educativo de acuerdo
al PEI, de tal manera que se establezcan acciones correctivas, preventivas o de mejora
para la Institucion. Articulo 84 de la Ley 115 de 1994 tiene por objeto mejorar la calidad
de la educacion que se imparte y, por lo tanto, debe tomar en cuenta las metas de
calidad académica propuestas cada afio en el plan de estudios y formular
recomendaciones precisas para alcanzar y superar dichas metas.

Responsabilidad: Es responsabilidad de la Direccion, el consejo directivo y el comité
de calidad, por consiguiente, este equipo, estara a cargo de diligenciar los registros de
auto evaluacién de manera concreta, de tal manera que este ser aun insumo para
generar la identificacion de los planes de mejoramiento institucional.

Esta carpeta es custodiada por la secretaria académica y es archivada en esta oficina
por espacio de dos afios y en forma posterior, pasa al archivo central de la Institucion.

Descripcién: Es una etapa de evaluacion, realizada al final del periodo de formacion,
es fundamental para los procesos administrativos, ya que facilita la identificacién o no,
del alcance o no de los objetivos institucionales, que han sido propuestos en el PEI,
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facilitando la identificacion de acciones correctivas, preventivas o de mejora. Articulo 84
de la Ley

115 de 1994 tiene por objeto mejorar la calidad de la educacion que se imparte y por lo
tanto, debe tomar en cuenta las metas de calidad académica propuestas cada afio en
el plan de estudios y formular recomendaciones precisas para alcanzar y superar dichas
metas. Metodologia Es realizada una reunion general de caracter amplio, en donde
acuden miembros de la comunidad educativa como lo son; estudiantes, padres,
docentes, egresados, proveedores, convenientes y equipo Institucional, los datos
reportados en la auto evaluacion institucional son registrados en el formato especifico
GEA-F-08 AUTO EVALUACION INSTITUCIONAL, en donde se relnen requisitos
indispensables de cada uno de los procesos, convirtiéndose estos en objeto de
calificacion y analisis para los asistentes. Ministerio de Educacion Nacional (Guia 34).
Posterior a la realizacion de la auto evaluacion institucional, se debe proceder al analisis
de los registros y a la identificacién del plan de mejora Institucional de auto evaluacién.

18.6. Libro de actas de reunién del estamento definido por la institucion
para el manejo de asuntos pedagdgicos, académicos y disciplinarios-
observador

Objeto: Recopilar la informacion personal del estudiante, de tal manera que rinda
cuentas de asuntos pedagdgicos, académicos y disciplinarios, en donde se tenga en
cuenta su personalidad con la finalidad de orientar si es preciso en la contribucién de la
familia.

Responsabilidad: Este tipo de actas son diligenciadas por el respectivo director de
grupo y el coordinador académico y su libro de registros, se encuentra almacenado bajo
custodia de la secretaria académica.

Descripcién: De acuerdo a la Resolucion Nacional 2624 de 1951, es obligacion
registrar las situaciones presentadas por los estudiantes, en relacién al componente
tedrico, practico y actitudinal, incluyendo la personalidad, las situaciones anémalas que
puedan interferir en el proceso formativo, ademas de relacionar en ellas el
comportamiento general, la autodisciplina, rendimiento académico, la utilizacion del
tiempo libre entre otros.

Metodologia: Para el desarrollo de este tipo de documentos es necesaria la prudencia
en la composicion escrita, teniendo en cuenta la prioridad de un trato cordial en
coherencia con el manual de convivencia Institucional, ademas del deseo de promover
a través de este tipo de acciones el mejoramiento de las personas.

18.7. Libro de registro de calificaciones definitivas (tanto del
componente tedrico como el préctico)

Objeto: Es conservar un registro de los resultados académicos en cada una de las
unidades de formacion de acuerdo a sus competencias.
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Responsabilidad: Este tipo de registros son diligenciados por los docentes a través de
un formato institucional, posteriormente, son revisados por la coordinadora académica
y archivados bajo custodia por la secretaria académica de manera digital.

Descripcidn: Es obligatoria la conservacion de este tipo de registros con el fin de que
se encuentren disponibles en el momento en que los estudiantes y egresados soliciten
dicha informacién ya sea con fines académicos o juridicos.

Metodologia: Los datos emitidos por el grupo de docentes, son enviados a la
secretaria y posteriormente revisados por la coordinacion académica, y archivados por
la secretaria en carpetas digitales, a las cuales, se les realiza en forma periddica una
copia de seguridad.

18.8. Libro de actas de procesos, tales como refuerzos, recuperaciones -
planes de mejoramiento

Objeto: Realizar seguimiento al rendimiento académico de los estudiantes por cada
periodo y afio lectivo, con el fin de proponer acciones preventivas, correctivas y de
mejora, de tal manera que se puedan superar las dificultades pedagogicas y de
aprendizaje de los estudiantes.

Responsabilidad: ElI comité académico es responsable de diligenciar las actas de
refuerzos, recuperaciones y formular planes de mejoramiento con el objetivo de
promover resultados favorables en las diferentes unidades y competencias.

Descripcién: En este libro se evidencia la conformacion, desarrollo y cumplimiento de
lo establecido en el sistema institucional de evaluacion de los estudiantes, segun el
Decreto 1290 de 2009. Por considerarse estas comisiones como una experiencia
significativa durante la vigencia del decreto 230 de 2002. El director, debe convocar y
presidir esta reunion con el fin de establecer criterios para promocionar a estudiantes,
ademas de hacer las recomendaciones necesarias como planes de mejoramiento y
actividades de refuerzo y superacion.

19. PRACTICAS PEDAGOGICAS — GESTION DEL AULA

La préactica pedagdgica es el escenario, donde el docente dispone de todos aquellos
elementos propios de su personalidad académica y personal, desde los saberes
disciplinares y didactico, como también el pedagoégico a la hora de reflexionar de las
fortalezas y debilidades de su quehacer en el aula.

La practica pedagogica debe despertar en el estudiante interés por lo que ensefia el
docente y por lo que él aprende, dicho en otras palabras, el educador como el estudiante
debe preocuparse por la formacién técnica y cultural; para ello se hace necesario que el
educador utilice mecanismos que contribuyan no soélo a fortalecer el conocimiento sino
a promover el pensamiento y la reflexion, fundamental en la capacitacion.

De esta manera como la manifiesta el profesor Héctor Consuegra “ la practica
pedagogica no debe contribuir a que el profesional que se esta formando sirva para
rendir cuentas sobre el resultado del conocimiento sino para que pueda pensar en los
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procesos que condujeron a ese conocimiento 6 a los resultados de un saber; debe
permitir que los estudiantes se ubiquen intelectualmente en el pensamiento cientifico
contemporaneo, aprendan a pensar los conceptos basicos de construccion, a elaborar
posiciones criticas y posibles soluciones a las problematicas del medio ambiente natural
y social que rodea el ejercicio de las artes”

Para la institucién técnica San José Obrero, la practica docente y la gestion del aula es
clave para alcanzar los objetivos propuestos de la formacion de nuestros estudiantes,
para ello el docente de la Institucion ha de distinguirse por tener capacidad de
aprendizaje y un espiritu critico e innovador que le permita valorar las nuevas corrientes
e incorporarlas a su practica, con el objetivo de hacer el mejor aporte posible a la
comunidad educativa en general.

Tiene que ser integro, y que pueda ofrecerle al estudiante, nuevas experiencias que le
permitan conocer sus inquietudes e intereses. Que tenga capacidad de actuar, que
exprese su sensibilidad social en sus practicas, actividades y con las personas que lo
rodean.

El objetivo de las practicas pedagogicas y la gestion de aula es contextualizar en la vida
diaria el curriculo, posibilitando la formacién técnica y humana a los estudiantes de la
Institucién Técnica San José Obrero en las Sedes Playén y Butifia.

Una vez recibida el cronograma de actividades, el plan de estudio, el Gantt maestro y
los horarios el educador debe realizar las siguientes actividades:

Definicion de actividades de ensefianza — aprendizaje
Para las actividades de ensefianza — aprendizaje se debe:

o Tomar como referente los Resultados de Aprendizaje u objetivos definidos en cada
unidad de aprendizaje. Se pueden utilizar varios resultados de aprendizaje para la
actividad o varias actividades en un solo resultado de aprendizaje dependiendo de
la complejidad.

e Definir las actividades que el estudiante pueda ejecutar dentro del contexto de su
proceso formativo, siempre y cuando desarrollen habilidades y destrezas.

e La actividad debe ser enunciada en Infinitivo, lo cual denota una accién concreta.

e Determinar el Tiempo de formacion de la Actividad.

Especificacion de contenido para cada actividad de aprendizaje
Luego de Definir las actividades de ensefianza, el docente debe determinar los
contenidos para cada una de las actividades propuestas donde incluira:
e Conceptos, teorias, principios y hechos; Concerniente a los “SABERES’,
relacionados con resultados de tipo cognoscitivo.
e Procedimientos; Concerniente al “SABER - HACER”, esta relacionado con
resultados de tipo cognitivo y motriz.
¢ Actitudes y Valores; Concerniente al “SER”, esta relacionado con resultados de tipo
axioldgico.

Determinacién de evidencias de aprendizaje
Cuando se determinan las evidencias de aprendizaje el docente debe analizar:
e Los Contenidos (Saber, Saber — Hacer y Ser) anteriormente estipulados en la
actividad de aprendizaje.
¢ Los resultados de aprendizaje.
e Los criterios de evaluacion.
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¢ Los requerimientos de evidencia descritos en los elementos de competencia que
conforman la norma.

¢ La clase de evidencia que debe presentar el alumno es de la siguiente manera:
De Conocimiento: Incluye el conocimiento de hechos, la comprension de los
principios y teorias y las maneras de utilizar y aplicar el conocimiento en situaciones
cotidianas o0 nuevas.
De Desempefio: Evidencias del Saber Hacer, relativas al como ejecuta el estudiante
una actividad, en donde pone en juego sus conocimientos, habilidades y actitudes.
Aqui se incluyen las evidencias actitudinales.
De Producto: Resultado que obtiene el estudiante en el desarrollo de una actividad.
El producto puede ser un articulo u objeto material, un documento o un servicio, el
cual refleja el aprendizaje alcanzado.

Seleccion de técnicas e instrumentos de evaluacion

Cuando ya se tienen establecidos los contenidos, los criterios de evaluacion y las
evidencias de aprendizaje de cada actividad de Aprendizaje, el Docente selecciona y
precisa las técnicas e instrumentos requeridos para la evaluacion.

Una vez seleccionada la Técnica de Evaluacion, propone el o los instrumentos de
evaluaciéon que seran elaborados para la evaluacion del aprendizaje

Las técnicas didacticas son las siguientes:

Técnicas Instrumentos
Observacion Directa Lista de Chequeo
Formulacion de Preguntas Cuestionarios
Valoracién de Productos Lista de Verificacién o de Chequeo
Simulacion de Situaciones Lista de Chequeo
Solucién de Problemas Prueba de Habilidad y Ejercicio Practico
Entrevista Cuestionario

Proposicion de estrategias metodologicas
En este espacio el docente analiza los contenidos (Saber, Saber — Hacer y Ser), Los
criterios de Evaluacion, las evidencias de aprendizaje y las técnicas e instrumentos de
Evaluacion, definidos para cada actividad de aprendizaje y asi propone las estrategias
metodoldgicas.
Dentro de las estrategias metodoldgicas propias de la ensefianza de un Docente se
tienen: La exposicion, la Explicacién, Presentacion de Situaciones Problémicas,
Demostracion, Formulacion de Preguntas, Entrevistas Personales, las cuales permitiran
Planear, Ejecutar y Controlar su trabajo de orientador y facilitador del proceso de
aprendizaje de los estudiantes.
Dentro de las estrategias metodolégicas propias de la ensefianza para un Estudiante se
tienen:
¢ Andlisis, Disefio, Fabricacion, Manejo de Equipos y Maquinas.
e Estudio y Resolucion de Problemas, Elaboracion de Documentos, Estructuracion de
Proyectos e Investigacion Aplicada.
e Estudios de Casos, Procesos de Reflexion, Demostraciones, Elaboracion y
Sustentacién de Proyectos, Modelos, Juegos de Roles, Ejercicios Practicos,
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Pasantias en Empresas, Investigaciones de Procesos Productivos, Elaboracion de
Prototipos, Trabajo con Expertos y Practica en Talleres.
Lo anterior permitir4 lograr los resultados de aprendizaje, comprender los contenidos de
las actividades y procesar la informacion requerida.

Determinacion de ambientes de aprendizaje
En este espacio el docente debe establecer los escenarios 0 ambientes de aprendizaje
donde se prevé que ocurran las relaciones de trabajo formativo, en el centro de
formacion, en la empresa o en otro espacio. Se especifican asi:

¢ Aulas

e Talleres

e Laboratorios

e Campos Deportivos y Culturales

¢ Unidades de Documentacion e Informacion

¢ Espacios de Bienestar
Lo anterior para que el estudiante pueda realizar su proceso de aprendizaje guiado por
el docente.

Seleccion de los medios didacticos
En el momento de seleccionar los medios didacticos el docente debe realizar un analisis
de la actividad de aprendizaje con todos sus componentes y de ahi seleccionar los mas
apropiados:

¢ Materiales de Formacion

¢ Equipos de Apoyo

¢ Material Pedagogico

e Material Multimedia entre otros.

Elaboracién de guias de aprendizaje e instrumentos de evaluacion

El docente analiza la complejidad de las unidades de aprendizaje con sus respectivas
actividades de aprendizaje y asi determinar el nimero de guias de aprendizaje y de
instrumentos de evaluacion requeridos para el médulo de formacion:

Guias de aprendizaje
Esta se entiende como un recurso didactico o instrumento de mediacion que facilite el
aprendizaje del estudiante.
Toda Guia de Aprendizaje debe contener:
¢ |dentificacion de la Guia de Aprendizaje:
oPrograma Intensidad Horaria
oSede
oFecha de Elaboracion
oMédulo de Formacién
oTipo de Modulo (basicos, Ciudadanos, laborales generales, laborales especificos)
oDuracién del Modulo
oDuracién de la Guia
oTema y Unidades
oFecha de Inicio
oFecha de Terminacién
oModalidad
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e Resultados de Aprendizaje
e Planteamiento de Actividades
o Estrategias de Aprendizaje
e Tiempo
e Introduccién
¢ Evaluacién
o Criterios de Evaluacion
o Evidencias de Aprendizaje
o Técnicas e Instrumentos de Evaluacion.
o Recursos Didacticos
e Glosario
e Bibliografia — Cibergrafia
Se establece el Formato Guia de Aprendizaje para la elaboracion por parte del
educador.

Instrumentos de evaluacién
Se refiere a la informacion que debe recibir el alumno sobre lo que tiene que hacer y
como va a ser evaluado, para ello debe seguir los siguientes pasos:

¢ Planeacion de la Elaboracion de los Instrumentos de Evaluacion.

¢ Eleccion de Instrumento de Evaluacion.

o Calidad del Instrumento.
Algunos Ejemplos de Instrumentos de Evaluacion: Lista de Chequeo o de Verificacién,
Cuestionarios, Prueba Escrita, Ejercicios, Tareas.
Se elabora por cada modulo de formacién una guia de aprendizaje.

Momento del Docente (aprendizaje dirigido)
Corresponde al docente desarrollar de manera presencial con el estudiante la
informacién de los temas de formacion (Guia de Aprendizaje).

Trabajo en Equipo
Facilita los mecanismos de aprendizaje, es el eje fundamental del proceso de formacion
para los aprendizajes significativos entre los Estudiantes.

Elaboracién de plan de estudio

Los planes de estudio son el conjunto de asignaturas o materias a impartir durante la
etapa Lectiva, por medio del cual los objetivos de la Ensefianza- Aprendizaje con
caracter Técnico- Cientifico para el estudiante, se llevan a la practica.

Una vez realizada Planeacion y Guias de aprendizaje el docente debe hacer entrega
del contenido temético de su médulo de formacion a la coordinacién académica, para la
aprobacién de las mismas.

En caso de alguna modificacién durante el proceso de formacion, el docente debe
informar de manera inmediata a la coordinacion para la debida actualizacién del
Contenido anteriormente entregado.

Revision, verificacion y aprobacion de la planeacién metodolégica, guias de
aprendizaje, seguimiento a lo académico: Finalizada la Planeacion Metodolégica y
las Guias de Aprendizaje, cada educador hace la respectiva entrega formal mediante la
carpeta de condiciones controladas, dirigida a la Coordinacion Académica para su
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posterior Revision, Verificacién y Aprobacién. Coordinacién Académica debera dar
respuesta en los siguientes dias a la entrega Mediante Oficio Remisorio para que se
realicen los ajustes necesarios o en su defecto se comience con su ejecucion.

20.SEGUIMIENTO A LO ACADEMICO

La evaluacion educativa en Colombia, es una de las areas mas complejas en el campo
de la accion docente, ya que sustenta que el propésito fundamental de la educacién es
corroborar los alcances de los objetivos previamente trazados con respecto al
aprendizaje. A partir de la evaluacion, es posible analizar el proceso ensefianza-
aprendizaje.

Cuando nos referimos al término evaluacién se relaciona usualmente a la idea
de medicidn; sin embargo, medir significa determinar la extension y/o cuantificacion de
una cosa, en tanto que la evaluacion implica valorar la informacién, a través de la
emisién de un juicio.

En el ambito educativo la actividad de evaluar consiste en estimar su valor no material;
evaluar hace referencia a cualquier proceso por medio del que alguna o varias
caracteristicas de un grupo de alumnos, educadores, materiales, programas u objetivos
educativos, reciben la atencién de quien evalla, analizando y valorando sus
caracteristicas y condiciones en funcion de criterios o puntos de referencia para emitir
un juicio relevante para la formacion.

Por lo tanto; la evaluacién debera servir entonces, para reorientar y planificar la practica
educativa. Conocer lo que ocurre en el aula a partir de los procesos pedagégicos
empleados y su incidencia en el aprendizaje del alumno, reorientando cuantas veces
fuere necesario los procesos durante su desarrollo, es una de las funciones mas
importantes de la evaluacion.

La Institucion Técnica San José Obrero realiza el seguimiento a lo académico siguiendo
el procedimiento establecido.

Evaluacién Cuantitativa

Los modulos o resultados de aprendizaje son evaluados de forma CUANTITATIVA, cada
Instrumento de evaluacién escogido por el Docente se calificara de 1 a 5, segln la
siguiente Escala de valoracion.

Escala de valoracién Nacional
Desempefio Superior. Desempefio Alto. Desempefio Basico. Desempefio Bajo.

Equivalencia Con La Escala De Valoracién Institucional

Desempeiio Superior: Juicio aprobatorio con notas entre 4.50 — 5.00.
Desemperio Alto: Juicio aprobatorio con notas entre 4.00 — 4.49.
Desempefio Basico: Juicio aprobatorio con notas entre 3.50 — 3.99.
Desempefio Bajo: Juicio No aprobatorio con hotas entre 1.00 - 3.49.
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Estos desempefios son entendidos asi:

Desempefio Superior: El estudiante demuestra un excelente alcance de las
competencias propuestos por el plan de estudio y la Institucion.

Desempefio _Alto: El estudiante demuestra un buen alcance de las competencias
propuestos por el plan de estudio y la Institucion.

Desempefio Basico: El estudiante demuestra un aceptable alcance de las competencias
propuestos por el plan de estudio y la Institucion.

Desempefio Bajo: Es la no obtencion o no superacién de las competencias propuestos
por el plan de estudio y la Institucion y el Ministerio de Educacion Nacional y lo
establecido en el Proyecto Educativo Institucional.

Evaluacion Cualitativa

La evaluacion actitudinal y conductual del estudiante esté sustenta al comportamiento y
cumplimiento de las responsabilidades adquiridas. Se utilizan listas de chequeo que dan
cuenta del saber —saber. Se elaboran una lista de chequeo por cada mddulo de
formacion.

Realizacion de seguimiento y evaluacion a estudiantes

Es deber del docente llevar el respectivo seguimiento a los estudiantes dentro del
periodo de formacién, al igual que el proceso evaluativo de los mismos, de ahi la
observacion permanente y la toma de muestras periddicas seran el sustento de los
informes y valoraciones tomadas por cada docente en el desarrollo de las actividades
de sus modulos de formacion.

La Institucion Técnica San José Obrero Sedes Playén y Butifia cuenta con Instrumentos
adecuados para el seguimiento del rendimiento académico de los estudiantes tales
como:

Seguimiento Diario al Proceso del Estudiante
Entiéndase como el seguimiento diario al trabajo personal del estudiante mediante
evaluaciones contintias para llevar a cabo una justa y objetiva evaluacion, de ahi la
importancia de que el docente lleve:

¢ Control de Asistencia para Estudiantes.

¢ Informe mensual de seguimiento a los estudiantes y avance de las competencias.

Instrumentos de Evaluacién

Se entienden como todas aquellas herramientas que ayudan al docente a evidenciar el
rendimiento académico de cada uno de los estudiantes en proceso de formacion:

e Herramienta de Evaluacion de Prueba Escrita

¢ Herramienta de Evaluacion para Exposiciones — Lista de Chequeo.

e Herramienta de Evaluacién Desempefio de Actividades.

e Herramienta de Evaluacién para Sustentacion de Trabajo de Grado.

Planes de mejoramiento

Asi como la evaluacion de los estudiantes debe ser continua e integral durante todo el
periodo de formacién, las actividades de nivelacion deben ser permanentes durante el
mismo periodo en comun acuerdo entre el docente y el estudiante asi:
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¢ Si el docente visualiza la falencia que el estudiante tiene para apropiar algin moédulo
y/lo competencia de aprendizaje, inmediatamente debe construir un plan de
mejoramiento.

¢ Plan de Mejoramiento es remitido a Coordinacién Académica, la cual dard aprobacion
y decidira si el Plan de Mejoramiento sera aplicado por el docente o en su defecto
designara a otro en su reemplazo.

¢ De igual manera cualquier estudiante estd en la capacidad de solicitar plan de
mejoramiento en cualquier Modulo y/o competencia de aprendizaje; para realizar este
procedimiento se debe dirigir a la Coordinacion Académica donde solicita realizar el
plan de mejoramiento, se le informa al docente para que lo prepare.

Diligenciamiento de Lista de Chequeo

Al docente la lista de chequeo le sirve de guia para recordar los puntos importantes que
deben ser revisados en funcion de los conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes
de cada uno de los estudiantes para verificar si se super6 la competencia o no; ésta
debe ser diligenciada finalizada la etapa lectiva y la etapa préactica o productiva.

Cabe anotar que la Lista de Chequeo muestra el desempefio de todos los Mddulos de
Formacion, por consiguiente, el docente previamente ya ha debido aplicar Planes de
Mejoramiento segun sea el Caso.

Para Luego ser archivada en la Carpeta del Estudiante, junto con los Planes de
mejoramiento.

Relacion de Notas

El seguimiento académico para los estudiantes se basa en las valoraciones obtenidas y
descritas por el docente en el informe del resultado de la unidad de aprendizaje; dicho
informe es registrado a través del formato GA-F-18 VALORACION Y SEGUIMIENTO AL
ESTUDIANTE y posteriormente enviado a Secretaria Académica la cual dara
aprobacién o no al médulo de formacién.

En la etapa lectiva cada docente registra los resultados obtenidos por los estudiantes a
través del formato GA-F-24 NOTAS GENERALES, el cual contiene la tabla de saberes
y el producto.

Evaluacién de la etapa practica: 50% del Valor del Médulo, que constara de:
e 02 visitas de evaluacion al centro de practica 30%.
e Exposicién etapa practical0%
¢ Informe culminacion etapa practica 10%

El resultado final de la nota est4 dividido en dos momentos equivalentes a: etapa lectiva
y etapa préactica cada una con un porcentaje del 50%.

Diagnostico de casos especiales

Comité de Evaluacion y Seguimiento: Las reuniones deben ser periddicas cuando se
convoquen, con el objeto de detectar casos especiales en el proceso de formacion de
los estudiantes, los casos especiales son:

Cancelacién por Falta de Asistencia: Sera cancelada la matricula del estudiante cuando
presente el 10% de Inasistencia Injustificada.

Matricula Condicional: Se establecen dos Causas:
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o Académica: Después de realizados Planes de Apoyo y Plan de Mejoramiento, si

el estudiante no ha superado las falencias se establece Matricula Condicional.

o Disciplinaria: Si incurre en faltas graves catalogadas por el Manual de

Convivencia.

o Después de agotar en conducto regular establecido en el manual de convivencia.
Reconocimiento: Se establecen los mejores promedios por programa para enaltecer la
labor académica por medio de distinciones.

Todo lo anterior debe quedar consignado en Acta con sus respectivas firmas y archivado
en Secretaria Académica, para la realizacién del Libro de Actas de Comité de
Evaluacién y Seguimiento.

Criterios y procedimiento de promocion del Estudiante

Criterios de Promaocion. Es la aprobacion de un curso, una competencia o programa con
el propdsito de que el estudiante avance en su proceso integral de formacion, mediante
la certificacion del cumplimiento de los requisitos exigidos en el curriculo y plan de
estudio.

La Institucion Técnica San José Obrero propone dos (2) momentos para promover los
estudiantes para efectos de certificacion.

A) Promocion Regular: Seran promovidos todos aquellos(as) estudiantes que hayan
aprobado todos los resultados de aprendizaje y/o objetivos de las unidades o modulos
de formacion o hayan adquirido todas las competencias que ofrece el programa de
formacion.

B) Promocion Anticipada: es aplicable para casos excepcionales o por fuerza mayor.
Se aplica para todos los estudiantes que, después de haber cursado el 75% de la
intensidad total del programa, soliciten al Consejo Académico la promocién anticipada,
que a su vez aprueba o no, después de analizar las circunstancias y comprobar las
evidencias de dicha situacion.

Para tal fin, el estudiante debe haber obtenido juicios aprobatorios en Niveles de
Desempefio Basico, Alto o Superior; la promocion la convalida el Consejo Académico y
la decision se expide por Resolucion Rectoral.

Procedimiento:

v' Presentacion de carta por parte del alumno y si es menor de edad de un
representante de la familia, dirigida al Consejo Académico; dicha carta debe
expresar la solicitud de la promocion anticipada para el estudiante.

v El Consejo Académico verificara el nivel de desempefio del estudiante a la fecha
de la reunién de la Comision de Andlisis de Desempefio parcial: Nivel Alto (4.0—
4.49) o Superior (4.5-5.0) y que no presente dificultades en el Comportamiento,
para continuar con analisis de la promocion.

v' El Consejo Académico analiza y aprueba, o no, la solicitud en los 15 dias habiles
siguientes a la presentacion de la solicitud. En caso de ser aceptada la solicitud
de promocion anticipada, el Lider de Area encargado del grado ejecuta el
siguiente procedimiento.

v" Solicitar un informe descriptivo del estudiante, a los docentes del programa
acerca del desempefio académico comportamental del estudiante.

v' Programar las pruebas finales en los 15 dias habiles siguientes a la aprobacién.

v/ La promocion es aprobada cuando el estudiante obtiene un Nivel de Desempefio
Alto o Superior en todas las competencias evaluadas.
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v" Remisién del caso al consejo académico, para el analisis de resultados y
aprobacién final de la promocién y se expide la respectiva Resolucion Rectoral.
La coordinacién Académica informa los resultados al estudiante y a su familia.
v' Los juicios evaluativos son registrados en la plataforma institucional.

Criterios paralano promocién
No seran promovidos:

» Quienes obtengan desempefio bajo en una 0 mas competencias del programa
después del proceso de Recuperaciéon e implementacion de los planes de
mejoramiento, y cuyo proceso integral haya sido analizado en la Consejo
académico.

» Los estudiantes con inasistencia injustificada igual o superior al 10% de la
Intensidad horaria del programa segun el calendario escolar.

» Los estudiantes que han sido expulsados o cuya matricula ha sido cancela por
alguna causa estipulada en el manual de convivencia Institucional.

Realizacion de acta de apertura promocién y certificacién

Finalizado el Proceso Académico de los estudiantes, el Comité de Evaluacién y
Seguimiento debe registrar en el Formato de Acta de Apertura de Promocion y
Certificacion el estado final de todos los estudiantes que Iniciaron el Proceso de
Formacion, dicha acta debe quedar diligenciada en la dltima reunion de Comité de
Evaluacién y Seguimiento, con sus respectivas Firmas y archivada en Secretaria
Académica.

Realizar informe de comisién de evaluacién y promocién

Finalizado el Proceso de Formacion el Comité de Evaluacion y Seguimiento se reline y
genera un informe de Evaluacién y promocién discriminada asi:

e Porcentaje de estudiantes que Aprueban la etapa lectiva.

e Porcentaje de estudiantes que no aprueban la etapa lectiva.

Etapa productiva

Es la etapa en el cual el estudiante de la Institucion Técnica San José Obrero Sedes
Playén y Butifia aplicando los conocimientos, habilidades y destrezas desarrolladas en
la Etapa Lectiva, En esta fase, la empresa es participe de la accion formativa del
Estudiante; el acompafiamiento y la asesoria es fundamental para el logro de los
objetivos de formacion establecidos, a partir de criterios y estrategias concertadas.
Esta etapa permite recoger evidencias de desempefio del estudiante en situaciones
reales de trabajo, dentro del marco formativo de la evaluacion, tanto en aspectos
técnicos como de actitud, y su duracion hace parte del tiempo total del proceso de
formacion.

Para su control se tiene:

Practica empresarial (pasantias): Las pasantias mediante las cuales los estudiantes
se vinculan mediante un convenio de practica con las empresas para poner en practica
los conocimientos teéricos adquiridos, no constituyen un contrato de trabajo y por ende
no se tipifica una relacion laboral.
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Contrato de aprendizaje: El Ministerio de la Proteccién Social en Concepto Juridico
No. 162733 del 8 de junio de 2011, sefala que “en primer lugar, se hace necesario
aclarar que existen las Pasantias, que resultan ser una modalidad de trabajo de grado,
Y Su ejercicio, es considerado como parte del plan de estudios del respectivo programa
académico que desarrolle, razén por la cual, la misma no podria considerarse como un
contrato de trabajo y en razon a ello, no estarian dichas pasantias, gobernadas por la
normativa laboral vigente, pues la persona que las desarrolla, bajo entendido inicial, no
resultaria ser trabajador sino un estudiante”.

Es importante anotar que, en los contratos de aprendizaje, no es el estudiante el que
firma el convenio con la empresa respectiva, sino la Instituciéon, de modo que cualquier
vinculo juridico que pudiere haber lo es entre la empresay la Institucion quienes son los
firmantes del convenio o acuerdo.

Proyecto Productivo: Es aquel que impulsa el desarrollo de actividades generadoras
de bienes y servicios Utiles para nuestra comunidad, enmarcandose dentro del concepto
de desarrollo enddgeno, generando redes productivas para el desarrollo de la economia
solidaria. Su caracter debera ser socialista, es decir, la finalidad no es generar ganancias
que enriguezcan a un individuo, sino garantizar, la produccion de bienes y servicios sin
explotar a quienes lo producen directamente, garantizandoles una calidad de vida digna.
Los Proyectos Productivos deben ser:
¢ SUSTENTABLES: permiten satisfacer las necesidades de las generaciones
presentes, sin afectar a las futuras, con un minimo impacto ambiental.
¢ SOSTENIBLES: consideran conocimientos y herramientas técnicas y no-técnicas
necesarias, para garantizar la continuidad del proyecto en el tiempo.
¢ INNOVADORES:

Informe de Seguimiento y Evaluacién: Para la evaluacién de los estudiantes en la
etapa productiva se utiliza el Formato Evaluacion y Seguimiento de Estudiantes — Etapa
Productiva.

Cada Programa debe describir aquellas funciones o tareas que correspondan a los
puestos de trabajo para los cuales fue formado el estudiante, en un lenguaje de facil
comprension para cualquier empresario o funcionario de la empresa y pueda realizar la
evaluacion.

Dentro de la Institucion Técnica San José Obrero Sedes Playén y Butifia, se han
establecido dos Seguimientos durante la Etapa Productiva del Estudiante realizados por
el educador, en la Empresa junto con el Supervisor de Practicas. Terminados los dos
Seguimiento y finalizada la Etapa Productiva del Estudiante, la Empresa expide la
Certificacion de las Practicas del Estudiante.

Registro de actividades etapa productiva: Es un Instrumento de Control que le sirve
a las tres partes, a la Institucién y a la Empresa para saber que el Estudiante esta
realizando sus practicas normalmente y esta cumpliendo a cabalidad con las funciones
designadas; y, para el Estudiante como soporte de validacion de su asistencia al sitio
de practica.

Formato Programacion de visitas a centros de préctica: Este Instrumento lo
diligencia el Docente con antelacion a cualquier visita a una empresa, ya que dentro de
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este formato se agenda las citas con el empresario para hacer el respectivo seguimiento
de las précticas del estudiante.

Formato Visitas a organizaciones, instituciones y empresas: Es la constancia de la
visita que entrega el docente a la coordinacion de practica.
Se relacionan al final de este documento el listado maestro de formatos.

21. PROFESIONALIDAD DEL DOCENTE

La profesionalidad docente se ejerce mediante una relacion comunicativa con otras
personas. La docencia tiene sentido “para el otro”, a partir de que ésta sea significativa,
es decir, represente un interés. Solo ahi se puede establecer una comunicacién que sea
relevante para los propositos formativos. Considerando que en esta comunicacion “los
otros” seran siempre diferentes o distintos entre si, por importantes grados de
semejanza que aparenten manifestar. No podemos dejar de reconocer la existencia de
elementos simbdlicos como la compleja relaciobn existente entre pensamiento y
lenguaje, lo que conlleva problemas de comunicacién.

El lenguaje no sdlo refleja la realidad, sino que juega un papel crucial en la construccion
de la misma, al conjugarse elementos o conceptos universales, con los propios de la
concepcién del mundo de cada persona envuelta en la comunicacion. En la medida en
que el lenguaje construye los significados resulta la conformacion de la realidad para
cada uno, se informan las entidades y proporcionan los c6digos culturales para percibir
y clasificar el mundo.

La profesionalidad docente sera competente en la medida en que el profesorado esté
convencido de que todos sus estudiantes son capaces de aprender. Hablamos de una
buena docencia cuando ésta impacta en los estudiantes de modo tal que la brecha de
los aprendizajes “se acorta” y existe una menor variabilidad en los resultados. Elliott,
(1991).

Apunta otro elemento de comprension de este objeto de estudio como es el rol que juega
la cultura escolar en la construccion de la identidad del docente. Sefialando que los
cambios en los profesores no pueden hacerse al margen de como se comprende el
proceso de aprendizaje de los propios profesores. El problema del aprender a ensefiar
no es sélo cognitivo, sino que posee unas derivaciones sobre el proceso de socializacién
docente sin cuyo concurso no puede comprender el alcance del efecto cognitivo.
Glosando a Elliot: “La practica se apoya en las interpretaciones de las situaciones
particulares como un todo, y no puede mejorarse si no se mejoran dichas
interpretaciones.

Ademas, tales interpretaciones no son “objetivas” en el sentido racionalista de estar
libres de los sesgos y prejuicios de las culturas practicas cotidianas. Desde la
perspectiva de la ciencia practica, los sesgos son una condicién de la comprension
situacional, porque todas las interpretaciones se configuran dentro de culturas practicas,
sistemas de creencias y valores condicionados por problemas practicos”.

La Institucion Técnica San José Obrero, verifica la profesionalidad y la idoneidad de los
educadores formulando en los programas de formacion, el perfil profesional y humano
requerido, para la orientacién de la formacion. Con ésta informacion la Institucion evalta
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la labor docente y nos permite implementar las acciones preventivas, correctivas y de
mejora.

Esta informacion es ampliada en el capitulo siguiente (perfiles de los educadores).

La Institucion plantea la necesidad de formacién para los docentes, esta necesidad es
el resultado de las evaluaciones implementadas, de los resultados alcanzados a lo largo
del proceso formativo. La Institucion técnica formula el proyecto “Formacion de
formadores”, que constituye una tarea primordial en la consolidacién de propuestas
educativas, en virtud de la existencia multiples de diversos procesos educativos
promovidos en espacios para el trabajo y el desarrollo humano.

A través de esta formacion, se abre un espacio de reflexion y accién con la finalidad de
que los Yy las participantes se formen para que desarrollen una practica educativa
democratica, equitativa, reflexiva y critica en el marco de la realidad y prospectiva de la
capacitacion y formacion los y las jovenes y adultos. Este proyecto pretende
adicionalmente que los educadores sean capaces de desarrollar e invertir en propuestas
alternativas que permitan construir comunidades de aprendizaje y se reconozcan como
agentes de cambio en la construccién de la practica educativa desde todas las
dimensiones del ser humano, a través del trabajo colaborativo e integral.

El proyecto formador de formadores, cada afilo compromete al educador a que se
capacite y actualice sus conocimientos, ya sea a través de formaciones en otras
instituciones de educacion superior o en formaciones impulsadas por la institucion
técnica.

Perfil del docente de la Institucién Técnica San José Obrero:

El docente debe de estar consciente de su rol. Su tarea principal es educar a
sus estudiantes y su gestidén debe estar centrada en el desafio que conlleva transmitir
un cumulo de contenidos a cada estudiante.

El docente debe estimular en el estudiante el desarrollo fisico, emocional, intelectual,
social, ético y espiritual. A través de los tiempos el educador es visto como un modelo de
la sociedad.

Davini (1997) indica que “el maestro debe buscar su continuo crecimiento profesional.
Para un buen desempefio en su quehacer educativo el maestro tiene que pensar en
enriquecer su acervo profesional y los fundamentos de su conocimiento,
destrezas, métodos educativos y pedagdgicos. A mayor educacion del maestro mayor
seran los beneficios en el proceso de desarrollo educativo y cognitivo de sus alumnos”.

22.GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

22.1. La administraciéon educativa

El objetivo es gestionar la administracion educativa de los estudiantes por medio de la
aplicacion de procedimientos legales e institucional que genere un compromiso muto
desde el ingreso hasta la certificacion de su proceso formativo.

La planeacion, ejecucion y evaluacion de las actividades deben hacerse dentro del
referente del marco legal del proceso, diligenciando los formatos establecidos dentro del
proceso, utilizandolos segun su origen y teniendo en cuenta el instructivo.
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Dentro de la administracion educativa se ha de dar el manejo adecuado a los registros
y documentos del proceso segun lineamientos de los procedimientos, los registros
proporcionan evidencia objetiva sobre el funcionamiento del SGC, por lo tanto el
responsable de cada proceso, debe asegurar el buen estado de los mismos evitando el
deterioro o dafio por condiciones del medio en el sitio de archivo.

El archivo de los registros, para asegurar su recuperacion inmediata debe ser
almacenado:

Alfanuméricamente y con copia digital y fisica. Para asegurar la permanente legibilidad
de los registros, no debe tener ningun tipo de enmendaduras, tachaduras, maltratos,
entre otros dafios en el documento.

El tiempo de conservacion y disponibilidad final de los registros estd documentado en el
listado maestro de registros, y durante ese tiempo, el responsable de su control cumple
con los lineamientos indicados en el presente documento, y segun la legislacion y
normatividad vigente.

22.2. Organizacion administrativa

Grafico: Modelo orgénico de gobierno
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22.3. Admisién, matriculay certificaciéon
Definir requisitos y cronogramas para la Convocatoria, Inscripcioén, seleccion y matricula
de beneficiarios de los programas de acuerdo con las politicas legales e institucionales.

22.3.1. Convocatoria de aspirantes a los programas de formacién

Se hacer a través de la pagina institucional, las redes sociales, cartas dirigidas a las
parroquias, instituciones educativas en los grados 11, juntas de acciébn comunal, de
acuerdo a los parametros y requisitos de los convenios.

22.3.2. Preinscripcién de aspirantes alos programas de formacién

Los aspirantes se preinscriben a través de la péagina institucional. Se hace un filtro
seleccionando los aspirantes a cada programa académico, con el fin de realizar las
llamadas y asignar hora y fecha para asistir a la instituciéon con la documentacién
requerida de acuerdo a las politicas legales e institucionales.

¢ Documento de identidad original.

e Diploma y acta de grado original.

e Certificado de estudio en caso de estar cursando 11 6 10 o de noveno aprobado.
e Cursos cortos: certificado de 5 de bésica primaria aprobado.

22.3.3. Inscripcion de aspirantes a los programas de formacion

Establecer los requisitos y perfiles de ingreso para los beneficiarios de los programas
segun los pardmetros establecidos por las instituciones en convenio y secretaria de
educacién municipal. Preparar los formatos fisicos y en medio digital donde se
consignara la informacién suministrada por los aspirantes durante el proceso de
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inscripcion, seleccién y matricula. Revisar la documentacion solicitada con el fin verificar
que cumpla con las politicas legales e institucionales. Cumplido los requisitos
documentales se procede a recibir el costo de la inscripcion, segun parametros del
convenio. Finalmente se hace la inscripcion digital en el formato GA-F-01 Inscripcién y
se firma el formato GTH-F-03 Asistencia general en fisico. Adicional se le informa fecha
y hora para la presentacion de la prueba de admision y entrevista, la fecha de la
entrevista esta sujeta a la cantidad de aspirantes de cada programa de formacion.

Requisitos de la prueba de admision y entrevista
Documento de identidad original.

Recibo de pago de la inscripcién.

L&piz, lapicero, borrador y sacapuntas.

22.3.4. Examen de admision y/o entrevista
En la fecha y hora asignada el aspirante presenta el examen de admision y posterior se
realizara la entrevista. Pasados tres dias de este proceso se publican los resultados de
las personas seleccionadas, ademas se da a conocer los requisitos, fecha y hora de la
matricula.
Documentos requeridos para la matricula

e Fotocopia del documento de identidad al 150%

¢ Fotocopia del diploma y acta de grado

e Certificado de estudio en caso de estar cursando 11 6 10 o de noveno aprobado.

e Cursos cortos: certificado de 5 de béasica primaria aprobado

e Fotocopia del Sisbén o EPS.

o 2 fotos vigentes tamafio documento con montaje de traje.

¢ Fotocopia de ambos lados de la cuenta de servicios (si el convenio lo exige).

e Prueba ICFES solo para el programa de enfermeria.

e Carta barrial y antecedentes disciplinarios (si el convenio lo exige).

¢ Formatos de matricula diligenciados y firmados.

22.3.5. Matricula de los estudiantes

Se revisa y se recibe la documentacién de cada estudiante, validando que cumpla con
las politicas y parametros legales, institucionales y/o de convenio. Cumplido los
requisitos documentales se procede a recibir el costo de la matricula, segun parametros
del convenio. Se diligencian los formatos en medio fisico: GA-F-02 compromiso
institucional, GA-F-03 recepcién y entrega de documentos personales, GA-F-05 base
de datos de estudiante admitido, GA-F-46 autorizacion tratamiento de datos, GA-F-48
auto reporte de las condiciones de salud, GTH-F-03 asistencia general y en medio digital
el formato, GA-F-04 Libro de matricula, donde se consigna la informacion suministrada
por los estudiantes durante el proceso de matricula. Se informa la fecha y hora de
induccién.

22.3.6. Archivar la documentacion del estudiante:

Verificar y clasificar que esté completa la documentacion que se solicité al momento
de la matricula; ésta se organiza de la siguiente manera en la carpeta colgante y en
forma ascendente:

GA-F-02 Compromiso Institucional y/o convenio con foto.
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GA-F-46 Autorizacion tratamiento de datos.

GA-F-03 Recepcién y entrega de documentos personales.

GA-F-48 Auto reporte de las condiciones de salud.

Fotocopia del documento de identidad ampliado al 150%.

Fotocopia del acta de grado y diploma.

Certificado de noveno grado aprobado o certificado de estudio en caso de estar
cursando 10 6 11, con una vigencia no mayor a los 30 dias calendario.
Certificado pruebas ICFES (programa de enfermeria).

Certificado de afiliacion a la EPS o Sisbén.

Fotocopia cuenta de servicios publicos por ambos lados (si el convenio lo exige).
Carta barrial expedida por la JAC (si el convenio lo exige).

Antecedentes disciplinarios (si el convenio lo exige).

Entrevista de admision.

Prueba Seleccion.

Cada carpeta esté identificada con los apellidos y nombres del estudiante.

Estas carpetas se encuentran en el archivo en orden alfabético de la Secretaria de la
Institucion por un afio, hasta la certificacion del estudiante.

22.3.7. Emitir constancia de estudio y certificado de notas de estudiante activo y
egresado

La documentacioén requerida es:

Solicitud Constancia de Estudio GA-F-07, para esto, debera cancelar en la oficina de

contabilidad previamente el valor determinado para ello, segin resolucién de costos

educativos expedido por secretaria de educacion.

Posterior a la solicitud y verificando la cancelacion, se establece una fecha de entrega.

En el momento de la entrega, se diligencia el formato, entrega de Constancia de Estudio

GA-F-08

22.4. Realizacion del cronograma de actividades académico
Es elaborado por las coordinaciones académicas y de alianzas interinstitucionales el
cronograma contempla actividades para el afio de formacion.
El cronograma ayudara a planificar con anticipacion las expectativas de trabajo y hacer
el proceso mas rapidamente.
La coordinacién académica recoge de los demas procesos las actividades que el
proceso misional y de apoyo planea realizar durante el afio, luego unifica las actividades
de los procesos; En las actividades de los procesos que se crucen, coordinaciéon
académica, es la encargada de citar a los lideres de dichos procesos para unificar
criterios.
Dentro del Cronograma de Actividades también se anexan otras actividades como:
Jornadas de Induccién, Conformacion y Fechas de Comités, Presentacion de Informes
Académicos, Reuniones, Entrega de Informes de Notas, Actividades Propias de
Pastoral y Bienestar Institucional

22.5. Construccion de horarios de clase
La coordinacion académica debe realizar el Horario de Clase de cada uno de los
docentes para el comienzo de la jornada escolar diaria dentro del proceso de formacion.
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En su construccion se debe tener en cuenta lo siguiente:
¢ Verificar que no haya cruce de horarios entre educadores dentro de un mismo
ambiente de aprendizaje.
e Hacer una distribucion objetiva de tal manera que todos los educadores tengan un
espacio para realizar el respectivo seguimiento a los estudiantes, para que puedan
tener un espacio para calificaciones, entre otros.

22.5.1. Horarios y dias de clase para los estudiantes

Los horarios se establecen de acuerdo a la intensidad horaria del programa o a la
cantidad de grupos de la misma area. Generalmente se manejan los siguientes:

Dias de la semana: lunes a viernes.

Jornada de la mafiana con dos descansos
Hora de entrada: 7:00 am

Hora de salida: 1:00 pm

Descanso No 1: 8:45 am a 9:15 am
Descanso No 2: 11:00 am a 11:15 am

Jornada de la Tarde

Hora de entrada: 12:00 pm

Hora de salida: 6:00 pm

Descanso No 1: 1:45 pm a 2:15 pm
Descanso No 2: 4:.00 am a 4:15 am

Nota 1: Estos horarios pueden variar dependiendo de la oferta de programas.

Nota 2: Durante el desarrollo de algunos programas se programan clases los dias
sébados, de acuerdo a la necesidad para el ajuste de los tiempos requeridos.

Nota 3: Fuera de los horarios establecidos, la Institucion no asume responsabilidad por
los estudiantes.

22.5.2. Horarios y dias de trabajo para los docentes y personal administrativo

Los horarios de trabajo para el personal de docentes, son los acordados en los contratos
laborales. Durante la etapa lectiva los docentes que tienen grupo en doble jornada
trabajan nueve (9) horas al dia, de lunes a viernes. En la etapa practica o productiva
trabajan ocho (8) horas al dia, de lunes a viernes.

El personal administrativo y de servicios generales, trabajan 48 horas semanales, de
lunes a viernes.

22.6. Autorizaciéon de entrada y salida a estudiantes

Dentro de la Institucibn Técnica San José Obrero Sedes Play6on y Butifia el
Procedimiento establecido para la entrada y salida de estudiantes es el Siguiente:

Entrada de Estudiantes: Cuando un estudiantes de la Institucién Técnica San José
llega tarde a su jornada académica debe remitirse a Coordinacion Académica, la cual
aprobara o no segun el caso la entrada del estudiante al aula de clase, en caso
aprobatorio Coordinacion Académica expide una autorizacion de entrada firmada,
donde se evidencie la hora de llegada; Seguidamente el Estudiante debe presentar la
autorizacion al educador de Aula para poder ingresar a clase normalmente; El docente

PEI Institucion Técnica San José Obrero. Pagina 107



al recibir la autorizacion debe llevarla a secretaria para que la Autorizacién sea
archivada en la carpeta del estudiante.

Salida de Estudiantes: Cuando un estudiante de la Institucién Técnica San José quiere
salir de la misma, debe remitirse al maestro con el que se encuentre en clase, éste
autorizara la salida del aula de clase para que el estudiante se remita a Coordinacion
Académica y exponga las razones por las cuales esta solicitando permiso de salida;
Coordinacién Académica aprueba o no la salida del estudiante segun sea el caso; En
caso de aprobar, debe expedir una autorizacion debidamente firmada estipulando hora
de salida; Cuando el estudiante tenga la autorizacion firmada por coordinacion
académica debe entregéarsela al educador de aula para que éste la lleve al Archivo en
la carpeta del estudiante.

Formatos utilizados para el procedimiento.

GA-F-43 INGRESO Y SALIDA DEL ESTUDIANTE

GA-F-44 AUTORIZACION - INGRESO Y SALIDA ESTUDIANTES

22.7. Autorizacion de permiso a docentes
Dentro de la Institucibn Técnica San José Obrero Sedes Playon y Butifa, el
procedimiento para solicitar un permiso por parte de un funcionario es el Siguiente:

¢ El funcionario solicita en Coordinacion Académica el formato para diligenciar el
permiso.

e Diligenciado el formato; ElI Funcionario lo remite nuevamente a coordinacion
Académica para su aprobacion.

e Aprobado el Permiso, el funcionario puede ausentarse de la Institucion en la fecha
solicitada, registrando en la planilla de asistencia del personal ubicada en la recepcién
de la Institucion.

¢ Si el funcionario se ausenta de la Institucion sin seguir el debido procedimiento,
implicara las sanciones que a ello hubiere necesidad.

22.8. Realizacion de citaciones

Cuando la Institucién Técnica San José Obrero Sedes Playon y Butifid adelante
reuniones en las que intervenga diferente personal de la institucion, Sera
responsabilidad de Coordinacion Académica realizar las respectivas citaciones de
dichas personas o en su defecto, delegar a personal de la institucion para que la realice,
en todo caso el procedimiento sera el siguiente:

e Diligenciar el Formato de citacion general cuando la reunion es abierta a diferentes

estamentos.
¢ Diligenciar el Formato de Citacion a Acudientes de Estudiantes cuando a ello de lugar.
¢ Remitir la citacion con ocho dias de anticipacién para su posterior confirmacion.

22.9. Revision de asistencia a reuniones

Cuando en la Institucion Técnica Sedes Playon y Butifia, se celebre cualquier acto, éste
debera quedar consignado dentro de un acta, la cual sera un documento escrito que
registrara los temas tratados y los acuerdos adoptados en dicho evento o reunién, con
la finalidad de certificar lo acontecido y dar validez a lo acordado.

Todos estos eventos y reuniones se han debido convocar por escrito y con la antelacion
adecuada, mediante un documento dirigido a los posibles asistentes en el que figurara
el tema a tratar en dicho evento o reunion.
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Lo anterior con el fin de dar una vision general a la estructura del evento o reunién, a
partir de una lista de asistentes, una relacién de diversas cuestiones planteadas por las
personas convocantes y cada una de sus correspondientes respuestas.

La persona encargada de supervisar y revisar la asistencia de dicho evento o reunién,
sera coordinacién académica.

22.10. Realizacion de jornadas pedagdgicas
Las jornadas pedagogicas son un espacio donde el docente construye, reflexiona y
evidencia estructuras apropiadas para la ensefianza — aprendizaje.
Esta accién mediadora, corresponde a la ayuda pedagogica debidamente planeada y
desarrollada en un ambiente educativo, en el cual se posibilita ademas del aprendizaje
significativo, la generacion de préacticas innovadoras, asi como la reflexion del docente
sobre su propio actuar.
Las jornadas pedagégicas en la Institucibn Técnica San José se realizaran
mensualmente conforme lo estipulado en el Cronograma de Actividades general de la
Institucion, estard presidida por Coordinaciéon Académica y tendran como objetivos
concretos:
¢ Revisar informes y evaluar el avance de la formacion.
¢ Profundizar en estrategias metodoldgicas
¢ Construccion de Instrumentos Evaluativos que sean coherentes con los aprendizajes
de los estudiantes.
e Fomentar el trabajo colaborativo entre los docentes.
¢ Reflexionar sobre la practica docente y su impacto con los estudiantes.
e Replantear la practica docente con respecto al horizonte institucional y sus politicas
de calidad.

22.11. Revisioén de libros, paz y salvo de docentes
Dentro de la Institucién Técnica San José Obrero Sedes Playén y Butifia son varios los
libros reglamentarios que se llevan de acuerdo a las generalidades de la Ley 115 y las
especificidades de la NTC 5555.
Cuando el estudiante ha culminado su etapa de formacion y es aprobado todo su
proceso, se pasa a diligenciar los siguientes formatos:

e Formato de Paz y Salvo del estudiante, después de haber verificado que no tiene
pendientes con la Institucion.

e Luego de haber obtenido los numeros de registros de certificacion de las
Instituciones en convenio, se procede a la elaboracién de los certificados.
(dependiendo el convenio).

e Se procede a elaborar el Libro Registros de Certificacion.

e Las firmas de los estudiantes se obtienen en el momento de la ceremonia de
certificacion, cuando el estudiante ha recibido su certificacion.

Es responsabilidad de Coordinacion Académica velar por la revision y validacion de los
libros reglamentarios que se deben llevar anualmente, ademas de su correcto
diligenciamiento.

Por otro lado, también es responsabilidad de Coordinacién Académica, expedir Paz y
Salvo de Docentes al finalizar su contrato laboral, asegurando que todos los procesos
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gue el Docente debe realizar en su proceso de formaciéon y las responsabilidades
adquiridas con la Institucion estén cumplidos en un 100% y de manera satisfactoria.

22.12. Reconocimiento
Entiéndase como la distincion a una cosa, persona o una Institucién como consecuencia
de sus caracteristicas; Sirve para expresar la gratitud que se experimente como
consecuencia de algun favor o beneficio.
En la Institucién Técnica San José Obrero Sedes Playén y Butifia se establece el
Reconocimiento como estimulo al o los trabajadores que han intervenido en algln
acontecimiento importante dentro de la institucién. Estos reconocimientos se realizan a
través de cartas de felicitacién y/o reconocimiento publico.
Para el caso de los docentes, se les elabora y se les entrega un certificado en la
ceremonia de certificacion, como reconocimiento al servicio prestado a los estudiantes
y la Institucion.
Para el caso de los estudiantes, se elabora y se les entrega un certificado en la
ceremonia de certificacion. Son exaltados aquellos estudiantes que sobre salen en el
aspecto académico, disciplinario, servicio y sentido de pertenecia. Se escoge una
persona por grupo.

22.13. Informe académico del estudiante
Cuando el estudiante ha culminado su etapa lectiva y productiva, el docente debe dar a
conocer ante las Secretarias Académicas, el resultado obtenido de cada médulo y/o
competencia de formacion, debe entregar las notas en los formatos destinados para
dicha actividad.

22.14. Duplicado de certificados
Cuando un estudiante necesita nuevamente sea emitido su certificado de estudio,
realiza la solicitud a la Secretaria de la Institucion Técnica San José Obrero.
Posteriormente, se realiza la verificacion de la informaciéon en el Libro Registro de
Certificacion y se procede a la elaboracion y posterior entrega del mismo, a la vez que
se debe diligenciar el formato GA-F-12.

22.15. Apoyo financiero y contable
Tiene como objetivo Administrar mediante la optimizacion de los recursos destinados al
funcionamiento institucional, en coherencia con el proyecto educativo y el plan
financiero, a través de la implementacion de acciones de mejora para la obtencion,
distribucion y mantenimiento de los recursos fisicos, laboratorios tecnolégicos,
audiovisuales y el talento humano de la institucion técnica SJO.
Cuenta con el siguiente procedimiento:

Recepcion de facturas

Previa autorizacién de la direccion se efectian las compras por la persona encargada
del manejo de los inventarios, quien tiene absoluta autonomia para definir los sitios de
compra de acuerdo a la prioridad de las necesidades que surjan por parte de las
diferentes dependencias de ambas sedes de la Institucién Técnica San José Obrero.

Clasificacion de facturas
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Se deben identificar y marcar previamente para poder establecer de qué recurso debe
pagarse (a qué convenio pertenece).

Causacion de facturas

En la Institucidon se maneja contabilidad de causacion para efecto de pago de impuestos
y porque los proveedores que se eligieron manejan crédito de 30 o 90 dias segun la
necesidad.

Este proceso consiste en registrar mediante el programa HELISA, cada factura de
acuerdo con el plan de cuentas (gasto, IVA, retencién en la fuente si lo requiere y la
cuenta por pagar si es a crédito).

Pago de proveedores

Se procede a efectuar los pagos de acuerdo a la fecha de vencimiento de la factura y
se programa la entrega del cheque para el dia viernes en las horas de la tarde.

Se efectian también pagos de contado con previa autorizacion de la Direccién, cuando
se trata de mercancia contra entrega.

Pago Transferencia electrénica

Los pagos que se realizan bajo esta modalidad, es el pago de la Seguridad Social que
debe hacerse dentro de los 5 primeros dias habiles de cada mes para evitar sanciones
por mora, pago servicios publicos y algunos proveedores que estan registrados para
pago por este concepto.

Manejo de caja menor

Los gastos de la caja no deben exceder el 10% del monto total de la caja menor y una
vez agotado el dinero hasta un 75%, se opta por solicitar el reembolso.

Dichos gastos deben ser autorizados con anticipacién, y soportados de igual manera
con facturas equivalentes, formatos institucionales o facturas legales.

Para solicitar el reembolso se hace una relacién previa de todos los gastos, en un
formato establecido; donde se clasifican de acuerdo al origen del recurso.

Una vez la Direccidon revisa y analiza uno a uno estos gastos, la aprobacion del
respectivo pago.

Pago de némina

Los pagos de ndémina para el personal vinculado se realizan por transferencia
electronica y los demas que tienen contrato por prestacion de servicios reciben el pago
a través de cheque.

Los registros de nébmina también se registran en el programa HELISA y se expiden dos
comprobantes por empleado; uno para dejar evidencia en la carpeta de legajo y el otro
que se entrega al trabajador.

Manejo y registro de ingresos

Estos se perciben por concepto de certificados de estudio y fotocopias vendidas a
personal externo. Muy esporadicamente se recibe por otros conceptos como
arrendamiento de local para tienda o por venta de algin elemento de segunda.

Dichos ingresos se registran en una planilla como soporte, al cual se le anexa la
consignacion.
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Legajo de cuentas

Cada mes hasta los cinco primeros dias del periodo siguiente se debe enviar
informacidn con los soportes fisicos a Bogota (Sede principal de la congregacion) para
ser revisada por la Revisora fiscal, quien reporta las novedades a corregir.

Esta carpeta contiene los comprobantes de pago, que van ubicados de forma
ascendente conservando el consecutivo; los comprobantes de ingreso con su respectiva
consignacion y las notas de contabilidad.

Ademas de la carpeta también se envia el balance general del mes para ser revisado al
igual que la informacién grabada en CD. También una relacién que corresponde al total
de las retenciones efectuadas durante el mes, los valores de Rte. IVA'Y RTE.CREE con
todas sus especificaciones.

Conciliaciones bancarias

Se imprimen los extractos de las cuentas a conciliar, después de los diez primeros dias
del mes tanto de las Fiducias como de las cuentas corrientes en los bancos HELM
BANK, BANCO CAJA SOCIAL E INVERSORA PICHINCHA.

Se realiza la conciliacion con cada una de las cuentas hasta establecer las diferencias
y proceder a registrarlas en el sistema. De esta manera se mantienen actualizados los
saldos para poder tomar decisiones acertadas en determinado momento.

Correcciones meses anteriores

De acuerdo al resultado de la revision al finalizar cada mes, se procede a corregir en el
sistema los asientos que lo requieran y se hace un proceso de re afectacion, para que
este asuma los cambios; todo se realiza con la supervision de la administradora zonal.

Generacion de informes y envio de cuentas a Bogota
Luego de haber enviado la carpeta a Bogota con la informacion pertinente y después de
realizar las correcciones.

Cierre del periodo contable

En este evento se llevan a cabo varios procesos; como es el de cancelar las cuentas de
depreciacién a través de un comprobante de ajustes, al igual que las cuentas de
resultado (ingresos y gastos que deben quedar en cero (0).

Se imprimen los certificados de retencion en la fuente para proveedores
correspondientes al afio inmediatamente anterior.

Se debe cerrar la caja menor, soportado con las facturas correspondientes y de igual
manera se verifica que haya quedado en cero (0).

Cierre anual

En este evento se llevan a cabo varios procesos; como es el de cancelar las cuentas de
depreciacién a través de un comprobante de ajustes, al igual que las cuentas de
resultado (ingresos y gastos que deben quedar en cero (0).

Se imprimen los certificados de retencion en la fuente para proveedores
correspondientes al afio inmediatamente anterior.
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22.16. Gestién del talento humano
Tiene como objetivo Establecer y dar a conocer los parametros necesarios para la
seleccidn, contratacion e induccion del personal de la Institucibn Técnica San José
Obrero.
Tiene un alcance que aplica para el requerimiento, seleccion, contratacion, induccion y
evaluacién del personal de la Institucion Técnica.

Requerimiento del personal
Cuando exista una nueva vacante las Directivas deben solicitar el respectivo
requerimiento de personal, teniendo en cuenta el Mapa de procesos y el perfil del cargo.

Reclutamiento del personal
Una vez recibido el requerimiento, el psicélogo procede a hacer el reclutamiento
consultando en la base de datos con las hojas de vida que llegan a nosotros a través de
diferentes medios como anuncios, agencias de colocacién, candidatos espontaneos,
hojas de vida recomendadas por empleados de la empresa, la cual debera estar en una
constante actualizacion para que en el momento en que se presente la vacante
tengamos los recursos necesarios para iniciar un proceso de seleccion, teniendo en
cuenta las fuentes en orden de prioridad:

e Promocion de personal Interno

¢ Recomendados del personal con vinculacién laboral vigente.

¢ Hojas de Vida existentes en archivo.

e Publicacion en medios de comunicacion.

e Agencias de Empleo.

Recibir y seleccionar hojas de vida, segun el perfil del cargo solicitado

Una vez que se tenga las hojas de vida de posibles candidatos se revisaran los datos
consignados por los aspirantes vs. El perfil del cargo. Aquellos candidatos que cumplan
con el perfil pasaran al siguiente paso del procedimiento y los que no terminan el
proceso.

Entrevista

Una vez preseleccionado por lo menos un (1) candidato se debe citar a entrevista donde
se presenta la vacante. La entrevista se estructura de acuerdo al cargo y como registro
queda la entrevista que se genere segun el caso.

Elegir al candidato o candidata

Una vez entrevistado el candidato el entrevistador debe definir si es candidato potencial
para continuar con el proceso, en caso de que no, la hoja de vida con el resultado de la
entrevista debe ser enviada a la Administracion.

Presentar prueba

Una vez seleccionado el candidato potencial presentar las pruebas psicotécnicas.

se califica las pruebas psicotécnicas de acuerdo al cargo que vaya a desempefiar los
aspirantes Las pruebas con puntajes limitrofes se rechazan, se anexan a la hoja de vida
y se envian a archivo,

Siempre y cuando no demuestren actitudes especiales para el cargo. Para lo cual se les
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aplicara otra prueba como el wartegg.

En caso de ser aprobadas junto con la hoja de vida y el formato de entrevista se le
envian a la Direccion donde se presenta la vacante, quien es el encargado de confirmar
si el candidato Continta con el proceso.

Realizacion de estudio de seguridad
El candidato o candidata debe diligenciar el formato de hoja de vida una vez se tenga el
formulario diligenciado se envia para el correspondiente estudio de seguridad.

Realizacion de visita domiciliaria

Se debera realizar una visita en el domicilio del candidato con el fin de hacer una
clarificacién y ubicacién de su entorno social y familiar por medio de un cuestionario.

El psicélogo pasa informe de visita y estudio de Seguridad, a la Direccion para que tome
la decision para finalizar el procedimiento de Seleccién.

Documentacién para el ingreso

Una vez aprobadas las pruebas y las correspondientes entrevistas, se le solicitan al
candidato los documentos para ingreso.

-Cédula de ciudadania.

-Certificado de afiliacion de EPS y Pension.

- Certificados de estudio.

-Documentos de los beneficiarios en caso de aplicar.

Contratacion

Una vez terminado y aprobado el proceso de seleccién, se procede a elaborar el
contrato de trabajo de acuerdo con las condiciones y requisicion de la ITSJO, y lo
estipulado por la Ley.

Exadmenes de ingreso
Al inicio de afio se generan examenes médicos a los trabajadores para determinar las
condiciones que se encuentran.

Induccién y re induccién a empleados

Una vez contratado el nuevo empleado, se hace la induccion general de la ITSJO, el
Coordinador de Gestion de Calidad hace la induccion del sistema de Gestion de Calidad,
Y se genera las responsabilidades, y funciones.

Requisicion y aprobacion de la capacitacion

La direccion y coordinacion identificara las necesidades de capacitacion del personal
bajo su cargo, estas necesidades se pueden dar por algunos de los siguientes aspectos:
por los resultados de las evaluaciones de desempefio, por las revisiones de la Direccién
por las no conformidades de las Auditorias Internas y por los cambios en los
procedimientos. Una vez definidas las necesidades de capacitacion la respectiva area
gue lo requiera, debe presentar la requisicion mediante correo electrénico a la Direccion
quien serd el responsable de aprobarlo, financieramente y definir el tiempo.

Realizacion, registro y evaluaciéon de la capacitacion
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Una vez aprobada la capacitacion el cargo autorizado a recibirla, debe diligenciar todo
lo necesario para que la entidad donde se recibira la capacitacion genere la respectiva
factura o cuenta de cobro a Nombre de la ITSJO, para el desembolso de la inversién
que se requiera. Las facturas generadas por los conceptos de capacitacion deben
cumplir con los requerimientos de ley para el area de contabilidad.

Para las capacitaciones externas recibidas por el personal de ITSJO, el participante
debe entregar el respectivo certificado de asistencia para ser archivado como registro
de capacitacion en la hoja de vida.

23. ADMINISTRACION DE LA PLANTA FiSICA Y RECURSOS PARA LA
FORMACION

El objetivo es prevenir y brindar soluciones oportunas a los defectos que aparezcan en
muebles y enseres equipos e infraestructura. Para el mantenimiento de las instalaciones
en general se debe seguir este procedimiento.

23.1. Solicitud de arreglos y remodelaciones a las edificaciones

= Direccién arquitectdnica: segun las necesidades o los cambios que se requieran, es
convocado a reunién el arquitecto, quien da un diagnéstico y envia una cotizacién
de materiales y mano de obra a contratar.

= Ejecucion de arreglos: se destina un tiempo y espacio para que la mano obra sea
realizada.

= Acabados y limpieza: se termina el trabajo dando acabados de pintura si es
necesario y limpiando las areas.

23.2. Mantenimiento de la planta fisica
= Renovacion de Concepto de Bomberos: se realiza anualmente, en enero.

= Fumigacion: Se realiza cada 6 meses, en abril y en octubre. Se llama al proveedor
y se concreta una cita, para un fin de semana de tres dias, pues no puede haber
personas en el edificio para realizar este proceso.

= Lavado de tanques: Este procedimiento se realiza cada 6 meses en abril y en
octubre. Se llama al proveedor y se concreta una cita, para un fin de semana o un
dia que no sea laboral, ya que por ese dia se corta el paso del agua para todo el
edificio.

» Recarga de extintores: Se hace cada afo. Se llama al proveedor y se le informan
cuantos y qué tipo de extintores hay, para que él traiga un repuesto, mientras se
recargan los extintores que pertenecen a la Institucion.

» Sefalizacion del edificio: segun las indicaciones de secretaria de salud y el equipo
de Copaso, se ubica la sefializacion de los espacios en la Institucion.
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» Botiquines: Existen botiquines para cada piso. Existe una enfermeria para casos
particulares y alli reposa el Botiquin principal. Se debe estar pendiente que no falte
ningun utensilio, los botiquines deben estar dotados con los implementos
necesarios para en caso de alguna emergencia o visita de sanidad.

23.3. Mantenimiento a equipos de oficina

= Mantenimiento preventivo y correctivo. comprende especialmente los
computadores fijos y portétiles, impresoras, servidor y conmutador. Al final del afio
(mes diciembre) se llama al ingeniero, quien realiza un formateo a los
computadores del salon de AVA, Mantenimiento y los PC Portatiles que usan los
alumnos. A los computadores de las oficinas y los PC portatiles que usan los
docentes, se les hacen los correctivos necesarios (antivirus, instalaciéon o
desinstalacién de software, sopleteo, etc.).

= En caso que algun equipo falle se remite al ingeniero para asistir a repararlo. Si la
garantia aun tiene validez, se remiten al proveedor con el cual se realiz6 la
adquisicion del equipo, para que sean ellos quien se encarguen de su reparacion.

23.4. Mantenimiento de muebles y enceres

Los educadores y empleados de la Institucién, informan al lider de almacén, sobre las
reparaciones que se deben hacer a muebles, puertas, sillas y/o mesas de sus salones
u oficinas. Después de revisado, se procede a su reparacion, al final de afio se hace
mantenimiento de ventanas, paredes y requerimientos necesarios.

23.5. Compra de materiales e insumos

El objetivo principal de esta actividad es administrar mediante la optimizacion de los
recursos econdmicos destinados al funcionamiento institucional, en coherencia con el
plan financiero, a través de la implementacion de acciones de mejora para la obtencion,
distribucion y mantenimiento de los recursos fisicos, laboratorios, tecnolégicos,
audiovisuales y el talento humano de la Institucién técnica San José Obrero.

Inicia con los requerimientos de las diferentes areas para la implementacion, instalacion,
administracion y prestacion del servicio en lo concerniente a la planta fisica, los recursos
tecnolégicos, laboratorios, audiovisuales y el talento humano hasta la satisfaccién de los
requerimientos del cliente.

-Solicitud de materiales: Cada dependencia genera solicitud de materiales con una
semana de anterioridad, si en el inventario esta lo solicitado se hace la entrega.
-Establecer formato para compra: El personal de la ITSJO realiza el pedido a través
del formato establecido con las especificaciones del producto si lo requiere y luego
procede a radicarlo en el almacén, para ser cotizado dos o tres veces.

-Seleccion Proveedor: Se seleccionan los proveedores acordes para cada compra.
-Aprobaciéon de compra: Esta pasa a la direccion para ser aprobadas. Si se aprueban
es devuelta al almacén para realizar la compra, “en caso de que la solicitud de material
no sea aprobado se devolvera el requerimiento al interesado, para iniciar nuevamente
el proceso.

- Comprayarealizada: Los proveedores entregan al almacén el material solicitado, con
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la factura original. Se recibe los materiales fisicamente con la orden de compra y la
factura para revisar que lo solicitado este acorde con lo facturado; al comprobar que
todo esté en orden se envia a la oficina de contabilidad para que generen el tramite del
pago.

- Entrega de material: Para la entrega de la materia se procede a areas lo solicitado.
Con el formato pertinente realizando la lista de chequeo que lo solicitado si este
completo y en buen estado, se procede a firmar el formato de entrega.

- Evaluacién de proveedores: Se evalla al proveedor para ver su eficacia en la entrega
de materiales.

23.6. Manejo de inventarios

- Recepcion de materiales: Este proceso se lleva acabo luego de las compras previas
con su respectiva facturacion, las cuales son registradas para obtener un control de lo
gue ingresa.

-Ubicacion de materiales y equipos: En el almacén se encuentran ubicados los
archivos de equipos e insumos existentes con su debido control de entrada y salida, con
el fin de evitar perdida y establecer responsabilidad sobre las personas que lo utiliza.
También se ubican lugares especificos para guardar los materiales de aprendizaje y en
el momento de entrega se relacionan la fecha, cantidad, nombre del material y firma de
la persona que lo recibe.

- Control de inventarios: Es necesario realizar el conteo de existencias fisicas de los
articulos, dicho conteo se realiza manual o digital. Se Ordena previa y adecuadamente
las existencias para facilitar un efectivo conteo. En la medida de lo posible, de tal manera
gue se encuentren en un solo sitio. Esta es realizada asi permitiendo el alistamiento de
dichos materiales para mayor agilidad. Las herramientas y equipos son todos
codificados y registradas para poder clasificarse e identificarse claramente.
-Actualizacién de inventarios: Al realizar el inventario se aislan debidamente los
productos y/o elementos dafiados, obsoletos, deteriorados y demas para dar de baja,
como también se aislan todos los elementos que no formen parte del inventario de
mercancias.

Se elaboran actas para un control adecuado sobre las mercancias en mal estado que
hayan sido previamente dadas de baja para evitar que sean incluidas en el inventario
nuevamente, o dadas de baja por segunda vez, Se identifica de manera plena y
suficiente todos y cada uno de los bienes, para obtener el inventario fisico con los
registros para fortalecer el control interno respecto de su movilidad dentro de la
institucion, con el fin de mantener su control y adecuado.

Durante la toma fisica se debe evitar, el movimiento de entradas y salidas de productos,
evitando los traslados de los mismos, adquisiciones, bajas etc.

Se debe verificar el pre-inventario para que las areas o secciones a inventariar se
encuentren debidamente adecuadas y organizadas.

24. Bienestar estudiantil y proyeccién ala comunidad

Programa de Bienestar estudiantil

El proceso de bienestar estudiantil esta conformado por un grupo interdisciplinario de
profesionales en los que se encuentran psicologos, trabajadoras sociales, licenciados
en educacién entre otros, que se comprometen con la formacion integral de los
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estudiantes en todo lo que tiene que ver con su bienestar. Inspirados en valores
cristianos, éticos, ciudadanos y en la espiritualidad y pedagogia josefina.

Este proceso acompafia el crecimiento personal y grupal de nuestros estudiantes,
fundamentandolo en la responsabilidad, la equidad, la libertad con un claro respeto por
la diferencia y la autonomia de nuestros estudiantes, buscando con ello una mejor
calidad de vida para ellos y ellas y sus familias.

Objetivo del proceso
Planear, ejecutar, evaluar y controlar actividades orientadas a contribuir en la formacion
integral de los estudiantes, miembros de la Institucién Técnica y comunidad en general,
a través de la puesta en marcha de los servicios complementarios que desde Bienestar
Estudiantil se ofrecen, favoreciendo el mejoramiento de las condiciones de vida, como
son:
e Elaboracion y disefio de programas y actividades de Bienestar Estudiantil y
Proyeccion a la Comunidad.
e |dentificacion de las necesidades de la comunidad educativa y del sector social
y productivo.
e Ejecucién del cronograma de actividades de Bienestar Estudiantil.
e Acompafiamiento psicosocial.
e Prevencion a la desercion y el ausentismo.
e Recreacion, deporte, arte y cultura.
e Practicas e insercion laboral y formulacién de proyectos productivos.
e Estudios socioeconémicos.
o Responsabilidad social empresarial.
e Gestion y seguimiento a egresados.
e Conformacion de redes de apoyo al conocimiento y desarrollo a la comunidad.
¢ Oferta y acompafiamiento servicios de capacitacion técnica, formacion integral,
asesorias y brigadas extracurriculares.
e Seguimiento y evaluacion al impacto y pertinencia de los programas y
actividades de Bienestar Estudiantil y Proyeccion a la Comunidad.
¢ Implementacion de plan de mejoramiento de acciones correctivas y preventivas
para los programas y las actividades de Bienestar Estudiantil y Proyeccion a la
Comunidad.

24.1. Cronograma de actividades
Se retoman los planes correspondientes al proceso de Bienestar Estudiantil, con el fin
de extraer las actividades a realizar durante la etapa lectiva y la etapa productiva, las
cuales se consolidan en el cronograma macro de actividades del proceso (fecha,
actividades, objetivo, lugar, metas o productos, comunidad beneficiaria, evidencias y
responsables), se difunde con los demas procesos y comunidad educativa, ejecuta y
evalla.

24.2. Recreacion y deporte
Se inicia convocando a reunién al equipo de trabajo, para la planeacion y programacion
del plan y cronograma de actividades de recreacion, deporte, arte y cultura, como son:
jornadas deportivas, semana cultural, presentacién de talentos en actos culturales,
video foros.

PEI Institucion Técnica San José Obrero. Pagina 118



Luego y de acuerdo al perfil de los integrantes del equipo, se asignan las funciones de
trabajo para la gestion y articulacién interinstitucional, divulgacion y promocién de
actividades, puesta en marcha del plan de trabajo, revision y seguimiento al
cumplimiento de las actividades, evaluacion de las mismas, en el proceso y presentacion
de informes.

24.3. Programas de atencion psicosocial individual, grupal y familiar
El solicitante se acerca a realizar la solicitud de Cita psicologica, el o la psicélogo(a)
asigna la fecha y hora de acuerdo a su agenda de atencién, se procede a registrar los
datos del consultante y posteriormente se realiza la valoracion psicologica y el
correspondiente diagndstico. Determinando:

e Grado de Intervencion: Se establecer el nivel de intervencién requerido por el

paciente

e Consultoria: intervencion de redefinicibn del problema y establecimiento de
soluciones.

e Psicoterapia: intervencion de movilizacion de procesos psicolégicos y
seguimiento

e Remisién: segun complejidad se determina si es remitido a EPS.
¢ Y finalmente se realiza el debido proceso de Archivo de la Historia Clinica.

24.4, Desarrollo humano

Se empieza convocando a reunion al equipo de trabajo, con el objetivo de realizar el
andlisis de las necesidades detectadas en el DRP, para continuar con la planeacion y
programacion de las actividades de desarrollo humano, como son: la seleccion e
induccién a los estudiantes cuando ingresan, talleres y charlas formativas, video foros,
campafias de promocion y prevencion de la salud, feria de emprendimiento, atencion
psicosocial, celebraciones de fechas especiales y encuentro de egresados, durante el
proceso de formacion que comprende tanto la etapa lectiva como productiva; luego
estas se suscriben en la formulacién del plan del subproceso y el cronograma de
actividades, asignando las funciones al equipo de trabajo segun el perfil de cada uno de
los integrantes, que son responsables de poner en marcha el plan de trabajo y a la vez
de la revision, seguimiento y evaluacién al cumplimiento de las mismas, las cuales son
soportadas en el informe final.

24.5. Diagndéstico rapido participativo “DRP”
Se da inicio al DRP, haciendo un sondeo de los estudiantes matriculados por grupo en
cada una de los programas, para luego definir el nimero de personas que se requieren
y conformaran el equipo que realizard la planeacion, preparacién del instrumento para
la recoleccion de la informacién, el ordenamiento, la sistematizacién de la misma y la
elaboracion del informe final que es socializado con los demas procesos.

24.6. Préacticas e insercion laboral

v" Planear y programar las actividades a realizar en la etapa productiva.

v' Preparacion laboral: hoja de vida, entrevista, presentacion personal, estrategias
para la busqueda de empleo.

v Induccién: Informacién general, matricula de modalidad de préactica, solicitud de
cartas de presentacion.

PEI Institucion Técnica San José Obrero. Pagina 119



v Intermediacion laboral: Articulacion empresarial, estrategias de mercadeo, envio
de propuestas, postulacion de candidatos, participacion procesos de seleccion.

v' Planear las visitas a las empresas y establecer un cronograma.

v' Por ultimo, los docentes deben realizar un reporte de las visitas y los resultados
del seguimiento realizados a los estudiantes en los centros de practica.

v Vinculacién laboral: Reclutamiento de estudiantes, legalizacion de practica.

v' Seguimiento y evaluaciéon: Contacto telefénico, visitas a los centros de practica.

24.7. Formulacién de proyectos productivos-emprendamos
Se convoca al equipo de trabajo a reunion para la planeacién y programacion de
actividades relacionadas con la formulacion de proyectos productivos, establecer el
cronograma de actividades, el cual contempla:

a. Capacitacion en formulacion de proyectos: Plan de negocios, plataforma
estratégica.

Elaboracién de anteproyecto.

Investigacion de mercadeo.

Revision, correccion y ajustes al proyecto.

Exposicion del proyecto.

Entrega del proyecto escrito.

~ooomo

Luego se selecciona el personal docente que asume los seminarios de capacitacion y
asesoria a los estudiantes en la formulacion de unidades productivas, los cuales
articulados con el lider del proceso y ejecutores son responsables de poner en marcha
el plan de trabajo y a la vez de la revisién, seguimiento y evaluacion de los proyectos
productivos, las cuales son evidenciados en la entrega final del trabajo escrito.

24.8. Gestion de la comunidad

24.8.1. Accesibilidad

Hablar de accesibilidad es hablar de igualdad de oportunidades. La creacion de
entornos, programas y herramientas educativas accesibles hace posible que todas las
personas, independientemente de sus capacidades, pueda acceder a la educacién
obligatoria y, posteriormente, a la formaciébn escogida para su desarrollo e
independencia personal En la Convencién sobre los Derechos de las Personas con
Discapacidad, de las Naciones Unidas, celebrada en Nueva York, en agosto de 2006,
se acordd: en cuanto a la cuestion fundamental de la accesibilidad que los paises
identifiquen y eliminen los obstaculos y las barreras de acceso que las personas con
discapacidad puedan tener para acceder, en igualdad de oportunidades que las demas
personas a su entorno fisico, al transporte, las instalaciones y los servicios publicos, y
las tecnologias de la informacion y las comunicaciones (Articulo 9).

Los Estados deben asegurar que las personas con discapacidad puedan acceder a la
educacion primaria y secundaria, la formacién profesional, la ensefianza de adultos y el
aprendizaje permanente sin discriminacién y en igualdad de condiciones que los demas.
La educacién debe hacer los ajustes razonables en funcion de las necesidades
individuales, prestar los apoyos necesarios y facilitar las medidas personalizadas y
efectivas en entornos que fomenten el maximo desarrollo académico y social, emplear
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los materiales, las técnicas educativas y los medios y los formatos de comunicacién
alternativos y aumentativos para que todo el alumnado pueda alcanzar el maximo
desarrollo académico y social de conformidad con el objetivo de la plena inclusion. Los
alumnos y alumnas que las necesiten deben recibir las medidas de apoyo
personalizadas y efectivas, con objeto de que los alumnos ciegos, sordos o sordo-ciegos
reciban su educacion en los lenguajes, los modos y medios de comunicacibn mas
apropiados en cada caso, se adoptaran las medidas pertinentes para emplear a
maestros cualificados en lengua de signos y el Braille. La educacién de las personas
con discapacidad debe promover su participacion de manera efectiva en la sociedad
para desarrollar plenamente el potencial humano, su personalidad, talento y creatividad
(Articulo 24).
Los paises deben promover la participacién en la vida cultural, el recreo, el tiempo libre
y los deportes, asegurando el suministro de programas de television, peliculas, material
teatral y cultural en formatos accesibles, haciendo accesibles los teatros, los museos,
los cines y las bibliotecas, y garantizando que las personas con discapacidad tengan
oportunidad de desarrollar y utilizar su capacidad creativa no so6lo en su propio beneficio
sino también para enriquecimiento de la sociedad. Los paises deben garantizar su
participacion en las actividades deportivas generales y especificas (Articulo 30).
La Institucion Técnica San José promulga y aplica la igualdad de oportunidades, no
discriminacién y accesibilidad universal de las personas con discapacidad, entiende la
accesibilidad universal como la condicion que deben cumplir los entornos, procesos,
bienes, productos y servicios, asi como los objetos o instrumentos, herramientas y
dispositivos, para ser comprensibles, utilizables y practicables por todas las personas
en condiciones de seguridad y comodidad y de la forma mas autébnoma y natural posible.
Presupone la estrategia de “disefio para todos” y se entiende sin perjuicio de los ajustes
razonables que deban adoptarse.
Es politica del Ministerio de Educacién mantener una estrecha colaboracién con las
entidades que desarrollan su labor en el ambito de las personas con discapacidad, con
objeto de prestar al alumnado que presenta necesidades educativas especiales una
atencion educativa de calidad con equidad y propiciar los recursos materiales y
personales necesarios.
Segun los datos del DANE del 2005, por cada 100 colombianos 6,3 presentan
limitaciones permanentes. Los departamentos de Cauca, Narifio, Boyaca, Huila,
Quindio, Tolima y Putumayo este promedio es mas alto, por cada 100 personas entre
7,4 y 9,5 tienen limitaciones permanentes. El 33 % de las personas con discapacidad
no ha concluido sus estudios de basica primaria. EI 3% de las personas con
discapacidad ha terminado sus estudios de basica secundaria. El 2.4% de las personas
con discapacidad adelanté estudios universitarios sin obtener el titulo El 1% de las
personas con discapacidad posee titulo en algun nivel de la educacién superior (técnico
profesional, tecnolégico y profesional universitario).
Las estadisticas del ICFES sefialan que desde afio 2000 al 2006 aproximadamente
26.326 personas con discapacidad han presentado el Examen de estado y se encuentra
en posibilidad de ingresar a estudios en Educacion Superior.
La Institucion técnica San José desarrolla un plan de trabajo con los beneficiarios en
situacion de discapacidad, el cual cuenta con:

v' Estructurar la oferta extracurricular (eventos académicos, deportivos,

recreativos, culturales, etc) para garantizar el acceso de esta poblacion.
v" Implementar un programa de ingreso e insercion a la vida laboral.
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Promover estrategias de apoyo educativo para personas con discapacidad a
través de las redes regionales de bienestar al estudiante.

Promover la eliminacion de las barreras arquitectdnicas, urbanisticas,
Identificacién de experiencias exitosas en IES para conformacion de grupo de
trabajo a fin de definir unas normas generales acordes con la reglamentacion
vigente en materia de construccion que garantice los principios basicos de
accesibilidad.

Promover la eliminacion de barreras de entrada a las IES en cuanto a examenes
de ingreso

Fomentar las tutorias, el numero de intérpretes y grupos de apoyo a fin de
garantizar la permanencia del estudiante en el sistema

Articulacion en el Ministerio entre basica — Media y Superior para definir el perfil
de estudiante con discapacidad y promover el desarrollo de politicas que
garanticen su permanencia.

Identificaciébn de programas exitosos a hivel nacional en materia de tutorias y
formacion de intérpretes.

Promover estrategias de apoyo educativo para personas con discapacidad
Fomentar el aprendizaje cooperativo entre estudiantes con discapacidad para
establecer programas conjuntos de tutoria en IES.

Todas estas estrategias son propuestas por el Ministerio de Educacion Nacional.
(www.colombiaaprende.edu.co).

24.8.2. Seguimiento a egresados

Presentacion

El Programa de Seguimiento a Egresados de la Institucion técnica San José Obrero,
tiene la finalidad de estrechar la vinculacion entre la Institucion y aquellos que se
formaron en sus ambientes de aprendizaje; asi como buscar fortalecer la vinculacién
institucion-Egresado conservando siempre el contacto agil y eficaz para mantenerlos
actualizados con informacion de interés.

Objetivos

v

Fomentar y mantener la vinculacién de la institucion con sus Egresados y/o ex
alumnos para la obtencién de beneficios conjuntos.

v' Consolidar los lazos de union con el/la Egresado/a para reforzar su pertenencia
a la institucién y difundir en sus agrupaciones la importancia y trascendencia que
tuvo la formacién a nivel regional y nacional.

v' Mantener el contacto con todos los egresados para fortalecer la relacion
Egresado-institucién.

v' Consolidar la bolsa de trabajo entre los egresados y el grupo empresarial de la
Medellin.

v' Conocer la demanda del sector empresarial para fortalecer la formacién técnica
de los y las estudiantes y/o egresados/as.

Funciones
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Llevar el registro de los egresados de la Institucion Técnica.
Promover servicios de apoyo institucional.

Buscar la insercion de Egresados al campo laboral.

AN NN

Procurar la concertacién, operacion de convenios y programas encaminados al
mejoramiento de la calidad de vida de los egresados.

\

Incentivar la actualizacién de los conocimientos técnicos y humanos de los
Egresados.

v Divulgar las actividades que realizan los egresados en beneficio de la institucién
y la sociedad, haciendo publica su aportacion, ademas de mantenerlo informado
de las actividades que le convengan en lo formativo, laboral, cultural, entre otras.

Metodologia de seguimiento
Para llevar a cabo esta labor, las actividades se realizan de la siguiente forma:
Diagnéstico del egresado
Para desarrollar de manera efectiva el diagndéstico de nuestros egresados, tomamos
como instrumento de validacion la encuesta.
Este instrumento lo aplicamos en dos fases:
Fase uno: Candidatos a egresar.
Encuesta que se aplica a todos los estudiantes de la institucion técnica que cursan el
ultimo mes de cada programa de educacién para el trabajo y el desarrollo humano.
Fase dos: Egresados.
Encuesta que se aplica a los egresados que ya no estdn estudiando en nuestra
Institucion.
Los resultados de las fases anteriores nos permiten obtener y actualizar nuestras bases
de datos para tomar decisiones con mayor eficacia y eficiencia.
Formacion continua
El programa de formacioén continua se aplica a nuestros egresados de manera colectiva
y cooperativa con las coordinaciones y el proceso de bienestar estudiantil de las Play6n
de Comuneros, Francisco Butifid y Nazaret.
Va dirigido a nuestros egresados de dos formas:
Actividades dirigidas a alumnos y egresados. Son seminarios, cursos, talleres,
actualizaciones y/o jornadas, dirigidas a los y las alumnos/as que estan inscritos a un
programa de formacién y abierto a nuestros egresados. Con la finalidad de actualizar y
mejorar su desempefio técnico y laboral. Algunas de estas actividades son las
siguientes:

a. Jornadas de interpretacion legal y Juridica.

b. Praxiologia. (Practicas significativas).

c. Encuentro de la Salud fisica y mental.

d. Semana de la Tecnologia.

Actividades dirigidas a egresados. Desarrollamos actividades dirigidas a nuestros
egresados, teniendo como finalidad el acercamiento, actualizacién y el desarrollo
técnico de los mismos. Las actividades son las siguientes:

a. Encuentro de Egresados/as

b. Diplomados de actualizacién

c. Seminario de titulacion.
Base de datos
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En la Institucion Técnica San José Obrero se cuenta con una base de datos actualizada
de los y las egresados/as. Estos datos se obtienen por medio del diagnéstico del
egresado/a que se realiza a candidatos/as a egresar y egresados/as.

Actualizacion de informacion

La actualizacién de la informacién para el y la egresado/a por parte de la institucion es
fundamental, y la estrategia de poderles hacer llegar la informacién se realiza de la
siguiente manera:

» Correos electrénicos: periédicamente y/o cada que un evento se promociona se
mandan correos electrénicos a nuestros egresados/as, ademas de actualizaciones
como vacantes de empleo, conferencias, eventos culturales, etc.

+ Blog: La Institucion técnica San José Obrero, cuenta con un blog que sirve también
como herramienta de comunicacidon con nuestros egresados/as, pues se publican
entradas de informacién de interés para los diferentes programas técnicos.

Formacion integral

En la Institucion Técnica buscamos complementar la formacion técnica de nuestros
egresados/as con actividades integrales para el desarrollo humano y fortalecer la calidad
de vida de los mismos.

Para realizar lo anterior se lleva a cabo lo siguiente:
e Celebracion del dia de San José con los egresados y los estudiantes de los
programas de formacion.
¢ Un encuentro del egresado anual.
e Actividades: Deportivas, Integracion salud mental y fisica.

Bolsa de trabajo

La bolsa de Trabajo de la Institucion técnica, tiene como obijetivo la insercién de los
Egresados a nivel técnico al mercado laboral, asi como detectar los requerimientos
cualitativos de los empleadores, por lo que, a través de este servicio, nuestros
egresados/as pueden registrarse como candidatos/as a obtener un puesto laboral por
empresas que aqui mismo registran sus vacantes.

El procedimiento de registro a nuestra bolsa de trabajo se hace digitalmente siguiendo
los pasos que a continuacién se demuestran:

1. Entra a la siguiente pagina www.egresados/assanjoseobrero.co

2. Dirigete a la parte de servicios.

3. Ingresa a Red Bolsa de Trabajo.

4. Entra a Registro de Candidatos.

5. Finalmente Registra tus datos

Al momento de que exista alguna vacante se le informa al egresado/a registrado en
nuestra base de datos.

La difusion de la Bolsa de Trabajo de la Institucion técnica, se hace por medio de la
pagina web de la Institucion y del Blog.

Evaluacién
Para realizar una evaluacion del programa de seguimiento a los y las egresados/as de
la Institucion técnica San José Obrero, se realiza de dos formas:
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* Se eligio la encuesta como instrumento de evaluacion de satisfaccion donde se aplica
a: Egresados/as y Empleadores.

* En las actividades que se llevan a cabo, se realiza una pequefia encuesta de
satisfaccion y sugerencias de mejora.

24.9. Proyeccion ala comunidad

A partir del afio 2014 se inicia la aplicacion de una encuesta a la comunidad para
estudiar la demanda educativa y una percepcion general del reconocimiento de la
institucion y de su impacto con relacion al mejoramiento de la calidad de vida.

Posteriormente se tabula la informacion arrojada por la encuesta y se elabora un informe
con los resultados.
Este procedimiento se hace anualmente, al inicio del afio.

Al inicio del afio se elaboran los planes de trabajo:

PRIMER PLAN
Plan de trabajo conjunto con entidades y organizaciones que hacen presencia en el
sector aledafio a las sedes de la institucién técnica.
Establecimiento de relaciones con entidades del sector con diferentes propésitos, tales
como:

e Dar a conocer en la comunidad los programas de la institucion.

o Capacitacion de estudiantes de los grados 10° y 11° de las instituciones

educativas del sector.
e Convenios de practicas para nuestros estudiantes.

Para esto, se elaboran cartas de solicitud dirigidas a algunas de las parroquias, Junta
de Accion Comunal e instituciones educativas con los programas ofertados para
convocar a la comunidad y se entregan en las mismas. Luego de esto, con la
autorizacion del coordinador o director de la institucion se divulga la informacion entre
los estudiantes y se hace una pre-inscripcién de los que estén interesados en los
programas ofertados.

SEGUNDO PLAN

Plan de responsabilidad social

¢ Al inicio del afio se planean las actividades segun los resultados recogidos en el
diagndstico realizado con la comunidad educativa, dando prelacién a la formacién
complementaria que favorezca la formacién en prevencién y promocion de la salud,
capacitaciones para la formacion para el desarrollo laboral y humano.

e Se brinda a la comunidad del sector el servicio de formacién, cobrando un valor muy
pequefio a los aspirantes de los programas técnicos y complementarios, se convoca
a la comunidad través de carteles informativos, pagina web y redes sociales para
asistir a las jornadas o se les visitan viviendas y locales del sector aledafio en sus
hogares para ofrecerles los servicios.

e Se promueve el desarrollo de actividades ludicas y culturales con la comunidad que
contribuyan al fomento de una sana convivencia, tales como: semana cultural, en la
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cual se hace una comparsa que involucra a la comunidad del sector y la labor social
que cada grupo debe de hacer en un lugar que involucre a un grupo de la comunidad
(hogares geriatricos, hogares infantiles, poblacion de escasos recursos,
fundaciones, entre otros).

e Se celebra con la comunidad la semana por la paz, a través de actividades de
sensibilizacién social, donde se reconoce la igualdad como punto de partida para
alcanzar la paz, se convoca internamente a la comunidad educativa, haciendo
extensiva la invitacion hacia la comunidad externa, se hacen actividades
extramurales que permiten la participacion de la comunidad aledafa (marchas).

TERCER PLAN

Plan de estudios socioecondmicos

Cuando el convenio lo requiera, se aplican encuestas de estudio socioeconémico a los
estudiantes para conocer su realidad socioecondémica y determinar las personas que
van a ser beneficiarias de los subsidios de algun tipo.

Posterior a los anteriores, se analiza la informacion recolectada y se generan los
respectivos informes y/o listados de los beneficiarios.

CUARTO PLAN
Plan de formacién y promocién social financiados por la empresa publica y privada
Segun la necesidad y ofertas:

e Se establecen convenios con entidades diferentes que favorezca las
oportunidades para que la poblacion de escasos recursos econdmicos acceda a
una educacion superior de calidad.

o Fortalecer la formacion de los estudiantes a través de los programas de
entidades como la al entidades como el hospital de suba o Metro-salud que
brinden el servicio de asesorias personalizadas sobre teméaticas que favorezcan
la creacion de habitos de vida saludable y prevencion y promaocién de la salud.

24.10. Evaluacién anual de las actividades realizadas por el equipo
ejecutor

e Otra evaluacién que se realiza es al final de la etapa practica, por medio de una
encuesta a los empresarios o lideres de las instituciones para determinar el
grado de satisfaccion con los estudiantes. Esta la hacen los docentes en la Gltima
visita realizada al centro de practica.

e Asi como atender las quejas, reclamos, sugerencias, felicitaciones que se
encuentren en el buzon.

e En caso de no obtener un resultado satisfactorio 250% en las encuestas se

elaboran planes de mejoramiento y se implementan acciones de mejora, a las
cuales se les hace seguimiento

25. PREVENCION DE RIESGOS
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Justificacion.

La salud ocupacional se comprende como el conjunto de herramientas, estrategias y
actividades que buscan prevenir riesgos a la salud de las personas, a nivel fisico, mental
y social, dentro de las actividades que estos desarrollan y en el ambiente en el que se
realizan. Es por ello que la Institucién Técnica San José Obrero busca con este plan
capacitar, orientar y promover en los estudiantes y en el personal de la institucion el
cuidado y reconocimiento de su salud a través de diversas actividades grupales, que les
permita reconocer factores de riesgo no solo en la institucion y futuro ambiente de
trabajo, si no también promover lo interiorizado a sus propias familias.

Se cuenta para este plan con personal cualificado.

Objetivo General

Promover y capacitar a los estudiantes y personal institucional, sobre la importancia de
la salud ocupacional dentro de los ambientes de trabajo de la institucién, como beneficio
empresarial, personal, familiar y social.

Objetivos Especificos
e Realizar andlisis de la estructura fisica, previniendo con ello posibles riesgos.
o Disefiar campafias que prevengan los posibles riesgos ambientales y
ocupacionales.
e Capacitar a los estudiantes y personal de la institucion sobre primer
respondiente.

Ver cronograma de actividades de Seguridad y Salud en Trabajo (SST)

Salud ocupacional

Concepto de: salud, trabajo, S.O, enfermedad, enfermedad profesional, seguridad
industrial, medicina laboral, accidente, incidente, accidente de trabajo, agentes y
factores de riesgo, bienestar laboral. Una actividad ludica.

Factores de riesgo; explicaciéon y profundizacién. Trabajo grupal de identificacién de
factores de riesgo en el area de desempefio, la casa y la institucion. — socializacion.
Bioseguridad: concepto, beneficios, elementos de proteccion personal, manejo de
herramientas, aseo y desinfeccion de areas. Una actividad ludica

Manejo y reconocimiento de extintores. Practica con extintores. Prueba escrita y
practica. Una actividad ludica.

Gestién en el control y proteccion del medio ambiente

Concepto de gestion ambiental. Principios de la gestibn ambiental. Gestion ambiental
en la empresa. Evaluacion de la gestion ambiental. Funciones de la gestion ambiental.
Instrumentos de la gestibn ambiental. Normatividad general: Norma constitucional.
Derecho a un ambiente sano. El medio ambiente como patrimonio comudn. Desarrollo
sostenible. Funcion ecoldgica de la propiedad privada (art. 58). Delitos contra recursos
naturales. Elaboracion de micro proyecto de gestion ambiental (en equipos). Prueba
escrita. Evaluacion a capacitacion.

Actividad Taller: Gestion de residuos contaminantes
Conceptualizacion de: residuos contaminantes, contaminacion, residuos toxicos.
Manejo de las basuras, clasificaciéon. Importancia de los puntos ecolégicos. Deterioro
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del planeta por contaminacion. Papel del hombre en el manejo de los residuos
contaminantes Elaboracion de micro proyectos con base en el cuidado del medio
ambiente desde la utilizacion adecuada de los recursos y del manejo de los residuos.
Montaje y preparacion de campafa de sensibilizacion sobre el medio ambiente. Dia de
la tierra 22 de abril. Terminacién del micro proyecto y de preparacion de campafia.

Prevencién de riesgos y conformacion del comité de emergencia institucional.
Salud ocupacional, trabajo, riesgo, factor de riesgo, clases de riesgo. Emergencia,
funciones.

Primeros auxilios.
Lesidn, tipos de lesion. Atencidn de primer respondiente. Botiquin de primeros auxilios.
Emergencia, tipos de emergencia y asistencia.

Primer informe de gestién.
Procesos llevados a cabo para mejorar la calidad del trabajo y la seguridad en
infraestructura.

Capacitacion en evacuaciéon y ejecucion de Simulacro de evacuaciéon. Simulacro
de evacuacion.
Evacuacion, terremoto, incendio, asonada, ¢ qué hacer?

Capacitacion a personal de lainstitucion ARL POSITIVA.
Enfermedades laborales, riesgos ocupacionales, beneficios con la ARL.

Campafia sobre el medio ambiente. Explicacion e investigacion sobre manejo de
residuos solidos. Elaboracion de cartillas en equipos sobre el medio ambiente.
Campanias de reciclaje en todas las sedes de la Institucion técnica San José Obrero.

Revisién a espacios y proceso de aseo y desinfeccion.

Se implementa los registros de aseo y desinfeccién, que son revisados periddicamente
por la persona encargada del programa de prevencién de riesgos y salud ocupacional
de la Institucién técnica San José Obrero en las sedes Playén y Butifia.
Observaciones: Este plan esta sujeto a cambios ya sea por actividades institucionales
donde prime el beneficio de la comunidad educativa o por acuerdos que puedan
presentarse en el momento con las personas participantes.

Los talleres son orientados por personas especializadas de las diferentes secretarias
publicas de las ciudades de Medellin.

Elaboro: Reviso: Aprobo:
Claudia Elena Pulgarin Ortiz | Ligia Amparo Rojas Gil | Paola Andrea Milan Restrepo
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