“Si queremos tener nuevas formas de convivencia social, en donde la proteccion de la vida y la felicidad
sean posibles, debemos construirlas. La convivencia se aprende, se construye y se ensefia. Es tarea de
toda la vida de una persona y de una sociedad” (Toro, José Bernardo, 1991).
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Considerando:

Que los articulos 73 (PROYECTO EDUCATIVO INSTITUCIONAL P.E.l.) y 87 (REGLAMENTO O MANUAL
DE CONVIVENCIA), de la Ley 115 de 1994 establecen el Reglamento o Manual de Convivencia para todos
los centros educativos.

Que el articulo 144 (Funciones del Consejo Directivo) de la misma Ley, literal C, sefiala como funcidn del
Consejo Directivo adoptar el Reglamento de la Institucién, de conformidad con las normas vigentes, y que
esto se encuentra reglamentado en el Articulo 23 del Decreto 1860 de 1994.

Que la Ley 1620 de 2013 y su Decreto reglamentario 1965 de 2013, establece la necesidad de realizar
ajustes acordes con el “Sistema Nacional de Convivencia Escolar y Formacion para el Ejercicio de los
Derechos Humanos, Sexuales y Reproductivos y la Prevencion y Mitigacidn de la Violencia Escolar”.

Que el Consejo Directivo de la Institucion Educativa, se reunird ordinariamente para revisar, evaluar y
aprobar la ruta seguida en la construccién del presente MANUAL DE CONVIVENCIA el cual debe estar
acorde con las normas citadas anteriormente.

Por lo tanto, se propone:

Aprobar la actualizacidn del actual Manual de Convivencia del Instituto de Educacion para el
Trabajo y Desarrollo Humano ETDH de Comfenalco Antioquia, después de estudio deliberacién y consenso
por parte de los diferentes estamentos de la Comunidad Educativa.

Establecer un manual de convivencia especifico para el cual permita la promocidn de la
Convivencia en la Institucion.

Dar a conocer el texto completo del Manual de Convivencia a toda la Comunidad Educativa
para su aprobacion.

Para responder a las necesidades de hoy, complementar la educacion de la familia y cumplir con los
derechos y deberes consagrados en la Constitucion Colombiana y demas disposiciones legales, el Instituto
de Educacion COMFENALCO ”"Consuelo Montoya Gil” ha revisado su Manual de Convivencia con la
colaboracidn de las directivas, docentes y estudiantes, como un documento donde se orientan las normas
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a la cuales se han de ajustar las acciones educativas para que resulten, ademas de correctas, benéficas
para los estudiantes de la institucion (se entiende por institucién, la comunidad totalmente integrada:
directivas, docentes, estudiantes, personal administrativo y personal de servicios). El documento a su vez,
permite ser utilizado para atender y resolver todas las situaciones de indole académica y administrativa,
que se presenten entre los miembros de la comunidad educativa.

Brindar servicios de Educacién para el Trabajo y el Desarrollo Humano para la poblacién afiliada y no
afiliada a la Caja, creando oportunidades de bienestar y desarrollo, con base en los principios de
solidaridad, subsidiariedad, equidad, justicia social y redistribucién de los bienes socialmente adquiridos,
como es el acceso al conocimiento, la ciencia y la tecnologia, fundamento esenciales para el mejoramiento
de las condiciones de vida individuales y colectivas y la formacién de ciudadanos auténomos.

Ser, en el afio 2025, la mejor alternativa en Educacién para el Trabajo y el Desarrollo Humano para los
jévenes y adultos de la regidon, mediante la prestacion de servicios y programas educativos innovadores,
que respondan a las necesidades, expectativas y posibilidades de las familias y las comunidades,
contribuyendo desde nuestro compromiso y responsabilidad al logro de la visidn propuesta por
Comfenalco Antioquia.

El presente manual estd disefiado acorde con principios y fundamentos institucionales definidos en
nuestro Proyecto Educativo Institucional.

Prestar servicios de Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano y de extensién (Educaciéon
continua) a los usuarios afiliados y no afiliados a La Caja, asi como a las personas a su cargo y, en
atencion al principio de solidaridad, a personas de escasos recursos econdmicos, de acuerdo con los
fines, objetivos y procesos académicos.
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Implementar estrategias pedagdgicas que promueven en los estudiantes acciones concretas de
solidaridad, capacidades y actitudes para la organizacién y participacion democrdtica y respeto del
medio ambiente.

Generar bienestar y desarrollo mediante el cierre de brechas educativas de la poblacién que desee
adquirir y fortalecer sus habilidades, destrezas y conocimientos en cualquier ciclo ofrecido por el
Instituto, de Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano.

Orientar e indicar los procesos de convivencia en la institucidon, para desarrollar lineas de acciones
pedagdgicas y educativas, que permitan la sana convivencia entre los miembros de la comunidad
educativa, para el fortalecimiento de los valores ciudadanos éticos, democraticos y participativos.

Orientar a los estudiantes para que manejen situaciones con criterio propio, siendo competentes en la
solucién de conflictos en su contexto.

Involucrar a la comunidad educativa, de una manera efectiva y permanente, en el proceso de
formacién y de comportamiento de los estudiantes del Instituto.

Procurar en los miembros de la comunidad educativa, una actitud responsable frente a las normas
establecidas, haciéndolas parte de la vivencia diaria.

Fomentar en la comunidad educativa los valores, en un ambiente de respeto por las diferencias de
género, creencias politicas, religiosas y el fortalecimiento de competencias ciudadanas.

Confianza

Pasion por el cliente

Innovacion

Empoderamiento
Responsabilidad por el resultado
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Sensibilidad social

Brindar a la comunidad educativa, experiencias de formacidn integral, pertinentes y de calidad que
contribuyan a la misién social de la Caja de Compensacion Familiar.

Objetivo 1: Implementar procesos formativos, basados en el fortalecimiento del proyecto de vida.
Objetivo 2: Garantizar un portafolio educativo coherente con las necesidades del mercado.
Objetivo 3: Generar proceso de formacidn incluyente, para los diferentes tipos de poblacion.
Objetivo 4: Ampliar la oferta educativa a todo el Departamento de Antioquia.

Objetivo 5: Priorizar la oferta para las categorias Ay B, en el servicio de Educacién

Elevar la calidad pedagdgica y social de los ambientes de aprendizaje orientados a la Educacidn para el
Trabajo y el Desarrollo Humano; y de esta manera garantizar una formacién competitiva a nivel académico,
social y laboral, que prepare efectivamente a los estudiantes para desempefarse competentemente en el
futuro. De igual manera, contribuir a la educacién en relacién con la creatividad, la innovacién vy el
liderazgo que permitan la sostenibilidad educativa.

Por derivacion de los principios de La Caja, se enuncian los principios del Proyecto Educativo Institucional.
Tales principios se inspiran en una concepcion ética y humanista de la educacién y en el mandato de la
Constitucién Nacional. Con ellos se busca fomentar la responsabilidad de cada estudiante consigo mismo,
con el otro y con la naturaleza. Por lo tanto, principios como la vision social del hombre, la lealtad, el
respeto, la colaboracion, la equidad y la justicia social, son esenciales para el desarrollo integral del
individuo y de la colectividad.
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El Instituto concibe la educacidon como un proceso cuya finalidad es contribuir en la formacidn integral de
sus estudiantes haciéndoles personas respetuosas, responsables, comprometidas, objetivas, justas,
tolerante y lideres; sin discriminacion alguna y en prevalencia del interés general; ademas la formacién se
centra en una vision empresarial, que permite la adquisicién de competencias para el desempeiio en el
campo laboral y productivo.

Personas que se forman en y para la libertad de si mismo y del medio social que las rodea, capaces de
asimilar con responsabilidad su destino propio, el de la comunidad, y de prepararse para transformar la
sociedad dentro del contexto al cual pertenece.

Al ingresar a la institucidon el estudiante se integra a una comunidad donde el trabajo, el respeto, la
tolerancia, la responsabilidad mutua son la base de su organizacién.

El centro y el eje de esta comunidad es el estudiante; hacia él y hacia su preparacién integral se enfocan
los objetivos, esfuerzos y servicios de todos sus miembros y de los elementos que faciliten su accidn, pero
asi mismo, el estudiante ha de considerarse el principal AUTOR DE SU FORMACION y obrar siempre en
busca de su crecimiento integral para lo cual debera contribuir en:

Cultivar sus potenciales a partir del adecuado desarrollo de sus capacidades, actitudes, habilidades y
destrezas, para garantizar el éxito de su formacién técnica.

Sentirse personay parte activa e importante de una sociedad que le ayuda a lograr su propia formacion.
Reconocer sus propios logros, fortalezas y limitaciones, evitando lesionar los derechos de los demas.
Cultivar y vivenciar valores humanos.

Educarse para la vida donde lo importante es lograr el saber ser, el saber hacer y el saber convivir.
Entender la disciplina como condicidn de orden y responsabilidad propia de cada miembro de la
comunidad.

Considerar los directivos, docentes y demas colaboradores de la institucién como amigos y facilitadores
del proceso educativo, guardandoles el debido respeto, acatando sus consejos y sugerencias.
Considerar la cortesia, y el respeto por el otro, como la base de las relaciones interpersonales de la
comunidad educativa.

Colaborar en la medida de sus capacidades para que los objetivos planteados en la institucidn se
cumplan de manera eficaz.
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El presente Manual de Convivencia, se fundamenta en: La Constitucion Politica de Colombia de 1991.
Principalmente en los articulos que aportan elementos para una sana convivencia y una formacién
democratica, a saber:

Las normas colombianas se fundamentan en el respeto por la dignidad humana, en
el trabajo y la solidaridad de las personas.

El estado debe asegurar la convivencia pacifica y la convivencia de un orden justo.
Igualdad de derecho de las personas ante la ley.

Libre desarrollo de la personalidad.
Libertad de ensefianza.

Fomentar las practicas democraticas para el aprendizaje de los principios y valores
de la participacidn ciudadana.

La educacion como derecho de todo individuo cuya funcion es rescatar los valores
como la paz, la democracia, relacién y cultura.

Referente Objeto

Articulo 68 de la Constitucion ~ Fundacion de establecimientos educativos
Politica de Colombia de

1991.

Ley 21 de 1982 Por la cual se modifica el régimen del Subsidio Familiar y se dictan otras disposiciones.

Ley 115 de 1994 Por la cual se expide la Ley General de Educacién

Ley 711 de 2001 Por la cual se reglamenta el ejercicio de la ocupacion de la cosmetologia y se dictan otras disposiciones en materia de
salud estética.

Ley 1064 de 2006 Por la cual se dictan normas para el apoyo y fortalecimiento de la Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano
establecida como educacién no formal en la Ley General de Educacion

Ley 1620 de 2013 Esta ley nace como un mecanismo que busca prevenir, atender y crear habitos de sana convivencia entre las personas que
pertenecen a comunidades educativas, utilizando todas las situaciones como elementos de aprendizaje continuo y
herramientas para la formacion ciudadana.

Ley 1651 de 2013 Ley del bilingliismo.

Ley 1801 de 2016 Por la cual se expide el Codigo Nacional de Policia y Convivencia, especificamente en su articulo 34 referido a los
comportamientos que afectan la convivencia en los establecimientos educativos relacionados con el consumo de
sustancias.
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Por el cual se expide el plan nacional de desarrollo 2018-2022 “pacto por Colombia, pacto por la equidad”. En su Articulo
194°. SISTEMA NACIONAL DE CUALIFICACIONES, crea, entre otros, el Subsistema de Formacion para el Trabajo, como
una via de cualificacion dentro del Sistema Nacional de Cualificaciones.

Por medio del cual se organiza el sistema de calidad de formacion para el trabajo- SCAFT. (Decreto 1072 de 2015)

Modifica el articulo 4 del Decreto 2020 de 2006. (Decreto 1072 de 2015)
Afiliaciones estudiantes al Sistema General de Riesgos Laborales

Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Educacion Libro 2 — Parte 6 "Reglamentacion de la
Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano”

Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcion Pdblica, en lo
relacionado con el Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015

Por el cual se adiciona la Seccion 4 al Capitulo 2 del Titulo 6 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1072 de 2015, Decreto
Unico Reglamentario del Sector Trabaijo, en lo relacionado con el registro y funcionamiento de las Unidades Vocacionales
de Aprendizaje en Empresa - UVAE

Por el cual se reglamenta la organizacion, oferta y funcionamiento de la prestacion del servicio educativo para el trabajo y el
desarrollo humano y se dictan otras disposiciones. Compilado en el Decreto 1075 de 2015.

Por el cual se adiciona la Seccion 6 al Capitulo 2 del Titulo 6 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1072 de 2015, Decreto
Unico Reglamentario del Sector Trabajo, y se adopta la Clasificacion Unica de Ocupaciones para Colombia - CUOC y se
dictan otras disposiciones

Por el cual se adopta y reglamenta el Marco Nacional de Cualificaciones (MNC), se dictan otras disposiciones y se adiciona
la Parte 7 al Libro 2 del Decreto 1075 de 2015, Unico Reglamentario del Sector Educacion

Por el cual se adiciona el Capitulo 9 al Titulo 6 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1072 de 2015, Decreto Unico
Reglamentario del Sector Trabajo, en lo relacionado con el Subsistema de Formacion para el Trabajo y su Aseguramiento
de la Calidad

Por el cual se adiciona el Capitulo 11 al Titulo 6 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1072 de 2015, Unico Reglamentario
del Sector Trabajo, y se reglamenta el Reconocimiento de Aprendizajes Previos (RAP) como una via de cualificacion en el
marco del Sistema Nacional de Cualificaciones (SNC).

Por el cual se adiciona el Capitulo 12 al Titulo 6 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1072 de 2015, Unico Reglamentario
del Sector Trabajo, en lo relacionado con la reglamentacion del Subsistema de Evaluacion y Certificacion de Competencias
(SECC) como un componente del Sistema Nacional de Cualificaciones

Por medio de la cual el Ministerio de Salud y Proteccién Social crea la planilla "K estudiantes” y los tipos de cotizantes 23
"Estudiantes Decreto 055 de 2015" y 55 "Afiliado participe - dependiente” en la Planilla Integrada de Liquidacion de Aportes
-PILA

Por la cual se establece el procedimiento para la habilitacién de la oferta de programas del Subsistema de Formacion para
el Trabajo

Por el cual se adiciona el Capitulo 9 al Titulo 6 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1072 de 2015, Decreto Unico
Reglamentario del Sector Trabajo, en lo relacionado con el Subsistema de Formacion para el Trabajo y su Aseguramiento
de la Calidad

Lineamientos de Politica para el Fortalecimiento del Sistema de Formacion de Capital Humano SFCH
Politica Nacional de Desarrollo Productivo
Politica Nacional para la Transformacion Digital e Inteligencia Artificial

Tecnologias para Aprender: Politica nacional para impulsar la innovacion en las practicas educativas a través de las
tecnologias digitales
Politica Nacional de Emprendimiento

PEM - Plan Educativo Municipal 2016-2027:

Hacia una educacion integral, humana y sostenible para las apuestas de desarrollo de la ciudad
COLOMBIA, LA MEJOR EDUCADA EN EL 2025

Lineas estratégicas de la politica educativa del Ministerio de Educacion Nacional

Declaracion de Incheon - Educacion 2030
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y Marco de Accion para la realizacion del Objetivo de Desarrollo Sostenible 4: Garantizar una educacion inclusiva y equitativa de calidad y
promover oportunidades de aprendizaje permanente para todos

Colombia hacia una Sociedad del Conocimiento. Reflexiones y propuestas (volumen 1)

Mision de Sabios 2019

Marco Comun Europeo de Referencias para las Lenguas — MCER, 2020

Consejo Europeo.

1SO 21001:2018(es) Organizaciones educativas — Sistemas de gestion para organizaciones educativas — Requisitos con orientacion para su uso

Orientaciones sobre el DC pertinente de Programas de ETDH. (Guia).

Ministerio de Educacion Nacional

Plan Nacional Decenal de Educacién

Ministerio de Educacion Nacional

Requisitos para programas de formacién: NTC 5663 (salud), NTC 5664 (artes y cultura), NTC 5665 (turismo), NTC 5666 (sistemas informaticos), NTC 5580
Requisitos de formacion para el trabajo en el area de idiomas, NTC 5581 (otros programas de formacion para el trabajo).

ICONTEC

Plan Nacional de Bilingtiismo: Colombia Very Well.

Ministerio de Educacion Nacional

Comunidad educativa: es un conjunto de estamentos, padres de familia, educadores y estudiantes.
Competencia laboral: es el conjunto de conocimientos, habilidades, destrezas, actitudes y valores para
desempeiiar eficientemente una actividad en el sector productivo.

Conducta: se entiende por conducta la actitud personal que compromete gravemente los principios y
valores incorporados y proyectados socialmente, producto de la interiorizacidn de los cédigos morales
y resultantes del conjunto de actos o actitudes que permiten a la persona desempenarse moralmente
en una situacion dada de acuerdo a la ley 1620 de 2013 en lo que se refiere a los derechos humanos y
derechos sexuales y reproductivos.

Conducto regular: son los pasos a seguir en la solucién de circunstancias determinadas.

Correctivo: estrategia que favorece la forma de conciencia, de acciones y actitudes que deben ser
modificadas para lograr una madurez progresiva.

Curriculo: es el conjunto de criterios, plan de estudios, estrategias metodoldgicas y procesos que
contribuyen a la formacidn integral y la construccion de la identidad cultural, nacional, regional y local.
Deber: es el compromiso y responsabilidad de cada uno de los estamentos de la institucion frente a la
norma.

Debido proceso: conjunto de garantias de los estudiantes que se traduce en procedimientos, instancias
y competencias en aras de facilitar la defensa técnica conforme a los principios constitucionales y
legales.

Derecho: todo lo que corresponde a la persona por el mero hecho de serlo, con caracter esencial,
inherente e inalienable.

Educacidn para el trabajo y el desarrollo humano: la educacién para el trabajo y el desarrollo humano
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es la que se ofrece con el objetivo de completar, actualizar, suplir conocimientos y formar, en aspectos
académicos o laborales y conduce a la obtencidon de certificados de aptitud ocupacional o de
conocimientos académicos.

Estimulo: es el reconocimiento que la institucién hace a los estudiantes para destacar su buen
comportamiento, su desempefio académico sobresaliente o su participacién esmerada en cualquier
actividad curricular.

Evidencias de aprendizaje: pruebas manifiestas de aprendizaje, recogidas directamente durante el
proceso de formacion. Son recolectadas con la orientacién del docente utilizando métodos, técnicas e
instrumentos de evaluacién seleccionados, segln sean evidencias de conocimiento, de producto o de
desempefio, permitiendo reconocer los logros obtenidos por el estudiante, en términos del saber,
saber hacer y ser.

Falta: infraccién voluntaria o culposa de una norma.

Manual de convivencia: es un medio pedagdgico con el que cuenta la institucién para propiciar una
convivencia pacifica en la practica de los valores y compromisos institucionales.

Norma: expresion juridica de la conducta humana que realiza los maximos valores de la institucidn con
el fin de garantizar una sana convivencia.

Perfil: caracteristicas que identifican la persona en un determinado ambiente y le permiten
desempeiiarse segun su rol.

Unidad de aprendizaje: contiene los conocimientos esenciales, criterios especificos de desempeiio y
evidencias de aprendizaje pertinentes con la estructura de una o varias disciplinas.

Las instituciones educativas deberan establecer en su reglamento un gobierno escolar conformado por el
rector, el consejo directivo y el consejo académico. En el gobierno escolar seran consideradas las iniciativas
de los estudiantes, de los docentes, de los administradores en aspectos tales como la adopcién y la
verificacion del Manual de Convivencia, la organizacién de las actividades sociales, y demas acciones que
redunden en la practica de la participacion democratica en la vida escolar.

En el Instituto de educacidn para el trabajo y el desarrollo humano Comfenalco “Consuelo Montoya Gil”,
el gobierno escolar es un sistema que coordina el funcionamiento académico- formativo mediante la
practica democratica, donde el docente debe fomentar el ejercicio de los valores civicos, humanos,
sociales y culturales.

Consejo Directivo. De acuerdo con el articulo 143 de la Ley 115 de 1994, en cada establecimiento
educativo existira un Consejo Directivo integrado por:
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El rector del establecimiento educativo, quien lo convocard y presidird. Dos representantes docentes
de la Institucién.

Dos representantes de los estudiantes que curse un programa técnico que ofrezca la institucion.

Un Representante de los (las) ex estudiantes (as) de la institucion.

Un Representante de los sectores productivos del area de influencia del sector productivo.

Las funciones del Consejo Directivo serdn las siguientes:

Tomar las decisiones que afectan el funcionamiento de la Institucion.

Servir de instancia para resolver los conflictos que se presenten entre docentes y administrativos con
estudiantes del establecimiento educativo, después de haber agotado los procedimientos previstos en
el Reglamento o Manual de Convivencia.

Adoptar el Reglamento o Manual de Convivencia.

Fijar los criterios para la asignacién de cupos disponibles para la admisién de nuevos estudiantes.
Asumir la defensa y garantia de los derechos de toda la comunidad educativa, cuando alguno de sus
miembros se sienta lesionado.

Presentar, el plan anual de actualizacidon académica del personal docente, presentado por el rector.
Participar en la planeacién y evaluacion del proyecto educativo institucional, del curriculo y del plan de
estudios y someterlos a consideracion de la Secretaria de Educacion respectiva o del organismo que
haga sus veces, para que verifiquen el cumplimiento de los requisitos establecidos en la ley y los
reglamentos.

Estimular y controlar el buen funcionamiento de la Institucién Educativa.

Establecer estimulos y sanciones para el buen desempefio académico y social de los estudiantes que
ha de incorporarse al Reglamento o Manual de Convivencia. En ningun caso pueden ser contrarios a la
dignidad del estudiante.

Participar en la evaluacidn de los docentes, directivos docentes y personal administrativo de la
institucion.

Recomendar criterios de participacion de la institucién en actividades comunitarias, culturales,
deportivas y recreativas.

Establecer el procedimiento para permitir el uso de las instalaciones en la realizacidon de actividades
educativas, culturales, recreativas, deportivas y sociales de la respectiva comunidad educativa.
Promover las relaciones de tipo académico, deportivo y cultural con otras instituciones educativas y la
conformacién de organizaciones juveniles.

Fomentar la conformacidn de asociaciones de padres de familia y de estudiantes.
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Reglamentar los procesos de eleccién para la escogencia democratica de quienes haran parte del
gobierno escolar.

Aprobar el presupuesto para el cobro de los derechos académicos, tales como: expedicién de
certificados y de constancias, duplicado de diplomas, entre otros.

Para la eleccion de representantes al Consejo Directivo, se tendrdn en cuenta los siguientes aspectos:

DOCENTES: Estos deberan demostrar liderazgo, responsabilidad en las actividades que se desarrollan en
la Institucidn, y ser autdbnomos y justos en sus decisiones. Serdan nombrados por mayoria de votos y en
reunion general.

ESTUDIANTE: Este debe demostrar madurez, poseer un buen desempefio académico y de convivencia,
capacidad de liderazgo. Serd escogido entre los estudiantes de ultimo periodo académico de los diferentes
programas, nombrado por mayoria de votos.

EGRESADO: Sera nombrado en Asamblea promovida por la Institucién.

REPRESENTANTE DEL SECTOR PRODUCTIVO: Debe poseer una hoja de vida intachable, demostrar interés
por la Institucién y tener capacidad de liderazgo.

ARTICULO 1. Se llevaran a cabo cada mes y medio, en la fecha y hora que el director o directora debe haber
definido y comunicado con tres dias de anticipacidn. También se podra reunir en forma extraordinaria
cuando sea citado por el, director o directora o por decisién de la mayoria de sus miembros.

En el escrito que se haga de la convocatoria, se debe precisar el orden del dia de la reunién a la cual
esta citando.

Para que haya qudrum decisorio debe estar la mitad mas uno de sus miembros. Las decisiones se
tomaran por la mayoria de votos de los asistentes.

Los invitados especiales a las sesiones de liberadoras tendran voz, pero no voto, en la toma de
decisiones.
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Quienes dejen de asistir a tres reuniones en el aiio, sin causa justa, seran removidos del cargo, por
guienes los hayan nombrado, a solicitud del Consejo Directivo.

El acta debe estar firmada por el director o directora, quien preside la reunién y el secretario o
secretaria que se nombre al interior del Consejo Directivo.

Los acuerdos tendientes a establecer calendario académico, tarifas educativas, adopcion del Proyecto
Educativo Institucional, Plan de estudios y Manual de convivencia, deben estar firmados por todos los
miembros del Consejo Directivo, como garantia de participacion y responsabilidad a las actuaciones
de cada uno de los integrantes.

ARTICULO 2. Son funciones del director o directora dentro del Consejo Directivo:

Preparar la agenda del dia.

Citar a las reuniones ordinarias y extraordinarias.

Presidir la reunion.

Verificar el quérum.

Someter a consideracién y aprobacién de los miembros del consejo directivo, el orden del dia y las
actas de cada reunion.

Representar legalmente al Consejo Directivo.

Informar a la comunidad educativa en general las decisiones tomadas en el Consejo Directivo.
Delegar en algunos de los miembros para que lo representen cuando por motivo de fuerza mayor no
pueda asistir a una reunién.

ARTICcULO 3. Son las funciones del secretario:

Dar lectura al orden del dia y de las actas de cada sesion.
Elaborar el acta de cada reunidn en su respectivo orden.
Dar lectura a la correspondencia enviada y recibida.

ARTICULO 4. Son funciones de dignatarios del Consejo Directivo.

Citar a reuniones extraordinarias.

Colaborar en el proceso administrativo de la institucion.

Dar el visto bueno a todas las decisiones que se lleven al consejo directivo.
Velar por la buena marcha de la institucidn.
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Dar sugerencias que aporten al mejoramiento de la institucidn.
Firmar los libros de actas de las reuniones y demds documentos que la requieran.

ARTICULO 5. Derechos de los miembros del Consejo Directivo.

Tener voz y voto en todas las deliberaciones.

Ser informado oportunamente cuando se hicieran las reuniones y los asuntos a tratar en la misma.

A que se escuchen sus propuestas y si son de interés general someterlas a consideracién y aprobacién.
A presentar sugerencias para el mejoramiento de la institucién.

A participar en igualdad de condiciones con los demas miembros del consejo directivo.

Ausentarse de una reunidn con causa plenamente justificada.

A ser estimulado en su labor para el bien de la comunidad.

ARTICULO 6. Deberes de los miembros del Consejo Directivo.

Realizar con responsabilidad y eficiencia las actividades de su cargo.

Dar un trato respetuoso a los integrantes del Consejo Directivo.
Llegarpuntualmentealasreunionesprogramadasordinariasyextraordinarias.

Respetar el uso de la palabra y guardar la compostura dentro de las reuniones.

Velar por la buena marcha de la institucion.

Establecer canales de comunicaciéon para informar a la comunidad educativa las decisiones tomadas.
No fallar a las reuniones sin justa causa.

ARTICULO 7. Prohibiciones para los miembros del Consejo Directivo. Decreto 1857/94 Art. 8.

Intervenir en los aspectos de competencia exclusiva de Consejo Académico tales como: Promocién y
evaluacién de estudiantes.

Autorizar donaciones y subsidios con cargo a los recursos del Fondo de servicios docentes.

Contraer obligaciones sobre gastos no contemplados en los presupuestos debidamente aprobados o
excederse en gastos con relacion a las partidas apropiadas.

Asistir en estado de embriaguez o bajo efectos de sustancias alucinégenas o psicoactivas, estan ultimas
sin el respectivo soporte médico.

Distorsionar las decisiones adoptadas por el Consejo Directivo.

Expresarse en las reuniones en forma soez.
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Revelar informacién de temas tratados sin la debida autorizacién.
Influir en el sistema de contratacién de la institucion.

ARTICULO 8. Se consideran causales para la pérdida de la investidura como representante del Consejo
Directivo las siguientes.

Inasistencia a tres (3) reuniones sin justa causa.

Incurrir en algunas de las prohibiciones establecidas en el presente reglamento del Consejo Directivo.
Incumplir y/o falta a la idoneidad profesional en su desempefio.

Desmeritar las labores del Consejo Directivo.

ARTICULO 9. El miembro del Consejo Directivo que falte sistematicamente al cumplimiento de sus deberes
sera amonestado por escrito por los demas miembros.

Paragrafo. Cuando un miembro del Consejo Directivo sea separado del este, se procederd a elegir su
remplazo de acuerdo con lo estipulado en la ley.

ARTicULO 10. Cualquier miembro de la comunidad educativa podrd participar en las deliberaciones del
Consejo Directivo con voz, pero sin voto.

ARTicULO 11. El Consejo Directivo también podrd solicitar la presencia de cualquier miembro de la
comunidad educativa que sea conveniente para ampliar informaciones o recibir aportes para la
organizacidn de eventos o actividades.

ARTICULO 12. Constituyen qudrum deliberativo o decisorio la mitad mas uno del Consejo Directivo.
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ARTICULO 13. Los integrantes del Consejo Directivo que no asistan a las reuniones se acogeran a las
decisiones tomadas por la mayoria.

ARTICULO 14. Las decisiones que se toman en el Consejo Directivo se podran hacer en forma secreta, verbal
o levantando la mano.

ARTICULO 15. El Consejo Directivo ejercera sus funciones por el lapso de un afio lectivo contado a partir
del momento que fue elegido hasta que se designe nuevamente su remplazo; puede o no ser reelegido.

Segun el articulo 24 del Decreto 1860 del 03 de agosto de 1994, el Consejo Académico estd integrado por:
Rector: quien lo preside. Directivos docentes
Un docente por cada drea o programa.

De acuerdo con el Articulo 145 de la Ley 115 de 1994, y del Articulo 24 del Decreto 1860 de 1994, son
funciones del Consejo Académico las siguientes:

Servir de 6rgano consultor del Consejo Directivo en la revisién de la propuesta del Proyecto Educativo
Institucional.

Estudiar el curriculo y propiciar su continuo mejoramiento, introduciendo las modificaciones y ajustes
de acuerdo con el procedimiento previsto en el presente decreto.

Organizar el plan de estudios y orientar su ejecucion.

Participar en la evaluacién Institucional anual.

Integrar los consejos docentes para la evaluacién periddica del rendimiento de los estudiantes y para
la promocidn, asignales sus funciones y supervisar el proceso general de evaluacion.

Recibir y decidir los reclamos de los estudiantes sobre la evaluacién educativa, y las demas funciones
afines y complementarias con las anteriores que le atribuyen en el Proyecto Educativo Institucional.
Las demas funciones afines o complementarias con las anteriores que le atribuya el Proyecto Educativo
Institucional.
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ARTICULO 1. El representante del programa para el Consejo Académico, sera elegido por los integrantes
del programa al cual pertenece. Su eleccién debe hacerse con la mayor responsabilidad, pues él sera quien
recogerd toda la informacion e inquietudes presentadas en el programa y también es quien orientard el
proceso de planeacién y mejoramiento del programa.

Paragrafo: Todos los programas deben tener su representante en el Consejo Académico.
ARTICULO 2. Los representantes del Consejo Académico deben poseer las siguientes cualidades:

Estar vinculado como docente e la institucion.

Gozar de buena aceptacion entre sus compafieros del programa

Ser reconocido por su formacidn académica y responsabilidad como docente.

Destacarse por su seriedad y objetividad para manejar las diferentes situaciones que se presenten.
Evidenciar gran sentido de responsabilidad para cumplir con las exigencias institucionales y
relacionadas con el programa.

ARTICULO 3. Las reuniones que celebre el Consejo Académico seran.

Ordinarias: Para el afo lectivo se hara una finalizando cada periodo o cohorte académico, y estaran,
establecidas en el cronograma de la institucidn.

Extraordinarias: Se efectuaran en casos especiales, a juicio del director o directora o a solicitud de los
miembros del Consejo Académico, expresando el motivo de ella.
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ARTICULO 4. Son funciones del Rector dentro del Consejo Académico:

Preparar la agenda del dia.

Citar a las reuniones ordinarias y extraordinarias del Consejo Académico.

Presidir la reunion.

Verificar el quérum.

Someter a consideracién y aprobacion de los miembros del Consejo Académico, el orden del diay las
actas de cada reunion.

Representar legalmente el Consejo Académico.

Informar a la comunidad educativa en general las decisiones tomadas en el Consejo Académico.

ARTICULO 5. Son funciones del secretario (a)

Dar lectura del orden del dia y de las actas de cada sesion.
Elaborar el acta de cada reunién en su respectivo orden.
Dar lectura a la correspondencia enviada y recibida.

ARTICULO 6. Son funciones del representante del programa:

Llevar la voceria de los companieros del area ante el Consejo Académico.

Coordinar y orientar el proceso de planeacion del area.

Evaluar las actividades pedagdgicas del area y establecer correctivos.

Definir estrategias metodoldgicas para el buen funcionamiento del programa
Informar a los compafieros sobre las decisiones tomadas en el Consejo Académico.
Propiciar el intercambio de experiencias pedagogicas, charlas, conferencias y talleres.
Firmar el libro de actas de reuniones.

ARTICULO 7. Se establecen los siguientes derechos a los miembros del Consejo Académico:
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A tener voz y voto en todas las deliberaciones.

A ser informado oportunamente de las reuniones del Consejo Académico y de los asuntos a tratar en
estas.

A que se le escuchen sus propuestas y si son de interés general someterlas a consideracién vy
aprobacion.

A presentar sugerencias para mejorar los procesos pedagdgicos.

A recibir un trato cortés de todos los miembros del Consejo Académico.

A participar en igualdad de condiciones con los demas miembros del Consejo Académico.

A ausentarse de una reunién con causa justificada.

A ser estimulada su labor en bien de la comunidad educativa

A citar a reuniones extraordinarias y ordinarias.

ARTICULO 8. Se establecen como deberes de los miembros del Consejo Académico los siguientes:

Desempefiar con eficiencia las funciones del cargo.

Dar un trato respetuoso a los integrantes del Consejo Académico.

Compartir las tareas con espiritu de solidaridad y unidad de propésito.

Asistir puntualmente a las reuniones programadas por el Consejo Académico.

Designar un delegado cuando por fuerza mayor no pueda asistir a una reunién.

Velar por el cumplimiento del plan de mejoramiento académico institucional y del programa que
representa.

Informar a los demas integrantes las decisiones tomadas.

Acatar las decisiones del Consejo Académico cuando estas sean adoptadas por las vias legales, asi de
manera personal no las compartan o no estén de acuerdo con ellas.

ARTICULO 9. Se establecen como prohibiciones para los miembros del Consejo Académico las siguientes:

Distorsionar las decisiones adoptadas por el Consejo Académico.

Hacer comentarios de mal gusto o dafiinos en contra de los miembros del Consejo Académico con el
propdsito de causar malestar dentro de la comunidad educativa.

Revelar informacion de los temas tratados, sin la autorizacidn del Consejo Académico.
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ARTIiCULO 10. Se consideran causales para la perdida de la investidura como representante al Consejo
Académico las siguientes.

Inasistencia a tres (3) reuniones sin justa causa.

Incurrir en algunas de las prohibiciones establecidas en el presente reglamento del Consejo Académico.
Incumplimiento y/o falta de idoneidad profesional en el desempefio de las funciones asignadas como
miembro en el Consejo Académico.

ARTiCULO 11. El miembro del Consejo Académico que falte sistematicamente al cumplimiento de sus
deberes serd amonestado por escrito por los demas miembros, y posteriormente ce citard a los integrantes
del programa a una reunién y se procederd a elegir su remplazo.

ARTICULO 12. Cualquier miembro de la comunidad educativa por solicitud propia podra participar en las
deliberaciones del Consejo Académico, con voz, pero sin voto.

ARTIiCULO 13. El Consejo Académico también podra solicitar la presencia de cualquier miembro de la
comunidad educativa que crea conveniente para ampliar informaciones o aclarar dudas presentadas en
los procesos pedagodgicos o evaluativos o sustentar las determinaciones tomadas por este.

ARTIicULO 14. Constituye quérum de liberatorio o decisorio, la mitad mas uno de los miembros del Consejo
Académico.

ARTICULO 15. Los integrantes del Consejo Académico que no asistan o que asistiendo, no hayan dado su
voto favorable, se acogeran a las decisiones tomadas por la mayoria.
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ARTICULO 16. Las decisiones que se tomen en el Consejo Académico podran hacerse en forma secreta,
verbal o levantando la mano.

Docente de programa y estudiante.
Gestor Educativo

Consejo Académico.

Consejo Directivo.

La matricula es un contrato entre el Instituto de educacién para el trabajo y el desarrollo humano y el
estudiante, por medio del cual, la institucion se compromete con los recursos de formacion integral o a
cualificarlo y este por su parte, a mantener un buen rendimiento académico cumpliendo con las
obligaciones inherentes a su calidad de estudiante y a los deberes establecidos en el manual de
convivencia, asi como cancelar la matricula en los plazos seialados por la institucién. La matricula tiene el
plazo de un periodo académico (semestre) y puede ser renovada por voluntad de ambas partes.

Para cursos cortos la matricula se realizard de manera inmediata.

Paragrafo 1. Un estudiante no podra matricular un médulo o unidad de aprendizaje cuando se presenten
incompatibilidades horarias o cuando tenga pendiente uno o mas médulos o unidades de aprendizaje que
sean prerrequisitos.

Paragrafo 2. El valor del semestre no es transferible y solo se reembolsa en un ochenta por ciento (80%)
cuando la cancelacidon de la matricula o el retiro oficial se solicite antes de la fecha de iniciacion de las
actividades académicas.

El valor de los cursos cortos no es transferible y solo se reembolsa en un noventa por ciento (90%) cuando
la cancelacidn de la matricula o el retiro oficial se solicite antes de la fecha de iniciacién de las actividades
académicas.

El valor del semestre o cursos cortos no es transferible y solo se reembolsa en un cien por ciento (100%)
cuando la cancelacién del proceso de formacién se realiza por parte del instituto.
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Paragrafo 3. Matricula Condicional. Se da cuando la institucion firmar recibe a un estudiante para el
semestre siguiente y lo hace firmar compromiso en relacién con algunas condiciones de orden académico
y/o disciplinario de acuerdo con las decisiones del Consejo Directivo.

Quien ingrese a uno de los programas académicos ofrecidos por la institucién podra hacerlo como:

Estudiante nuevo: Es aquel que ingresa por primera vez a un programa académico en la Institucién.
Estudiante de reingreso: Es aquel que habiendo interrumpido un programa académico es admitido
nuevamente en el mismo programa.

Estudiante de transferencia: Es aquel que proviene de otro programa o de otra institucidon de
Educacidn para el Trabajo y Desarrollo humano.

Es el acto por el cual un aspirante pide formalmente ser admitido en uno de los programas de formacién
laboral que ofrece la institucidn.

ARTICULO 8: Requisitos para la inscripcién.

11.2.1.1 Como Aspirante nuevo para técnicas laborales:
Acreditar haber aprobado los estudios de Educacién Basica (Noveno grado)
Acreditar edad minima de 16 afos.
Realizar la entrevista, que estara a cargo del psicélogo o coordinador de la institucién.
Presentar formulario de inscripcidon debidamente diligenciado.
Presentar recibo (Factura) que acredita el pago de la matricula.
Entregar fotocopia de la cédula de ciudadania o tarjeta de identidad, ampliada al 150%
Presentar certificado de afiliacion al servicio de salud (EPS o Sisbén).
Presentar certificado, diploma o acta de Bachiller.
Entregar 2 fotos 3 x 4 a color.

11.2.1.2 Como Aspirante nuevo para cursos cortos:
Presentar formulario de inscripcidon debidamente diligenciado.
Entregar comprobante de pago de la matricula.
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Es aquel que habiendo interrumpido un programa académico es admitido nuevamente en el mismo
programa. Los estudiantes de los programas de formacion técnica laboral y de conocimientos académicos,
solicitan por escrito a el Gestor Educativo, reingresar y ser matriculados nuevamente en el programa al
cual pertenecian, siempre y cuando no se haya modificado el plan de estudios; en cuyo caso debera
someterse a un analisis de su caso en particular para verificar los motivos por los cuales se retird y de
acuerdo con el andlisis, se definira el plan académico a desarrollar.

El reingreso aplica para los programas de formacion técnica laboral en el lapso maximo de un (1) afio.
Para los programas de conocimientos académicos, el lapso sera de seis meses, previa presentacion de
una prueba de nivelacién.

Es la decisién por medio de la cual la Institucidn en ejercicio de su autonomia consagrada en la Constituciéon
y las Leyes, admite los interesados para cursar sus programas académicos.

Paragrafo 1°. Posterior al proceso de inscripcidn, se realizard la verificacion de los documentos
suministrados por el aspirante, de acuerdo con los criterios dados por el consejo académico.

Paragrafo 2°. Quien sea admitido en la Institucidn, cualquiera que sea su tipo de ingreso debera acogerse
a las normas académicas y administrativas, asi como al plan de estudios y a la programacién académica
vigente.

La matricula es el contrato entre la institucidn y el estudiante y genera una relacidn correlativa de derechos
y obligaciones entre estos. En este contrato se materializa que la Institucion admite como estudiante para
un periodo académico a quien ha cumplido con todos los requisitos exigidos y se compromete a crear
todas las condiciones para ofrecerle una formacién integral. El estudiante se compromete a mantener un
buen rendimiento académico y cumplir con los deberes establecidos en los reglamentos institucionales.
La matricula tiene el plazo de un periodo académico y/o semestre y puede ser renovada por voluntad de
ambas partes.
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Paragrafo 19. El acto de matricula, consta de las siguientes etapas: Asesoria académica y administrativa,
liguidacién de matricula, pago de la misma y registro; con el registro, el estudiante acepta o renueva el
contrato de matricula; estas etapas deben cumplirse en las fechas fijadas por la Institucion.

Paragrafo 22. Las etapas que se cumplan fuera de estas fechas, se consideran extemporaneas y ocasionan
las consecuencias académicas y administrativas que determine la Institucion.

Paragrafo 32. Los costos educativos se estableceran anualmente bajo lineamientos legales, lineamientos
de Cajay el acto administrativo por parte del Consejo Directivo.

Se considera estudiante, a quien, habiendo cumplido todos los requisitos exigidos para la admisidn, tiene
la matricula vigente.

Se pierde la calidad de estudiante:

a) Cuando se termine el programa para el cual se matriculd.
b) Por cancelacién de matricula.
c) Cuando se incurran en las consecuencias que impliquen cesacién de la matricula y estas sean

aplicadas por el organismo competente, en cumplimiento del debido proceso.

Es competencia del Gestor Educativo de cada programa, autorizar la asignacidon de actividades de los
modulos de los programas en condiciones especiales.

Con fundamento en la normatividad vigente, el tiempo estimado de actividad académica del estudiante
se expresara en unidades denominadas mdédulos académicos.
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El médulo académico es la unidad de medida del trabajo académico del estudiante, en donde el
aprendizaje se constituye en la unidad central del proceso formativo y el estudiante asume
responsabilidades mucho mas evidentes como agente y protagonista de su formacion.

Un médulo equivale al trabajo académico en relacién con la competencia laboral del estudiante, que
comprende las horas con acompafamiento directo del docente y demas horas que el estudiante debe
emplear en actividades independientes de estudio, practicas, u otras que sean necesarias para alcanzar
los resultados de aprendizaje.

Es potestad del Consejo Académico definir el calendario académico y las diferentes estrategias y
modalidades de ensefianza-aprendizaje y evaluacién.

Son aquellas que se desarrollan de conformidad con la programacién institucional.

El plan de estudio es el conjunto de mddulos especificos e institucionales obligatorios que se trabajan por
periodos académicos.

La actividad académica desarrollada por el estudiante, se programard, por medio de médulos o periodos
e incluye actividad tedrica, practica, de indagacidén y trabajo independiente del estudiante.
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Toda drea de aprendizaje tedrica, practica o tedrico-practica, se desarrollara segun la planeacién curricular
elaborada por el docente con el apoyo de Disefio Curricular, de acuerdo con las pautas fijadas por la Gestor
Educativo del respectivo programa.

El programa de cada mddulo o periodos se dara a conocer al estudiante durante la primera semana de
clases con el siguiente contenido:

Competencia y unidades de aprendizaje.
Intensidad horaria: teoria y practica
Sistema de evaluacion.

Paragrafo 1°: Los estudiantes de los diferentes programas que cumplan con el 60% de la competencia, se
considerara APROBADA.

Paragrafo 2°: Los estudiantes que no logren el 60 % de cumplimiento en la competencia, deberdn repetirla.

En los cursos cortos se dardn a conocer los estudiantes, los contenidos tematicos, especificdndoles que la
constancia de asistencia la obtendran quienes asistan como minimo al 80% de las actividades
programadas.

De acuerdo con la modalidad y estrategia metodoldgica del proceso ensefianza-aprendizaje-evaluacion,
los mddulos se clasifican en:

Tedricos.
Practicos.
Tedrico-practicos.
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La Institucién podra dar por terminada una actividad académica, cuando a juicio del Consejo Académico
se considere procedente, siempre y cuando se haya desarrollado como minimo el ochenta por ciento (80%)
de larespectiva actividad. Este organismo determinarad las acciones que, en cumplimiento de esta decision,
deban desarrollarse.

Son causales para la cancelacién de actividades académicas por parte del estudiante o de la Institucidn,
las siguientes:

Mutuo acuerdo: Cuando el estudiante presente su retiro de forma voluntaria, y su solicitud es admitida
por el consejo académico.

Inasistencia o incumplimiento al desarrollo de las actividades académicas.

Faltas de tipo tres (gravisimas) contempladas o estudiadas en la Institucion.

Cuando un estudiante se matricula en una actividad académica, se compromete a asistir, a participary a
cumplir con todas las etapas del respectivo proceso.

La asistencia a clases es obligatoria y su control lo realizara el docente de cada drea de aprendizaje, dejando
el respectivo registro en el formato establecido por la Institucidn. El estudiante que abandone de manera
inexplicable el aula de clases encontrandose en actividad pedagdgica y en horario académico, sin previa
autorizaciéon del docente y del Gestor Educativo, estara cometiendo una falta.

Inasistencia a los mddulos tedricos: Cuando un estudiante no asista a mas de veinte por ciento (20%),
de las clases orientadas en un mddulo, perdera esta por inasistencia, el docente debera reportar, en el
registro de asistencia y calificaciones, lo que equivale en nota numérica es (0.0) (Pérdida por
inasistencia).
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Inasistencia al modulo de practicas: Cuando un estudiante no asista a cuatro (4) jornadas de practicas
seguidas sin justa causa, esta le serd canceladay se calificard con una nota definitiva de lo que equivale
en nota numérica a (0.0) (Pérdida por Inasistencia) previa notificacién por parte del docente a la
coordinaciéon académica (gestor de educacién) y de este al estudiante. El docente podrd verificar
asistencia varias veces y en diferentes momentos durante la clase. Si en alguna de estas verificaciones
el estudiante no esta presente, se configura falta de asistencia en toda la jornada.

Paragrafo 1°. Para aquellos mddulos cuya intensidad horaria es considerada en los cursos cortos, también
rige el articulo anterior.

Paragrafo 2°. Se considera inasistencia justificada, Unicamente cuando sea por enfermedad o calamidad
doméstica comprobada, lo cual debe oficiarse al coordinador académico (gestor de educacién) con los
respectivos soportes, dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la ocurrencia del hecho, para que al
momento de contabilizar las faltas se tenga en cuenta.

Paragrafo 3°. La enfermedad y las incapacidades médicas solo podran justificarse con certificado médico
expedido por el médico tratante de la E.P.S. o Sisbén a que pertenece el estudiante, la cual debe coincidir
con el informe que reposa en su hoja académica o en el formulario de Inscripcidén con sus datos respectivos;
y la calamidad doméstica debe comprobarse ante el Gestor Académico| dentro de los tres (3) dias habiles
siguientes a la ocurrencia del hecho.

Paragrafo 4°. Los estudiantes de los diferentes programas que ingresan a la Institucién después del inicio
de la jornada académica, no le serd permitido el ingreso al aula. Es responsabilidad del Estudiante nivelarse
con las actividades y temas no vistos, acatando el procedimiento previsto en estos casos.

Paragrafo 5°. Los estudiantes que, por razon justificada, solicitan con antelacidon permiso para la no
asistencia a clase, deberan primero informar. Para solicitar el permiso con el visto bueno del docente y
presentarse ante el Gestor Académico el estudiante queda con el compromiso de nivelarse en las
actividades y temas no vistos. Acatando el procedimiento previsto en estos casos.

Paragrafo 6°. Cuando la inasistencia a clases es por otro motivo diferente a enfermedad o calamidad
domeéstica, deberdn presentarse los respectivos soportes que justifican la falta, y el estudiante queda con
el compromiso de nivelarse en las actividades y temas no vistos. Acatando el procedimiento previsto en
estos casos.
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El Consejo Académico mediante un acta podrd autorizar la cancelacién o no de uno o dos médulos
(competencias de formacién) a estudiantes que presenten solicitudes motivadas y comprobadas, esto
puede hacerse antes de cumplir cuatro (4) semanas de estudio del periodo académico, sujeto a revision.

Paragrafo 12. Los médulos cancelados no pueden ser reemplazados por otros.
Paragrafo 22. No habra cancelacién voluntaria en médulos cancelados por inasistencias.

Paragrafo 32. No habrd cancelacién de médulos que estén repitiéndose o que hayan sido cancelados en
periodos académicos anteriores en los términos de este manual, salvo en caso de enfermedad certificada
por un médico, calamidad doméstica debidamente comprobada caso fortuito o fuerza mayor.

Paragrafo 42. Cuando la institucidn cancele uno o varios modulos ofrecera a los estudiantes la opcion de
matricularlos en otro horario o en el siguiente periodo académico.

14.2.1 RETIRO SIN ACTA DE CANCELACION.

El estudiante que se retire de uno o varios médulos (competencias de formacién) o definitivamente del
programa, sin obtener el Acta de Cancelacién, serd evaluado con nota definitiva equivalente en nota
numeérica a (0.0) (Pérdida por Inasistencia).

Valoracidon de médulos (competencias de formacién) cancelados por falta de asistencia. Las unidades
de aprendizaje canceladas por faltas de asistencia se califican con nota definitiva equivalente en nota
numérica a (0.0) (Pérdida por Inasistencia).

Cancelacion de maddulos sin autorizacion. El estudiante que se retire de uno o varios mdodulos
(competencias de formacién) y que no tenga la autorizacion para ello, obtendra en las evaluaciones
restantes una calificacion de nota definitiva equivalente en nota numérica es (0.0) (Pérdida por
Inasistencia).

Rembolsos de dinero. Para los casos de retiros permitidos o aplazamientos la institucién no hace
rembolsos de dinero. Estos casos seran manejados por Consejo Académico.

Serd considerado semestre o periodo académico perdido, debido a la inasistencia continta por parte del
estudiante, a las clases programadas en un porcentaje igual o superior 15%.

Para cursos cortos la pérdida del proceso de formacién aplicard por la inasistencia al 20%.
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Serd considerado semestre o periodo académico perdido, cuando de acuerdo con el reporte de notas
finales, el estudiante haya reprobado el 15% o mas de las unidades de aprendizaje, lo que se llama
insuficiencia académica; en cuyo caso se da la PERDIDA DEFINITIVA DEL SEMESTRE O PERIODO
ACADEMICO, y como consecuencia debera repetirse.

Para cursos cortos se verificard por parte del docente la adquisicién de la competencia a desarrollar
reprobada con el 20 %.

Paragrafo 1. La decision de “retiro académico” la tomara el Consejo Directivo, como maxima instancia de
la Institucidn Educativa, quién debera realizar el respectivo analisis de cada caso en particular con previo
informe de Consejo Académico.

Paragrafo 2. En los casos especiales cuando un estudiante no haya podido cumplir con sus deberes
académicos como consecuencia de un caso fortuito o calamidad debidamente soportada, diligenciada, y
expuesta su situacion ante el Gestor Educativo, este caso se tomard como CASO ESPECIAL y sera el Consejo
Académico el que se reserva el derecho de tomar una decisién definitiva sobre el caso.

Paragrafo 3. La pérdida de semestre o periodo académico por INASISTENCIA O INSUFICIENCIA
ACADEMICA, implicara la repeticidon del semestre o periodo en su totalidad.

El reconocimiento de médulos corresponde al Consejo Académico, mediante acta que deberd ser realizada
a mas tardar en la segunda semana de clases del respectivo periodo académico.

La institucién podra reconocer a los aspirantes admitidos en un programa de formacién laboral o
académica, conocimientos, experiencias y practicas que haya adquirido a través de procesos formativos
en la misma o en otra institucidn. Para ser reconocidos estos saberes previos se requiere que el interesado
presente calificaciones en papel membrete con sus respectivos contenidos tematicos cursados. Solo
procedera al reconocimiento de mddulos por una sola vez durante todo el programa, siempre y cuando se
solicite por escrito con los documentos correspondientes, durante el proceso de matricula.
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Los mddulos cursados en un programa de la Institucidn o en otras instituciones podran ser reconocidos en
otro programa, cuando ademas de los requisitos exigidos en el articulo anterior, haya adquirido la
competencia requerida (3.0).

El Consejo Académico solo otorgard reconocimiento de mddulos cursados en el extranjero cuando se
acrediten con certificados traducidos, apostillados y revisados por la Secretaria de Educacidn.

La evaluacién serd un proceso continuo en desarrollo de las actividades académicas, de modo que le
docente, segln las evidencias de conocimiento, desempefio y producto, pueda determinar si un
estudiante adquirié o aun no la adquirido la competencia correspondiente.

La siguiente es la escala de evaluacion para valorar el desempefio académico de estudiantes:

Tipos de evidencias de o . . . . » B
P Descripcion de la evidencia de aprendizaje Técnica de evaluacion Instrumento de evaluacion
aprendizaje
Para evaluar la apropiacion de conocimientos | Formulacion de  preguntas, Cuestionarios
Evidencias de conocimiento (conceptos, teorias y postulados) necesarios | conversatorios, organizadores
en su estructura conceptual graficos entre otros
Para evaluar productos elaborados por el Valoracién de producto Lista de chequeo o guia de entrevista
Evidencias de producto estudiante, seglin especificaciones técnicas
dadas.
Para evaluar mediante la observacion directa, Observacion directa Lista de chequeo o guia de
. . - un proceso durante el cual el estudiante esta observacion
Evidencias de desempeiio . L
actuando en determinada actividad o
previamente asignado.
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ESCALA CUALITATIVA NIVEL DE DESEMPENO
ESCALA CUANTITATIVA ACADEMICO
0.0 29 Aln no competente Bajo
3.0 3.9 Competente con acciones de Normal
’ mejoramiento
40 4.5 Bueno
’ Competente
45 4.8 Sobresaliente
’ Componente de grado alto
49 5.0 Superior
’ Componente grado superior

Paragrafo 1. Toda valoracion se expresa en unidades y décimas de unidad.

Paragrafo 2. Cuando el estudiante no alcance la nota minima aprobatoria (3.0/5.0) en un mddulo de
aprendizaje, Su reporte serd AUN NO COMPETENTE, podra presentar refuerzo durante los dias fijados por
el Gestor Educativo.

Paragrafo 3. Al inicio de cada actividad académica, el docente presentara a sus estudiantes las fechasy las
modalidades de evaluacion.

Los estudiantes que No Presentaron (N.P.) una actividad evaluativa, seran calificados en dicha actividad
con cero puntos cero (0.0). Se exceptuan de esta disposicion los estudiantes que no pudieron presentar la
actividad evaluativa debido a situaciones de fuerza mayor, oportunamente notificadas al docente dentro
de los tres (3) dias habiles siguientes a la presentacion de la actividad, y que ademds sean valoradas y
aprobadas por el organismo competente quien podra solicitar al estudiante las evidencias que soporten
dichas situaciones.

Es el reconocimiento que se hace a quien no habiendo participado regularmente en una actividad
académica del Instituto de Educacion Comfenalco “Consuelo Montoya Gil” y que esta institucion y viene
de otra institucion educativa, demuestra a través de pruebas diagnostica que ha logrado desarrollar las
competencias asignadas en los diferentes médulos de aprendizaje que actualmente estén en curso en un
programa académico del instituto.
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La validacion de conocimientos puede hacerse por suficiencia o por transferencia.
18.1.1 VALIDACION POR RECONOCIMIENTO DE SABERES PREVIOS

La validacidn por suficiencia se hace a través de las actividades evaluativas que, para el efecto, defina el
Gestor Educativo.

Paragrafo 12. Sélo podrd validarse por suficiencia, hasta el cuarenta por ciento (40%) del respectivo plan
de estudios cursados en otra Institucién, debidamente soportado con el certificado expedido por la
Institucion de la que proviene.

Paragrafo 2 2. No podrd solicitarse validacion de ninguna actividad académica que se haya perdido,
cancelado o que se tenga matriculada.

Paragrafo 3 2. La nota minima de aprobacién de una validacion por suficiencia, serd de tres puntos cinco
(3.5).

Todo estudiante tiene derecho a revisar con su respectivo docente, los resultados de cada una de sus
pruebas y a solicitar en forma inmediata, la revisién y correccidn, si a ello hubiere lugar. El docente
dispondra de tres (3) dias habiles para ratificar o modificar la nota asignada.

Paragrafo 12. Todo el material que produzca el estudiante, como parte del desarrollo de una actividad
académica o del proceso evaluativo, debera serle devuelto en el respectivo periodo académico.

Paragrafo 22. Todo estudiante deberd revisar su calificacion definitiva una vez finalice la actividad
académica. Después de los quince (15) dias habiles siguientes, contados a partir de la fecha de terminacion
de la actividad, se asumird de manera definitiva la calificacion registrada en dicho sistema y no procedera
ninguna solicitud de revision.

Se considera acta de evaluacion, el registro fisico y/o electrdnico reportado por el docente.
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Paragrafo 1°. Es competencia del Gestor Educativo, definir y divulgar los procedimientos para la
modificacion de las actas de evaluacidon y para la correccién de notas en ellas.

Paragrafo 22. El Consejo Académico podra delegar en quien estime conveniente, el estudio de las
equivalencias de calificaciones de estudiantes que provengan de otras Instituciones de Educacion para el
Trabajo y Desarrollo Humano que tengan escalas valorativas diferentes a las del Instituto De Educacién
Para el Trabajo y el Desarrollo Humano Comfenalco “Consuelo Montoya Gil”.

El bajo rendimiento académico y sus respectivas consecuencias, son las siguientes para:

Perdida del semestre.
Si es reincidente por dos periodos consecutivos, serd sancionado con matricula condicional.

Quien hubiese incurrido en faltas a cualquiera de las normas contenidas en el presente Manual de
Convivencia y al término de la respectiva consecuencia solicitare reingreso a la Institucion, si es aceptado,
deberd someterse a lo estipulado en el Manual

Los estudiantes del Instituto de Educacién Para el Trabajo y el Desarrollo Humano Comfenalco
“Consuelo Montoya Gil”, tienen derecho a:

Elegir y ser elegidos como representantes de los estudiantes ante el Consejo Directivo.

Expresarse y reunirse libremente, para efectos académicos, sin otras limitaciones que las impuestas
por la buena marcha de la Institucion y el respeto a las personas la conforman.

Presentar por escrito solicitudes y reclamaciones ante la autoridad competente y obtener respuesta
oportuna en cumplimiento del debido proceso.
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Recibir trato digno y respetuoso por parte de directivos, administrativos, docentes y funcionarios de la
institucion.

Recibir formacién integral, acorde con los principios generales de la educacidon colombiana, con la
misién y objetivos de la institucién y con los esquemas de formacidén en programas Técnicos Laborales
por competencias, programas de conocimiento académicos y programas de educacién informal
(Continua) por medio de diplomados y cursos cortos.

Recibir durante la induccién, la informacion sobre la naturaleza de cada uno de los programas, la
estructura, organizacién y funcionamiento de la institucién, asi como el Manual de Convivencia para
identificar su participacién dentro de la comunidad educativa.

Disponer de los recursos fisicos, didacticos, técnicos, tecnolégicos y bibliograficos requeridos para su
aprendizaje.

Solicitar de manera respetuosa, la revision de las evaluaciones correspondientes, si considera merecer
mayor calificacién que la asignada. Esto se haria por medio escrito adjuntando la evaluacion
correspondiente; el tiempo establecido para recibir respuesta seria 3 dias habiles siguientes después
de haber acudido al docente como primera instancia.

Exigir alto nivel académico, estrategias y metodologias activas basadas en la construccién interactiva
del conocimiento.

Recibir las horas clase completas, como se encuentran establecidas en el horario académico.

Recibir atencidn psicopedagdgica frente a dificultades de tipo académico, emocional y socio afectivo.

Son deberes Académicos y de formacidn para estudiantes los siguientes:

Cumplir con los estatutos y reglamentos institucionales.

Respetar la institucién, las personas con funciones directivas, docentes o administrativos y demas
integrantes de la comunidad educativa.

Participar en las actividades académicas para las cuales se inscribid y presentar pruebas de evaluacion
previstas en los programas académicos.

Respetar la opinion y puntos de vistas de los demas y permitir su libre expresion.

Asistir puntualmente a clases en la hora acordada y a todas las actividades programadas por la
institucion, vistiendo el uniforme y los elementos de proteccion personal propios del programa de
formacién, portando el carné estudiantil.
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Abstenerse, durante las actividades practicas de la Escuela de Gastronomia de utilizar maquillaje,
accesorios tales como: anillos, aretes, piercing, pulseras, cadenas y otros elementos que causen dano
o interfieran con el normal desenvolvimiento de la actividad programada, ni ufias largas con colores
oscuros; el cabello debera estar recogido con mallas o bandana, dependiendo de las exigencias del
programa. Los caballeros deberan asistir completamente afeitados, no se aceptan barba ni bigote para
las practicas de cocina.

Hacer uso apropiado de las areas de aprendizaje infraestructura, aulas de prdctica, equipos vy
elementos disponibles para la formacién laboral, asumiendo responsabilidad por su dafio, deterioro
anormal o utilizacién indebida.

Abstenerse de consumir alimentos en horario de clases ni dentro de las aulas, utilizando de manera
apropiada los recipientes de basuras que se encuentran dispuestos en diferentes partes de la
institucion.

Abstenerse de usar celulares, audifonos, o algin otro implemento electrénico dentro de las aulas de
clases o laboratorios de practica; a menos que sea autorizado oportunamente por el docente que se
encuentre en el momento orientando la actividad académica.

Abstenerse de fumar y/o consumir bebidas alcohdlicas o sustancias alucinégenas o psicoactivas (estas
ultimas sin el debido soporte medico) dentro de las instalaciones de formacién académica, asi como
presentarse en estados inadecuados a clases por el consumo de alguna de estas.

Cumplir con cada una de las partes del Reglamento de Practicas Institucionales, el cual hace parte
integral el presente Manual de Convivencia.

Paragrafo. Los estudiantes que requieran ausentarse de clases con causa justificada deberan contar con
el visto bueno del docente y del Gestor Educativo.

Evitar la contaminacidn auditiva, visual, y atmosférica, en pro de un ambiente favorable para un
adecuado desarrollo integral.

Depositar las basuras en las canecas adecuadas para el manejo de los diferentes residuos.

Hacer parte o apoyar al grupo de residuos sdlidos conservando el orden y la limpieza en: aulas de
clase, bafios, cafeteria, patios, corredores, techos y escaleras, demostrando cultura y educacion.
Contribuir con un ambiente limpio, libre de gérmenes y malos olores, utilizando adecuadamente los
bafios y lavamanos, cerrando los grifos y desocupando los sanitarios después de usarlos.
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Crear un ambiente agradable y armdnico en la institucién y fuera de ella, cuidando las paredes,
puertas, sillas, ventanas y mesas, sin rallarlas o golpearlas.

Propiciar un ambiente saludable en las actividades y salidas pedagdgicas.

Cuidar los libros de la biblioteca, implementos y equipos del laboratorio de cocina, salas de cdmputo
gue benefician su aprendizaje.

Practicar la amabilidad y el buen trato entre los miembros de la comunidad educativa, saludando,
dando las gracias, pidiendo el favor, pidiendo permiso; estos actos propician un ambiente saludable y
armonico.

Se entiende por FALTA un desacierto en el cual el estudiante incurre quebrantado de sus deberes o cuando
no hace uso responsable de su libertad, en perjuicio propio, de otras personas o de la comunidad educativa
en general y de la Institucion. Las faltas pueden ser de tres niveles:

NIVEL UNO Contempladas como leves, NIVEL DOS (como graves) y NIVEL TRES (como gravisimas) las
cuales traen como consecuencia la aplicacidn de estrategias formativas y/o correctivos.

Son aquellas que no atentan gravemente contra los valores que el instituto propicio; se producen por no
cumplir con las normas bdsicas de convivencia, responsabilidad y comportamiento. Aunque no ocasionan
graves traumatismos en el proceso educativo de la Institucion, deben ser corregidas para favorecer el
desarrollo integral del Estudiante.

Paragrafo: para el incumplimiento de los deberes, contemplados como faltas leves se realizara
inicialmente un llamado de atencidn verbal, dejando registro de dicho llamado.

Son aquellas que atentan contra los valores fundamentales propiciados por el instituto, ocasionando un
dafio a la armonia institucional, y lesionando los principios del Manual de Convivencia y la buena marcha
de las labores formativas (Por ejemplo: las faltas de respeto, la agresidn, el matoneo (acoso o Bullying), el
robo, la falta de honestidad, el dafio a los bienes del instituto, la perturbacién del ambiente académico, el
manejo inadecuado de las redes sociales, la reincidencia en faltas leves, entre otras).

Pagina 43 de 62

Instituto de Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano
Carrera 43 # 49-20, Girardot
Medellin — Colombia 055422



Comfenalco

Antio

Cédigo: EDU-MN-46

i MANUAL DE CONVIVENCIA Version: 01
’ INSTITUTO DE EDUCACION PARA Fecha: Noviembre-2023
EL TRABAJO Y EL DESARROLLO

’ HUMANO

Paragrafo: Para el incumplimiento de los deberes establecidos en el Manual de convivencia de forma
repetitiva se realizara por escrito el respectivo llamado de atencioén.

En consonancia con el articulo 39 del Decreto 1965 que Reglamenta la Ley 1620, se asumen las siguientes
definiciones:

Faltas Gravisimas: Perturban gravemente la armonia institucional y suponen el desconocimiento de los
valores éticos y morales que rigen nuestra sociedad y los que sustentan el Manual de Convivencia (Por
ejemplo: el consumo, tenencia o comercializacién de sustancias alucinégenas o psicoactivas estas ultimas
sin debido soporte médico y alcohol; la reincidencia en situaciones graves, entre otras). Todo hecho o acto
tipificado dentro de las Leyes Colombianas como delitos.

Paragrafo: A pesar del llamado de atencidon verbal y por escrito, si se contintia con el incumplimiento de
los deberes establecidos en el manual de convivencia, se procedera a levantar un proceso disciplinario y
la expulsion del estudiante.

Dignidad humana: el respeto a la dignidad del estudiante es el limite insuperable en el ejercicio de la
potestad disciplinaria.

Favorabilidad: la norma favorable o permisiva, aunque sea posterior, se aplicard de preferencia a la
restrictiva o desfavorable.

Igualdad: todos los estudiantes tendran derecho al mismo tratamiento durante el proceso sin
discriminacién.
Integralidad: cuando se adelante una investigacién disciplinaria es deber de quien la dirige, investigar

lo desfavorable y lo favorable para el estudiante investigado.

Juzgada: ningln estudiante podra ser investigado disciplinariamente por hechos y situaciones ya
concluidos.

Motivacion: toda decisidn referente a un proceso disciplinario debe ser razonable y suficientemente
motivada.
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Necesidad de la prueba: el proceso disciplinario tiene que sustentarse sobre la prueba de los hechos
constitutivos de falta disciplinaria; el estudiante tiene derecho a ser escuchado, pedir pruebas vy
controvertir las existentes.

Preexistencia de la falta: la conducta debe estar previamente descrita y calificada como falta en este
manual de convivencia.

Presuncion de inocencia y debido proceso: el estudiante a quien se atribuye una falta disciplinaria se
presume inocente mientras no se declare mediante proceso regular su responsabilidad disciplinaria. En
el proceso disciplinario se respetara el debido proceso.

Proporcionalidad: debe haber proporcionalidad entre la falta, el dafio causado y el correctivo
disciplinario a imponer.

Temporalidad: el correctivo disciplinario se da inmediatamente conocida y juzgada la conducta,
excepto en el caso de que la sancién sea pedagdgica, la cual se impondra dentro del semestre siguiente
a la comision de la conducta.

El procedimiento disciplinario podra ser iniciado de oficio o por solicitud o queja de cualquier
miembro de la Comunidad Educativa y serd competente para iniciarlo y tramitarlo el Gestor Educativo,
pero la decisidn definitiva de imposicidn o no, de cualquier correctivo disciplinario corresponde al Consejo
Directivo.

Queja o conocimiento de oficio: La actuacion disciplinaria se inicia por la ocurrencia de unos hechos
que no corresponden con las disposiciones del Manual de Convivencia. Procede por una queja o
denuncia formulada por cualquier miembro de la comunidad educativa, debidamente formulada y
recibida, y por lo tanto; que debe ser cierta, veraz, concreta y oportuna; o de oficio, cuando los hechos
son conocidos directamente por un empleado de la institucion, quien levantard un informe
debidamente sustentado, concreto y suscrito por él.
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Indagacién preliminar: Tiene por objeto verificar la ocurrencia de los hechos y las personas
intervinientes en ellos, a quienes debe solicitarse rendir su version libre y espontanea para establecer
un cierto grado de certeza sobre las circunstancias de tiempo, modo y lugar en que se desarrollaron los
hechos.

Si la falta es considerada leve o grave, se hace una reflexion y compromiso con el estudiante y se
consigna en la carpeta del mismo.

Si la falta es gravisima, el Consejo Académico del instituto, efectuard la indagacion preliminar e
informara a la Rectoria sobre el asunto, para su tratamiento en Consejo Directivo.

Apertura del Proceso Disciplinario: Si de la averiguacién preliminar se concluye que efectivamente se
estd en presencia de una o varias faltas graves o gravisimas que contravienen la disposicién normativa
del presente Manual de Convivencia, se procede a informar por escrito al estudiante vy si es el caso a
los padres de familia y/o acudientes si es menor de edad, solicitando la presentacion de sus descargos.

La apertura del proceso disciplinario la ordena la Rectoria o quien estd delegue para el efecto en
ejercicio de su potestad disciplinaria.

Participacion de los progenitores o acudientes solo en el caso de que el estudiante sea menor de
edad: Los progenitores o acudientes podrdn participar en el proceso disciplinario de manera verbal o
por escrito; sin embargo su participacidon sera estrictamente para salvaguardar la proteccion de los
derechos de su hijo, o persona a cargo, no como contraparte de la institucién y menos aun para tratar
de evitar la aplicacidén de las justas estrategias formativas y/o correctivos, ya que estas constituyen
herramientas de aprendizaje para el estudiante y confirman el caracter esencialmente pedagdgico de
los procesos disciplinarios, el cual pretende que el estudiante, al reconocer sus faltas y asumir sus
responsabilidades, aprenda a modular sus comportamientos en el futuro y a desenvolverse en armonia
con su entorno social.

Descargos: En la misma reunién en la que se notifique la apertura del Proceso disciplinario, el
estudiante deberd presentar por escrito sus descargos, los cudles serdn efectuados de manera personal
y sin faltar a la verdad. Lo anterior, por cuanto los descargos corresponden al implicado y no a sus
progenitores o representantes, quienes apenas han sido testigos de escuchar el asunto.
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Pruebas: Las pruebas deben ser reales, fisicamente posibles, pertinentes, conducentes y ante todo
oportunas. Entre los medios de prueba se pueden aportarse testimoniales, documentales, periciales,
representativos y todos los demas que admite la ley procesal civil colombiana.

Estudio del caso por parte del Consejo Académico: Los miembros del este analizaran el caso
verificando la comisidon de las faltas graves o gravisimas, la responsabilidad del estudiante, y
recomendaran las estrategias formativas y/o correctivos de acuerdo con lo consignado en el presente
consejo. El estudio del caso serd consignado en acta de dicho consejo.

Resolucion por parte del Consejo Directivo: La decision final la tomard el Consejo Directivo mediante
resolucidn motivada que notificara por escrito tanto a los padres de familia o acudientes si es menor
de edad o directamente el estudiante.

Recurso de reposicion: Contra la Resolucion del Consejo Directivo que notifique la decisién, procederd
el recurso de reposicién.

Suspension del Proceso: Si los hechos acontecen finalizando el periodo académico, se suspenderdn el
proceso y los términos en caso de recursos, y se iniciard o continuara el proceso al reanudarse las
actividades académicas.

Es el reconocimiento expreso de caracter académico que se otorga a quien haya cumplido con las
competencias y requisitos asignados a su Programa Académico a través de un Certificado que bien puede
ser: Certificado de Aptitud Ocupacional o Certificado de Conocimientos Académicos.

El Otorgamiento de la Certificacidn por competencias laborales o de conocimientos académicos, se hara
constar en el Acta de Grado, en el correspondiente Certificado y en el Libro de Registro de las
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Certificaciones por competencias laborales o de conocimientos académicos que se lleva en la Institucién
de acuerdo con la Reglamentacidén Vigente.

Para obtener el certificado en el Instituto de Educacién para el Trabajo y el Desarrollo Humano Comfenalco
“Consuelo Montoya Gil”, el estudiante debera cumplir los requisitos siguientes:

Haber cursado y aprobado todos los mddulos y/o competencias correspondientes al plan de estudios
del programa al cual se inscribié con el reporte final de Competente

Encontrarse a Paz y Salvo con la Institucidon por todo concepto.

Cuando el estudiante haya cumplido con todos los requisitos previstos para obtener el Certificado
respectivo, se le entregara, el Certificado que acredite su idoneidad y lo habilite para laborar.

El acta de graduacion serd suscrita por el Rector del Instituto de Educacién para el Trabajo y el
Desarrollo Humano Comfenalco “Consuelo Montoya Gil” y debe contener:

Razoén Social

Nombres y Apellidos de la persona que recibe el Certificado.

Numero de documento de identidad.

Certificado otorgado, con la denominacién que le corresponde en consonancia con las
disposiciones legales vigentes.

Numero del Acto por el cual se faculta a la Institucion para otorgar el respectivo Certificado.

Fecha y nimero del Acta de certificacion.

P wWnNPE

o w

Cada semestre, la Instituto de Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano Comfenalco “Consuelo
Montoya Gil” podra otorgar a sus mejores estudiantes algunos de los siguientes estimulos:

Reconocimientos publicos cuando su promedio sea de 4.6 a 5.0.

El Consejo Académico de la institucién podra proponer, como candidatos al mérito investigativo
estudiantil, a estudiantes que hayan contribuido, mediante su vinculacidon efectiva a un proyecto de
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investigacion, a la obtencién de un producto calificado. El estudiante acreedor al mérito investigativo
estudiantil podra recibir alguno de los siguientes estimulos:

Mencidn al mérito en la hoja de vida académica.

Exoneracidn parcial del valor de la matricula del correspondiente periodo académico.

El pago total o parcial de los derechos de inscripcidn en eventos internos o externos sobre investigacion
o diplomados de profundizacidon en conocimientos.

Paragrafo: Igualmente, el asesor de practicas, podra proponerle al Consejo Académico, el otorgamiento de
estimulos y reconocimientos a aquellos estudiantes a certificar que se hayan distinguido por la
presentacién de proyectos empresariales y planes de negocio particularmente innovadores, viables y de
impacto social.

Las quejas y reclamos deben ser presentadas de manera respetuosa y en forma oral o escrita. Los
conductos regulares para formularlas en la Institucién serdn los siguientes:

Con la persona directamente involucrada.

Con el docente de determinado mddulo de aprendizaje
Con el Gestor Educativo.

Con el Consejo Académico.

Con la Rectoria.

Con el Consejo Directivo.

Con el Gestor Educativo.
Con el Consejo Académico.
Con el Rector.
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Gestor Educativo

Representante de los docentes ante el Consejo Directivo.
Con la Rectoria

Con el externo pertinente para el caso.

Con el Gestor Educativo
Con la Coordinacién
Con el externo pertinente para el caso.

Paragrafo: Los diferentes entes de la comunidad educativa deberan dar cumplimiento al procedimiento
propio de la Institucién denominado “Gestidn del servicio y manifestaciones”

Estan contemplados dentro del “Reglamento interno de trabajo”

El compromiso del personal académico, directivo y administrativo en el contexto de la misién institucional,
es primordialmente con la formacién de futuros miembros de comunidades técnicas con herramientas
conceptuales y metodoldgicas, desarrollando destrezas necesarias para el ejercicio de sus funciones; asi
mismo, en asocio con los estudiantes, contribuir con la apropiacion, produccién, difusion y socializacion
de los conocimientos, las técnicas y, en la Investigacion de la realidad local.

Los miembros del personal académico, Directivo y Administrativo del Instituto realizardn su actividad en
el marco de los siguientes principios, que constituyen los referentes fundamentales para la consolidacion
de comunidad educativa:
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El personal académico desarrollara su Actividad dentro de los estandares de calidad propios de su area,
de conocimiento y de las actividades de formacion y gestion.

El personal académico, Directivo y Administrativo, deberan constituirse en el factor fundamental para la
formacion integral del estudiante, como personas cultas y miembros responsables de una sociedad, y
como técnicos idéneos y honestos, capaces de desempefiarse componentes e identificar y resolver
problemas.

La formacion integral implica:

Autonomia. Como una condicidon necesaria para la creaciéon, la innovacién y la formacién, el personal
académico gozara de autonomia para el ejercicio de sus actividades relacionadas con la labor académica
y, en particular, se le garantizard la libertad de pensamiento, de expresion y de asociaciéon

Responsabilidad social. En armonia con la autonomia, el personal académico, Directivo y Administrativo,
obrara con responsabilidad ante la sociedad, la institucion, sus pares académicos y los estudiantes.

Compromiso con la investigacion. La formacidn debe orientarse a promover una relacidn estrecha con el
conocimiento y la actividad del investigador, no puede considerarse necesariamente ajena al area de
ensefianza sistematicamente reflexionada o a la de quienes se ocupan en el territorio de la aplicacién de
lo aprendido, reconociendo los problemas propios de la aplicacidn y estudidndolos con continuidad y rigor.

Formacion y desarrollo de competencias. La formacidon ofrecida por el Instituto, debera orientarse
fundamentalmente al desarrollo de competencias, esto es a la capacidad para el manejo del conocimiento
y de las relaciones sociales o de interaccién en diferentes formas y en diferentes niveles y contextos. La
formacién y el desarrollo de competencias deben favorecer la reflexion sistematica y critica, y la
interpretacién permanente del aprendizaje en situaciones contextualizadas.

Diversidad. Toda actividad académica debera desarrollarse sobre la base del reconocimiento y el estimulo
a la diversidad de personas, del pensamiento y de la accidn, sin perjuicio de la busqueda de consensos
sobre asuntos fundamentales para el Instituto.
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Respeto a la dignidad humana e igualdad. En ejercicio de su labor el académico brindara a los miembros
de la comunidad institucional un tratamiento centrado en el respeto a la dignidad humana y que no
implique preferencias o discriminaciones por razones sociales, econémicas, politicas, de género, de raza,
culturales, ideoldgicas o religiosas.

Transparencia. Las decisiones y acciones desarrolladas en la labor académica deberan estar dentro de la
cultura de la legalidad y deberdn ser visibles a la comunidad académica y la sociedad

Compromiso con lo institucional y con el publico. El personal académico, Directivo y Administrativo, en
cumplimiento de sus funciones, contribuira con el fortalecimiento de los valores asociados con el Instituto
y con lo publico y comprometerad su relacion con el saber en el aporte a la construccién social.

Solidaridad y convivencia. El personal académico, Directivo y Administrativo, debera realizar su labor
dentro del mayor espiritu de cooperacién y solidaridad con el ejercicio del didlogo y la argumentacion para
la solucidn de conflictos y construccidn de espacios de convivencia.

Participacion y reconocimiento. En el marco de las normas legales e institucionales, la participacién en las
orientaciones académicas e institucionales se constituye en un derecho y en un deber del personal
académicoy, a su vez, éste debe ser valorado por la institucién y por sus pares de acuerdo con sus méritos
y talentos.

Los docentes, como personas comprometidas con la Institucién y leales a sus principios y valores,
desarrollan una educacién actualizada y orientada al desarrollo de competencias laborales, y en ese
sentido cuentan con los derechos siguientes:

Conocer y reflexionar sobre el Manual de Convivencia.

Conocer el horizonte Institucional.

Recibir capacitacidon académica en los campos pedagégico, psicoldgico y Profesional a juicio de las
Directivas.

Ser miembro activo de los Organismos de participacién de la Institucidn.

Ser escuchado en las dificultades con estudiantes y padres de familia.

Ser respetado por el estudiante dentro y fuera de la Institucion.

Ser informado a tiempo del cronograma de actividades y los cambios realizados a este.

Ser auténomo en el proceso de evaluacién de los médulos de Aprendizaje a su cargo.
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Tener la dotacién necesaria para el cumplimiento de sus responsabilidades.
Hacer valer todos y cada uno de los derechos contemplados en el reglamento de colaboradores de la
Institucion.

Presentar al iniciar el semestre el programa a desarrollar, asi como el sistema de evaluacion y
recuperacion que implementard en cada médulo de aprendizaje.

Programar actividades que desarrollen en los estudiantes habilidades para alcanzar las competencias
disenadas en cada programa.

Devolver en un tiempo no superior a cinco (5) dias habiles trabajos y exdmenes realizados por los
estudiantes con su respectiva nota y retroalimentacion.

Informar oportunamente las evaluaciones, asi como la unidad de aprendizaje a evaluar.

Entregar oportunamente y en la fecha establecida por el Gestor Educativo las planeadores curriculares
e informes de los estudiantes.

Participar activamente en la planeacidn, programacién, ejecuciéon y evaluacién de actividades
institucionales.

Iniciar y terminar las clases a la hora indicada y exigir a los estudiantes asistencia puntual,
responsabilidad y comportamiento adecuado.

Responder por la adecuada utilizacidn, mantenimiento y seguridad de los muebles y materiales a su
cargo.

Acudir a la institucién en condiciones adecuadas para cumplir sus funciones (No esta permitido asistir
en estado de embriaguez, o con alguna de sus manifestaciones, o con signos de uso de sustancias
alucinégenas o psicoactivas estas ultimas son el respectivo soporte médico).

Conocer y participar en el desarrollo, ajustes del PEI

Mostrar interés por la formacidon permanente y actualizacidn en su drea disciplinar especifica.

Dejar los remplazos vy las actividades correspondientes para los estudiantes en caso de ausencia con
permiso autorizado por la rectoria y/o Gestor Educativo.

Cumplir con las funciones Establecidas en el Manual de Cargos, funciones y competencias laborales.
Acatar las demads normas establecidas por la Institucion.
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Como persona directiva en la Institucion debe velar por el buen funcionamiento de la misma,
propiciando un ambiente que permita el cumplimiento de las responsabilidades y el desarrollo de las
competencias institucionales.

Conocer y reflexionar sobre el Manual de Convivencia, PEl, Reglamento de Practicas y demas
documentos

Participar, escuchar ser escuchado siempre que se presente una eventualidad académica, normativa o
personal con estudiantes y/o docentes.

Ser informado a tiempo de los cambios en el cronograma de actividades.

Hacer valer todos y cada uno de los derechos contemplados en el reglamento de colaboradores de la
Institucion.

Estimular con su testimonio el espiritu cientifico e investigativo en los estudiantes.

Formar parte activa en la planeacién, programacién, ejecucién y evaluacion de
actividades institucionales.

Supervisar el comportamiento de los estudiantes dentro y fuera del aula de clase.

Respaldar las decisiones de la Institucidn especialmente en lo relacionado con los aspectos normativos
y académicos acordados.

Favorecer la comunicacion interna a través de publicaciones en cartelera,
comunicados, circulares y correo electrdnico.
Mantener una comunicacion cordialy oportuna con los padres de familia y

acudientes de los estudiantes.

Cumplir con la jornada de trabajo establecida y ser puntual en las labores asignadas.

Cumplir con las funciones Establecidas en el Manual de Cargos, funciones y competencias laborales.
Acatar las normas establecidas de acuerdo con el reglamento interno de trabajo de la Institucidn.

Conocer y reflexionar sobre el Manual de Convivencia.
Conocer el horizonte institucional.
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Recibir capacitacién de acuerdo con su perfil.

Ser miembro activo de los organismos de participacidn de la Institucion.

Ser escuchado en las dificultades con estudiantes y padres de familia.

Ser respetado por el estudiante dentro y fuera de la Institucién.

Ser informado a tiempo del cronograma de actividades y los cambios realizados a éste.

Tener la dotacion necesaria para el cumplimiento de sus responsabilidades.

Hacer valer todos y cada uno de los derechos contemplados en el reglamento interno de trabajo de la
Institucion.

Cumplir con las funciones Establecidas en el Manual de Cargos, funciones y competencias laborales.
Acatar las normas establecidas de acuerdo con el reglamento interno de trabajo de la Institucion.

Se definen como derechos pecuniarios, los valores financieros que los estudiantes deben cancelar, como
contraprestacion por los diferentes servicios institucionales.

Los derechos pecuniarios se causan por los siguientes conceptos: inscripcion, matricula, practicas,
certificados o constancias de estudio, actividades académicas no contempladas en el calendario
institucional y otros servicios institucionales.

Paragrafo 1. En ningun caso la cancelacion de actividades por parte del estudiante luego de haber pagado
los conceptos de: inscripcién, valor de la matricula, derecho obtencidn del certificado Laboral, duplicado
de actas de certificacidn, certificado de calificaciones, constancias, duplicado de certificados, carné, entre
otros genera a la Institucion la obligacion de reintegrarle parte o la totalidad de los derechos pagados por
estos conceptos.
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Paragrafo 2. Los pagos realizados por el estudiante tampoco se tendran en cuenta para cubrir el valor del
periodo académico siguiente cuando sea él quien cancele la actividad para la cual realizo los pagos.

Paragrafo 3. Cuando un estudiante se matricule y por diferentes situaciones no de inicio a sus actividades
académicas, debera presentar una solicitud por escrito a la Institucion durante los siguientes 30 dias
calendario, para poder realizar el respectivo reembolso del dinero.

Paragrafo 4. Es competencia del Consejo Directivo determinar el valor de los derechos pecuniarios y
dejarlos establecidos anualmente bajo una resolucidon que serd comunicada a los estudiantes y ubicada en
un lugar visible para conocimiento de todos.

Hombres y mujeres con identidad, sentido de pertenencia, respeto por los valores, claro sentido de
ciudadania y con competencias socio afectivas, cognitivas, comunicativas que desarrollan habilidades
lingliisticas y habitos lectores, que favorecen la formacion permanente y auténoma; el desarrollo de
competencias laborales con capacidad para tomar decisiones y trabajar en equipo, dispuestos a asumir el
cambio con una visidn prospectiva, con el liderazgo y creatividad necesarios para el emprendimiento, el
trabajo asociativo y cooperativo y para enfrentar retos de un mundo globalizado sin perder identidad
cultural y social.

27.1.1 CONFORMACION:

Estard conformada por todos los egresados del Instituto que hayan obtenido de certificado de aptitud
ocupacional técnico y certificado de conocimientos académicos.

27.1.2 FUNCIONES

Promover la participacidon de los egresados.

Elaborar su reglamento interno.

Apoyar los programas del Instituto a partir de sus aportes técnicos, profesionales u otros.

Colaborar con la Instituciéon para el ajuste y mejoramiento del curriculo y del plan de estudios,
aportando ideas basadas en sus experiencias.

Coordinar con el Instituto la consecucién de servicios de actualizacion y empleo para los egresados.
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Organizar programas que contribuyan al bienestar social de los estudiantes del establecimiento.
Contribuir con la Institucidn para el acceso a prdcticas de los estudiantes.
Integrarse a las actividades académicas, culturales programadas por el Instituto.

La comunicacién en el Instituto de Educacién Comfenalco “Consuelo Montoya Gil” se caracteriza por ser:
calida, humana, personal, desprevenida, respetuosa, basada en el didlogo y la concertacidn, en la critica y
la autocritica responsable evitando rumores que afectan las buenas relaciones.

En cada aula y en cada piso, se ubica una cartelera donde se difunde la informacion de la Caja y del
Instituto, al igual que la revista Comfenalco cuya distribucidn estd dirigida a los trabajadores afiliados, la
Intranet Corporativa, la pdgina web y diferentes medios electrénicos que permiten a la comunidad,
mantenerse actualizada sobre los diferentes programas que se realizan y en los que se puede participara
activamente.

Al iniciar el afio, en el proceso de induccién, se informa a los estudiantes sobre los servicios que presta la
Caja, sus deberes y derechos y los procedimientos para su ejercicio.

También, las convivencias, encuentros, talleres, salidas pedagdgicas, que se realizan en desarrollo del
proyecto educativo institucional, propician el fortalecimiento de valores y estimulan la participacién y
comunicaciéon mediante procesos interactivos.

Las circulares emitidas de la Rectoria, informan a la comunidad sobre acontecimientos o necesidades
especiales que se presentan eventualmente.

Apoya fundamentalmente las necesidades de informacion de la comunidad educativa, del Instituto de
Educacién Comfenalco “Consuelo Montoya Gil”, en basica primaria, secundaria, media técnica, Educacién
para el Trabajo y el Desarrollo Humano, Educacién informal (Continuada) y capacitacién laboral, e impulsa
al fortalecimiento del perfil profesional de los docentes. En sus colecciones se hace énfasis en materiales
que apoyen el desarrollo de los proyectos propuestos por la Ley 115 (Ley General de Educacion de 1994),
referentes a sexualidad, ética, medio ambiente, civismo y democracia.

La biblioteca se encuentra unida en linea con las demas bibliotecas de Comfenalco Antioquia, lo que facilita
y agiliza el préstamo, y posibilita el acceso a una base de datos con todos los materiales de lectura del
Departamento de Bibliotecas de la Caja de Compensacién Familiar.
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A la biblioteca pueden ingresar todas las personas afiliadas y no afiliadas a COMFENALCO Antioquia.
Se permiten ingresar a la biblioteca lapices, lapiceros, hojas, cuadernos y calculadoras para realizar la
consulta.

Los bolsos, libros, recursos audiovisuales, chaquetas y sacos, deben dejarse en el drea de Circulaciony
Préstamo, donde se entregard a cambio una escarapela que el usuario deberd presentar en el
momento de reclamar los objetos personales.

En caso de pérdida de la escarapela y como previo requisito para la devolucién de las pertenencias, se
debe cancelarse el valor estipulado en el punto de pago designado por la biblioteca y esperar a que
sean verificadas las pertenencias por parte de un colaborador de la biblioteca.

La biblioteca no se responsabiliza por los objetos de valor que deje el usuario en el drea de Circulacion
y Préstamo, ni por las pertenencias de quien haya perdido la escarapela.

Esta prohibido el ingreso de animales y armas a la biblioteca.

No se permite el consumo de cigarrillos, alimentos o bebidas dentro de las instalaciones.

El hurto, mutilacion o maltrato a bienes y la agresion a otro usuario o empleado que labora en Ia
biblioteca, serd informado a las autoridades competentes para que estas tomen las medidas
pertinentes.

Las personas que visiten las bibliotecas de Comfenalco Antioquia tienen derecho a:

Disfrutar de los servicios en los horarios establecidos.

Encontrar en los catdlogos de la red de bibliotecas de Comfenalco Antioquia informacién de los
materiales existentes en sus fondos bibliograficos.

Ser orientado por el personal, identificado con la escarapela institucional, quien sera servicial y cortés,
y poseera las aptitudes y experiencias necesarias para satisfacer sus necesidades de informacién.
Obtener respuesta oportuna y veraz.

Utilizar el material bibliografico disponible en la biblioteca.

Disfrutar de un ambiente propicio para la lectura y la consulta.

Participar de las actividades educativas y culturales que programe la biblioteca.

Obtener informacion - siempre que le solicite - sobre los servicios de Comfenalco Antioquia.

Conocer el reglamento del servicio y ser informado de sus modificaciones.
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Conocer las respuestas de las sugerencias y opiniones manifestadas, y los cambios y novedades
reportados en el servicio.

Recibir la paz y salvo para efectos de matricula en Educaciéon Formal.

Hablar en voz baja para no incomodar a quienes leen y consultan.

Ofrecer buen trato a los usuarios y empleados de la biblioteca.

Hacer buen uso de los materiales bibliograficos, los equipos y el mobiliario de la biblioteca.

Respetar los principios y valores que divulga la Caja de Compensacion Familiar Comfenalco Antioquia.
Reportar las irregularidades detectadas en el servicio al personal de la biblioteca.

Conocer y acatar el reglamento del servicio.

La biblioteca ofrece libros, revistas, periddicos, recortes de prensa, folletos y recursos audiovisuales como
video y audio casetes, CD y CD-ROM. Las colecciones de libros estan organizadas por dreas e identificadas
por colores: Humanidades (rojo), Ciencia y tecnologia (amarillo), y Ciencias sociales (azul).

Tienen derecho al préstamo de materiales de lectura fuera de la biblioteca:

Afiliados, beneficiarios, estudiantes del Instituto de Educacién Comfenalco “Consuelo Montoya Gil”.
Personas fiadas por afiliados a Comfenalco Antioquia, Policia Antioquia, Pensionados, jévenes que
prestan el servicio social del estudiantado en la biblioteca y personas remitidas por una institucién con
la que haya préstamo interbibliotecario o convenio interinstitucional.

Lunes a viernes:7:00 a. m. a 5:00 p.m.

Sébados: 8:00 a. m. a 4:30 p.m.

Pagina 59 de 62

Instituto de Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano
Carrera 43 # 49-20, Girardot
Medellin — Colombia 055422



Comfenalco

Antic

Cédigo: EDU-MN-46

i MANUAL DE CONVIVENCIA Version: 01
’ INSTITUTO DE EDUCACION PARA Fecha: Noviembre-2023
EL TRABAJO Y EL DESARROLLO

’ HUMANO

Domingos: 9:00 a. m. a 1:00 p.m.

Se permite el ingreso a la biblioteca hasta 15 minutos antes del horario establecido para el cierre de
los servicios.

La biblioteca Escolar, tiene como funcion fundamental apoyar los procesos educativos del Instituto de
Educacién Comfenalco “Consuelo Montoya Gil”. Por esa razdn sus servicios, colecciones bibliograficas
y actividades, estan orientadas principalmente a suplir las necesidades de informacién que en las
diferentes areas de formacion del Instituto se presentan.

Del mismo modo los horarios de atencidn se crearon para cubrir la jornada escolar y pueden estar
sujetos a cambios o modificaciones segun el calendario académico y las dindmicas especificas de la
Institucion.

Renovacidn: en caso de que se requiera prolongar el periodo de préstamo, este se puede hacer en
cualquier biblioteca, siempre y cuando el material no esté reservado por otra persona. Solo se renovara el
material el dia de su vencimiento, no se renovaran los que tengan la fecha de devolucién vencida, o si el
usuario tiene otros materiales vencidos o morosidades por cancelar.

El usuario podra renovar por Internet la totalidad de materiales prestados, siempre y cuando; no tenga
morosidades pendientes, materiales atrasados y el material no tenga alertas en el sistema o este
reservado. La No renovacién de un ejemplar no eximira de multa al usuario. Se renuevan materiales hasta
cinco veces.

Reservas: si el material requerido se encuentra prestado, puede solicitar personal o telefénicamente la
reserva del mismo. Puede sefializar tal reserva en cualquiera de las bibliotecas de Comfenalco Antioquia.

La biblioteca a la cual pertenece el material le informara telefénicamente cuando este se encuentre
disponible; después de esta notificacidn el usuario cuenta con 24 horas para reclamarlo. Si no lo retira en
este plazo, se le prestard al usuario que tiene la siguiente reserva o se ubicara nuevamente en la coleccion.
No se reservan materiales que no se encuentren disponibles en la biblioteca.

Cuando se tengan fallas técnicas en la red del Departamento de Bibliotecas, no se renuevan ni reservan
materiales.
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Demora en la devolucidn: al usuario que mantenga en su poder el material por un tiempo mayor al
estipulado, se le cobrara la tarifa establecida por dia y material. El monto puede ser cancelado por cuotas.
El servicio se restablece cuando el usuario se encuentre a pazy salvo.

Si el usuario ha reportado la pérdida de un material de la biblioteca antes de que este se encuentre vencido
y, posteriormente, lo recupera, de igual manera debe cancelar el 50% del monto acumulado por
morosidad.

Al hacer el préstamo, el usuario se compromete a responder por el material que se le extravie o dafie. En
caso de deterioro comprobado o pérdida, debe presentarse a la biblioteca donde se le informardan los
trdmites que puede seguir para reponerlo; en caso de no conseguirlo, debe pagar el valor comercial de
este, seglin determinacién de la biblioteca.

Libros de reserva: solo de lunes a viernes se prestan a las 9:00 p. m., sdbados desde las 7:00 p. m. y
domingos desde las 3:00 p. m., hasta las 8:00 a. m. del dia siguiente y durante los dias festivos cuando la
biblioteca permanece cerrada. El incumplimiento en la entrega serd motivo de sancidn. Los textos
escolares de reserva no se prestan.

Libros de referencia: sélo se prestan a los docentes del Instituto de Educacién Comfenalco “Consuelo
Montoya GIL” para realizar actividades académicas en el aula de clase.

Textos escolares: se prestan por 15 dias a estudiantes y docentes de Educacién para el trabajo y el
desarrollo humano COMFENALCO Antioquia.

Los materiales del Servicio de Informacién Local, Archivo Vertical, Referencia y Reserva, sélo se prestan
para ser consultados dentro de la biblioteca.

El personal de biblioteca, centro de informacidn y registro, secretaria, aseo, celaduria, mensajeria y oficios
varios, se cefiira al presente Manual en lo que a ellos compete y al manual de funciones propio de su cargo.

El comportamiento en la sala de sistemas debe estar a la altura de un estudiante del Instituto.
Al hacer uso de un equipo, el usuario esta comprometido con la entrega del mismo en perfecto estado
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Los usuarios deben guardar las normas de comportamiento y disciplina de cualquier sala de estudio.
Evite el consumo de alimentos y/o bebidas en la sala de sistemas

Evite utilizar en la sala de sistemas cualquier elemento distractor o que produzca ruido.

El aire acondicionado solo puede ser encendido o apagado con autorizacidon del docente que se
encuentre en clase.

Esta prohibido mover, abrir, desconectar o manipular los equipos de cdmputo por personas que no
estén autorizadas para ello.

El celular debe permanecer en opcién silencio o vibracién durante la sesion de trabajo.

Evite hacer mal uso de Internet, en aspectos como: visitar  paginas de pornografia, violencia o
juegos.

Los estudiantes no deben permanecer solos en la sala en horas de clase o descanso.

No se permite por ningin motivo la utilizacién de software diferente al adquirido por Comfenalco.
Recuerde portar siempre el carné que lo identifica como estudiante o docente del Instituto.

Verifique que el equipo esté apagado y su espacio de trabajo en perfecto orden al terminar la sesion.

Cualquier incumplimiento de los puntos anteriores sera sancionado de acuerdo con lo estipulado en este
Manual.

Aplica a todos los estudiantes de Educacién para el Trabajo y el Desarrollo Humano y Educacién Informal
(Continua) en la sede principal, seccionales, sedes alternas y unidades descentralizadas de servicios en el
Departamento de Antioquia.

El

Montoya Gi

presente Reglamento o Manual de Convivencia del Instituto de Educacién Comfenalco “Consuelo
|”, se encuentra aprobado por el Consejo Directivo y es objeto de revisidn y ajuste constante,

para responder a las necesidades actuales a que haya lugar.
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