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Instituto Téecnico de Educacion

PRESENTACION

El Instituto Técnico de Educacion de Comfenalco Quindio cuenta con su Proyecto Educativo
Institucional respondiendo a los lineamientos establecidos en la Ley General de Educacion (Ley 115
de 1994).

El presente Proyecto Educativo Institucional se constituye en la carta de navegacion para ejecutar,
orientar y enriquecer nuestra actividad social por parte de todos los integrantes de la comunidad
educativa, convirtiéndose de esta manera en una herramienta fundamental para el logro de los
propdsitos y finalidades contemplados en la vision de la institucién.

Este documento contempla tres componentes sobre los cuales se encuentra fundamentada la
prestacion del servicio de educacion tanto para programas de educacion informal como programas
de formacion para el trabajo y el desarrollo humano:

a. Componente administrativo y de gestion.

En este componente se hace referencia a las cuestiones de planeacion y administracién del Instituto
en concordancia con el direccionamiento estratégico de la Caja de Compensacion y los lineamientos
del Sistema de Gestion Integral.

b. Componente pedagodgico y académico.

Este componente presenta de forma clara y detallada cada una de las acciones que se adelantan en
el instituto para alcanzar las metas establecidas dentro de los objetivos y el horizonte institucional
con altos niveles de calidad.

c. Componente de interrelacion comunitaria.

Por ser una entidad con proyeccién social y comprometida con el mejoramiento continuo, el Instituto
Técnico de Educacion establece dentro de su Proyecto Educativo Institucional los lineamientos para
llevar a cabo el desarrollo integral de la comunidad educativa.
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CAPITULO 1. COMPONENTE ADMINISTRATIVO Y DE GESTION

El Instituto Técnico de Educacion es un area de servicio subsidiado de la Caja de Compensacion
Familiar Comfenalco Quindio por medio del cual se busca impactar positivamente en los afiliados y
su nucleo brindando opciones de capacitacion que redunden en el mejoramiento de su calidad de
vida, como parte del compromiso social que tiene la empresa con sus afiliados y la comunidad en
general. Por lo anterior y teniendo en cuenta que somos una misma empresa trabajando para el
logro de fines comunes, el Instituto ha alineado su gestion con los elementos del direccionamiento
estratégico de Caja para contribuir al logro de las metas definidas en el mismo.

El componente administrativo y de gestion del Instituto estad compuesto por tres aspectos macro asi:

1.Contexto de la Caja
de Compensacion

2 Contexto del
Instituto Técnico
Comfenalco

3. Sistema de
Gestion Integral

Grafica N°1. Elementos del componente administrativo y de gestion

1. Contexto de la Caja de Compensacion: Presentacion de las directrices generales de toda la
Caja de Compensacion las cuales brindan los lineamientos para que cada area de servicio oriente
adecuadamente su gestion.

2. Contexto del Instituto Técnico de Educacion: Determinacion de los elementos especificos que
orientan la gestion del instituto, resefia histdrica, consejos, comités y reglamento estudiantil.

3. Sistema de Gestion Integral: Descripcion de las etapas del ciclo PHVA dentro del instituto de
acuerdo con los requisitos de las normas 1SO 9001, NTC 5555 y NTC 5581.



1. CONTEXTO CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR.

1.1 Direccionamiento estratégico.

En Comfenalco Quindio, la formulacion del direccionamiento estratégico es una labor liderada por la
Alta direccion de la Organizacion, en la que participa el Comité Asesor, los funcionarios, los afiliados,
empresarios, Consejo Directivo y demas partes interesadas, mediante un trabajo en equipo que
permite la integracion de propositos y compromisos que guian la accién gerencial de Comfenalco
Quindio.

El Direccionamiento Estratégico de la Caja parte de una definicion clara del Portafolio de Servicios y
las estrategias de desarrollo de cada unidad de negocio, las caracteristicas del mercado, de los
clientes, de la competencia y de los diferentes servicios de la Caja; asi como de la identificacion de
los propoésitos generales de la organizacién en el marco del Sistema de Compensacion Familiar.

Comfenalco Quindio, desarrolla una Planeacion Estratégica estructurada con amplio despliegue en
todas las areas de la Caja, lo que permite crear consenso sobre metas a nivel corporativo y generar
un clima adecuado para alcanzar los objetivos logrando mejoras importantes para la organizacion.

Ver Direccionamiento Estratégico Comfenalco Quindio

1.2 Principios de la Caja de Compensacion.

Los principios éticos de Comfenalco Quindio son:

o El interés general prevalece sobre el particular. Lo que determina también el deber de cada uno de
buscar el bien en los otros, no de acuerdo a su propia manera de entenderlo sino en funcién del bien
gue ese otro busca para si.

o El cuidado de la vida en todas sus formas es un imperativo.

e La contribucién al mejoramiento de las condiciones de vida de la poblacion afiliada y la comunidad,
mediante el cumplimiento a cabalidad de las funciones de la organizacioén, con criterios de eficacia,
eficiencia y efectividad.

e La funcién primordial de la organizacion es servir a la poblacion afiliada y la comunidad con calidad,
dentro de los limites de la oferta de servicios, los requisitos legales y los deberes y derechos de los
clientes, brindando a los usuarios una atencion humana y profesional que basada en la confianza y el
trabajo en equipo permita lograr el bienestar integral de los usuarios y sus familias.

e La justicia en todas las actuaciones, definida como el derecho de toda persona a no ser discriminada
por consideraciones culturales, ideoldgicas, politicas, sociales o econdémicas respetando la diversidad
en las materias mencionadas y colaborando a una equitativa distribucién de los beneficios entre la
poblacién afiliada y la comunidad.

e La adecuada planificacién, ejecucién y control de los recursos aseguran la éptima prestacion de los
servicios orientados al bienestar de los usuarios y a la promociéon de mas y mejores servicios.
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e Los funcionarios vinculados a la caja deberan conocer, aprobar, acatar y practicar las politicas y
normas internas de la organizacion.

e Los conocimientos, capacidades y experiencias de los funcionarios constituyen la base de su
profesionalismo, calidad y nivel de competencia. Por lo tanto, nuestros funcionarios tienen la obligacién
de mantener actualizados sus conocimientos, los cuales sumados a su honestidad en el ejercicio de
sus deberes tendran como objetivo una Optima y mejor prestacion de los servicios en pro de la
satisfaccion del cliente.

e Los funcionarios de Comfenalco Quindio haran respetar su profesion procediendo en todo momento
con prudencia y honestidad. En ningln caso sus conocimientos podran ser empleados ilegal o
inmoralmente.

e La Caja de Compensacion Comfenalco Quindio desarrolla sus actividades enmarcadas en el
cumplimiento de lo dispuesto en la Ley 21 de 1982, en sus decretos, resoluciones y normas
reglamentarias y en toda la demas normatividad vigente aplicable a cada uno de los servicios y
actividades.

e Estos principios son los orientadores de las actuaciones de cada uno de los funcionarios de
Comfenalco Quindio.

1.3 Estructura organizacional.

El Instituto Técnico de Educacién hace parte de la Subdirecciéon de Educacién la cual verifica el
cumplimiento de los lineamientos definidos por la Direccion Administrativa para cada vigencia.

A esta subdireccidn pertenecen las siguientes areas:

e Biblioteca

e Colegio

e Programas especiales

e Instituto Técnico de Educacién

Ver Estructura Organizacional
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2. CONTEXTO INSTITUTO TECNICO DE EDUCACION.

2.1 Identificacion institucional.

NOMBRE DE LA ENTIDAD Instituto Técnico de Educacion Comfenalco Quindio.

NIT 890000381-0

REPRESENTANTE LEGAL José Fernando Montes Salazar

CEDULA REPRESENTANTE 79.271.153 de Bogota

DIRECCION Calle 23 carrera 23, esquina

TELEFONO 7406555 extensiones 101 a 106

CORREO ELECTRONICO institutotecnico@comfenalcoquindio.co

NATURALEZA Privada

MODALIDAD Presencial

JORNADAS Diurna, nocturnay sabatina

LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO 1630 de diciembre 20 de 2007

2.2 Resefia histoérica.

En el afio 1967 la Caja de Compensacion Familiar Comfenalco Quindio inicié su oferta de programas
de capacitacién orientados a los afiliados, sus familias y comunidad en general. En 1990 bajo
Resolucién 0437 del 8 de marzo, la Gobernacién del Quindio concedié licencia de iniciacién de
labores al Centro de Educacion No Formal No Oficial para impartir educacion dentro de las
modalidades de: Confeccion y disefio, areas manuales, artesanias y belleza, laboral y técnica, cocina
y nutricion, artistica y descanso y disefio floral.
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El Instituto Técnico de Educacion Comfenalco Quindio inicid su capacitacién en areas técnicas en el
afo de 1997 con el programa de Secretariado Auxiliar Contable Sistematizado. Posteriormente
ofertd otros programas bajo esta misma modalidad ampliando su oferta académica y atendiendo a un
mayor nimero de usuarios.

Para el 2007, el Instituto Técnico de Educacion Comfenalco Quindio obtuvo licencia de
funcionamiento indefinida bajo la Resolucion 1630 de diciembre 20, expedida por la Secretaria de
Educacién Municipal de Armenia.

El 7 de diciembre de 2009 se registraron cinco programas técnicos laborales por competencias, con
una duracion de 900 horas desarrolladas en dos semestres académicos de 450 horas cada uno y
fueron aprobados con la resolucién 2079 de la Secretaria de Educacion Municipal de Armenia.

posteriormente, el Instituto logré la Certificacion de Calidad, ISO 9001:2008 de ICONTEC lo cual
indicaba que los programas se desarrollaban con altos estandares de calidad.

En el afio 2013 el Instituto Técnico de Educacion obtuvo la Certificacion de Calidad bajo la NTC 5555
para el servicio de Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano y la NTC 5581 para el
programa TECNICO LABORAL POR COMPETENCIAS EN SECRETARIADO AUXILIAR
CONTABLE.

Gracias a la certificacion obtenida en el mes de junio del afio 2013 bajo la NTC 5555 Y 5581 el
Instituto Técnico de Educacion fue incluido en el reconocimiento hecho por el MINISTERIO DE
EDUCACION NACIONAL entre LOS MEJORES EN EDUCACION 2013.

El programa Secretariado Auxiliar Contable fue registrado en el SENA bajo la Resolucion 0460 de
2013 por medio de la cual se autorizé la realizacion de pasantias en las diferentes empresas
reguladas por el SENA bajo contrato de aprendizaje, segun lo establece la Ley 789 de 2002.

En el mes de marzo del afio 2014, se obtuvo la certificacion de calidad en la NTC 5581 para los
programas Auxiliar Contable y Financiero, Electricista en Construccion Residencial y Auxiliar en
Recursos Humanos. En la misma fecha el programa Soporte de Sistemas e Informética obtuvo la
certificacion de calidad en la NTC 5666.

Durante el mes de septiembre del afio 2014, cuatro de los programas técnicos fueron registrados
ante la Secretaria de Educacion Municipal debido al vencimiento del término establecido por el
Decreto 4904 de 2009 quedando de la siguiente manera:

o Secretariado Auxiliar Contable, Resolucién 3072 de septiembre 17 de 2014 (vigencia de 7 afios). En
esta resolucién el programa fue registrado por una duraciéon de 1780 horas.

o Auxiliar Contable y Financiero, Resolucién 3070 de septiembre 17 de 2014 (vigencia de 7 afios).
Duracion del programa 900 horas

o Soporte de Sistemas e Informética, Resolucion 3071 de septiembre 17 de 2014 (vigencia de 7 afios).
Duracion del programa 900 horas

o Electricista Construccion Residencial, Resolucion 3069 de septiembre 17 de 2014 (vigencia de 7afios).
Duracién el programa 900 horas

En el afio 2016 se solicitd la renovacion del registro del programa Auxiliar en Recursos Humanos el
cual quedo registrado bajo la Resolucion 3838 de noviembre 25 de 2016.

El afio 2018 se solicitdé la cancelacion del registro del programa SOPORTE DE SISTEMAS E
INFORMATICA dada la baja demanda que se presentaba.



En el mes de septiembre del 2019, el Instituto solicité al SENA la renovacion del reconocimiento para
el programa Técnico Laboral en Secretariado Auxiliar Contable, resolucién que fue expedida el 7 de
diciembre del mismo afio bajo el nimero 63-03050 y de manera posterior modificada por la
resolucion 63-00134 de 2020.

De igual manera y con el fin de iniciar procesos de pasantia en el programa Técnico Laboral en
Auxiliar Contable y Financiero, el Instituto solicitdé al Sena el reconocimiento de este programa
obteniendo la Resolucién 63-03049 de 2019, resolucion que fue posteriormente modificada por 63-
01673 de 2020 la razon por la cual se solicito ante la Secretaria de Educacion Municipal la
modificacién de la resolucién 3070 del 17 de septiembre del 2014 debido al aumento de la intensidad
horaria del programa a causa de la practica empresarial, resolucion que fue otorgada el dia 7 de julio
del 2020 bajo el numero 1373.

En aras de responder a las necesidades de formacion del departamento y con el fin de formalizar
una de las actividades mas requeridas por el sector eléctrico, el Instituto disefié el programa Técnico
Laboral en Liniero en Redes de Energia el cual fue aprobado por la Secretaria de Educacién
Municipal bajo la Resolucién 1509 de 2020 y el cual queda proyectado para dar inicio en el afio
2021.

Por otro lado y con el fin de brindar oportunidades de formacién que permitan ampliar las opciones
de vinculacion laboral en respuesta a las necesidades del sector empresarial, el Instituto presentd a
la Secretaria de Educacion Municipal el programa Técnico Laboral en Auxiliar de Cartera y
Cobranzas el cual fue registrado por dicha entidad bajo la Resolucién 1809 del 22 de septiembre del
2020 dando inicio a partir del primer periodo del afio 2021.

Con el propésito de dar continuidad a la formacion que se imparte desde la Escuela de Artes en su
area de musica, se disefié el programa en Conocimientos Académicos en Preparatorio Musical el
cual fue registrado por la Secretaria de Educacion Municipal bajo la Resolucion 1508 de 2020. El
programa cuenta con 4 semestres académicos y un total de 576 horas de formacion, su oferta inicid
en el primer periodo del afio 2021.

Debido al vencimiento de las resoluciones, en el mes de marzo del 2021 se solicitd renovacion ante
la Secretaria de Educacién Municipal otorgando para esta oportunidad las siguientes resoluciones:

o Secretariado Auxiliar Contable, resolucion 0968 de 2021 por un periodo de 7 afios contados a
partir del dia 23 de junio de 2021. (1780 horas)

o Auxiliar Contable y Financiero, resolucion 0964 de 2021 por un periodo de 7 afios contados a
partir del dia 23 de junio de 2021. (1780 horas)

o Electricista Construccion Residencial, resolucion 0963 de 2021 por un periodo de 7 afios
contados a partir del dia 23 de junio de 2021 (900 horas)

El dia 23 de junio del 2021 se obtuvo la resolucion 0967 expedida por la Secretaria de Educacion Municipal
por medio de la cual se autoriza el inicio de actividades del programa Técnico Laboral por Competencias en
Peluqueria” por un periodo de 5 anos. El programa tiene una duracién de 900 horas distribuidas en dos
semestres académicos.



2.3 Antecedentes de Escuela de Artes de Comfenalco Quindio.

Desde sus inicios, el Instituto Técnico de Educacion brindd cursos de educacion informal orientados
a las areas artisticas y las areas musicales estaban a cargo del servicio de bibliotecas.

En el afio 2008, la Escuela de Artes pasa a ser un servicio mas del Instituto Técnico de Educacion
con programas de educacion informal, empresarial y su escuela de musica en cuerdas tipicas
colombianas. Dentro de la linea de formacion ofertada por la Escuela de Artes se encuentra la
Escuela de Musica de Comfenalco Quindio la cual inicia sus actividades en 1990 con cursos
ofrecidos a los afiliados a la caja, inicialmente de guitarra, flauta dulce y gramatica musical. A partir
de 1992 la escuela comienza su oferta en cuerdas tipicas de la regién andina colombiana y agrega a
sus programas la capacitacion en bandola y tiple. Como resultado de este trabajo surgié el grupo
musical “Ensamble”.

En 1996 se conformaron nuevas agrupaciones como: Estudiantina “Café”, Conjunto instrumental
“‘ARS Nova”, agrupacion “Fractal” e “Ictus”, todas ellas agrupaciones integradas por los estudiantes
més avanzados de la Escuela de Musica.

Para continuar con el desarrollo de actividades que promuevan las aptitudes artisticas de nifios,
jovenes y adultos y contribuyan al rescate de auténticos valores regionales y culturales, se proyecté
la creacion de la Escuela de Artes.

En agosto de 2010, la Escuela de Artes se traslada a sus nuevas instalaciones ubicadas en la
Unidad de Servicios el Bosque y amplia su oferta de formacion. En el afio 2011 como estrategia de
crecimiento, se orienta una nueva linea de formacion en la Escuela de musica, enfocada en musica
Latinoamérica creandose el grupo ACORDES LATINOS conformado por estudiantes de ultimo nivel
de formacion.

La musica no es la Unica linea de formacion en la Escuela de Artes, el baile y la danza se constituye
poco a poco en grandes oportunidades de formacion a la poblacién afiliada. Dada la demanda que
se tiene con los grupos de ballet, se decide dar inicio a la Escuela de Ballet con una duracién de tres
afos de formacién continua disefiada por niveles y en los cuales se atienden jévenes y nifios desde
los cuatro afios de edad.

A partir del afio 2012 se dio inicio a la Escuela de Ballet en la cual se brinda formacion a usuarios a
partir de 3 afios de edad. Al afio 2016 mas de 400 nifias, en su mayoria pertenecientes a categorias
Ay B, se han capacitado en esta linea de baile y se ha convertido en el area de mayor demanda por
parte de todos los usuarios.

2.4 Objetivos institucionales.

o Contribuir al desarrollo econdémico, social y cultural de la region a través del ofrecimiento de programas
gue den respuesta a las necesidades de la poblacion.

o Desarrollar en los estudiantes, mediante un proceso de formacion integral, las competencias
necesarias que les permitan vincularse al sector productivo o continuar con su ciclo de formacion a
nivel superior.



o Brindar oportunidades para adquirir, complementar y/o actualizar conocimientos y habilidades para el
aprovechamiento del tiempo libre, mejorar condiciones de salud o desarrollar actividades productivas.

2.5 Consejos y comités.

El instituto cuenta con los siguientes consejos y comités:

e Consejo Académico

o Consejo Directivo

o Comité de evaluacién y seguimiento a pasantias
o Comité de certificacion

o Comité Operativo de Emergencias

2.5.1 Consejo académico: Se encuentra conformado por:

¢ Rector del Instituto

¢ Coordinador Académico

e Coordinador de vocacionales

e Coordinador de Bienestar Institucional
o Docentes programas técnicos

Son funciones del Consejo Académico:
a. Tomar las decisiones que afecten el funcionamiento académico de la institucion.

b. Resolver los conflictos académicos que se presenten entre docentes y estudiantes, de acuerdo
con sus competencias y el conducto regular establecido.

c. Revisar periodicamente el Proyecto Educativo Institucional.

d. Disefar las politicas y estrategias del proceso de aprendizaje de acuerdo con las normas
generales dadas por las autoridades educativas y las previstas en el Proyecto Educativo
Institucional.

e. Llevar a cabo el proceso disciplinario cuando un estudiante cometa una falta, seguin lo establecido
en el Reglamento Estudiantil.

f. Las demas funciones afines o complementarias que le sean atribuidas en el Proyecto Educativo
Institucional, o las que le sean delegadas por otras instancias competentes.

El Consejo Académico se reune cada tres meses o cuando el Rector del Instituto convoca para
revisar y resolver situaciones académicas o disciplinarias que se presenten y sean competencias de
dicho Consejo.



2.5.2 Consejo directivo: Se encuentra conformado por:

e Subdirector de Educacion

e Rector del instituto, quien lo preside y convoca

e Coordinador Académico

o Coordinador de vocacionales

e Coordinador de Bienestar Institucional

o Dos representantes de los docentes técnicos

o Dos representantes de los docentes vocacionales
o Dos representantes de los estudiantes

e Un representante de los egresados

e Un representante del sector empresarial

Son funciones del Consejo Directivo y sus miembros:

a. Tomar las decisiones que afecten el funcionamiento y la administraciéon de la institucion, excepto
las que sean competencia de otra autoridad de la Caja.

b. Servir de instancia para resolver los conflictos que se presenten entre docentes y administrativos
con los estudiantes del Instituto, después de haber agotado los procedimientos previstos en el
Reglamento Estudiantil.

c. Adoptar los reglamentos para la organizacion y el funcionamiento de la institucion.

d. Analizar, evaluar y tomar decisiones respecto de la evaluacion institucional y de los programas
existentes.

e. Asumir la defensa y garantia de los derechos de toda la comunidad educativa, cuando algunos de
los miembros se sientan lesionados.

f. Participar en la planeacion, ejecucion y evaluacién del Proyecto Educativo Institucional.

e. Analizar casos de sancidn a estudiantes.

El Consejo Directivo se retine una vez al semestre o cuando el Rector del Instituto convocar para
revisar y resolver situaciones que son competencia de dicho Consejo.

Los miembros del Consejo Directivo se eligen cada afio debido al periodo de formacion de los
programas técnicos laborales.

2.5.2.1. Representante de los estudiantes ante el Consejo Directivo

2.5.2.1.1 Derechos del representante estudiantil: Son derechos del representante estudiantil:



e Participar con voz y voto en el Consejo para el cual fue elegido.

e Contar con el apoyo logistico para el ejercicio de la representacion estudiantil.

e Convocar a sus representados para socializar y /o promover actividades.

o Ser informado oportunamente sobre las citaciones y/o decisiones que adopten las directivas del
instituto y que conciernen al estudiantado.

2.5.2.1.2 Deberes del representante estudiantil: Son deberes del representante estudiantil:

e Asistir y participar en las reuniones convocadas por las directivas del Instituto.

e Atender e informar a sus representados en forma adecuada y oportuna todas aquellas decisiones que
involucren a los estudiantes.

o Atender los intereses colectivos de sus representados.

e Formular, disefar y/o ejecutar propuestas para fortalecer y consolidar la representacion estudiantil de
acuerdo con los intereses en comun de los estudiantes y de la institucion Educativa.

e Guardar estricta reserva de los asuntos internos del Instituto que sean tratados en el Consejo
Directivo.

2.5.2.1.3 Funciones del representante estudiantil

e Representar a los estudiantes de la Institucién Educativa en el Consejo Directivo,con voz y voto.

e Asistir reuniones y deliberaciones, aportando ideas de acuerdo con los temas a desarrollar y/o
presentando proyectos.

e Hacer parte de las comisiones que el Consejo Directivo conforme, para el estudio de propuestas,
planes o proyectos.

e Colaborar en el cumplimiento de las disposiciones del Consejo Directivo.

e Ser vocero entre la comunidad estudiantil y las directivas de la institucion.

e Todas las funciones que le sean asignadas por el Consejo Directivo para el desempefio de su
representacion.

2.5.2.2 Representante de los egresados ante el Consejo Directivo:

2.5.2.2.1 Derechos del representante de los egresados: Son derechos del representante de los
egresados los siguientes:

e Participar con voz y voto en el consejo para el cual fue elegido.

e Contar con el apoyo logistico y académico para el ejercicio de la representacion.

e Ser informado oportunamente sobre las citaciones y/o decisiones que adopten las directivas del
instituto y que conciernen a los egresados

2.5.2.2.2 Deberes del representante de los egresados: Los deberes del representante de
egresados son:



e Asistir y participar como representante de egresados a las reuniones convocadas por las directivas del
Instituto.

o Atender e informar a sus representados en forma adecuada, periddica y oportuna todas aquellas
decisiones que los involucren.

e Atender los intereses colectivos de sus representados.

e Formular, disefar y/o ejecutar propuestas para fortalecer y consolidar la representacion de acuerdo
con los intereses de los egresados y el Instituto.

e Guardar estricta reserva de los asuntos internos del Instituto que sean tratados en el Consejo
Directivo.

2.5.2.2.3 Funciones del representante de los egresados.

e Representar con voz y voto a los egresados en el Consejo Directivo.

e Participar en reuniones y deliberaciones, aportando ideas de acuerdo con los temas a desarrollar y/o
presentando proyectos.

o Hacer parte de las comisiones que el Consejo Directivo conforme, para el estudio de propuestas,
planes o proyectos.

e Colaborar en el cumplimiento de las disposiciones del Consejo Directivo.

e Convocar a sus representados.

e Todas las funciones que le sean asignadas por el Consejo Directivo para el desempefio de su
representacion.

2.5.3 Comité de evaluacion y seguimiento a pasantias.

Se encuentra conformado por:

¢ Rector del instituto

e Coordinador académico

¢ Coordinador de Bienestar Institucional

e Asistente académico

o Docentes vinculados al programa técnico

Son funciones del Comité de Evaluacion y seguimiento a pasantias las siguientes:
a. Analizar los informes de seguimiento a practicas empresariales.

b. Revisar casos individuales que ameriten ser analizados en los cuales se requiera de la aplicacién
del reglamento.

c. Implementar acciones de mejora, partiendo de las observaciones y evaluaciones hechas por los
aprendices y empresarios.

d. Dar a conocer al Consejo Académico los aspectos que se deben reforzar en la etapa lectiva de
cada programa a fin de alcanzar el desarrollo de competencias laborales.

e. Aportar informacién que permita conocer nuevas oportunidades de vinculacion de aprendices.



El Comité de Evaluacion y Seguimiento a pasantias se reune dos veces durante el semestre o
cuando se requiera la revision de alguna situacion de su competencia.

2.5.4 Comité de certificacion

Se encuentra conformado por:

¢ Rector del instituto

¢ Coordinador académico

e Coordinador de vocacionales
e Secretaria

Son funciones del Comité de certificacion las siguientes:

a. Revisar la documentacion de los graduandos constatando el cumplimiento de los requisitos de
graduacion.

b. Verificar la resolucion de programa bajo la cual se certifica cada estudiante

c. Verificar de manera periodica la entrega de constancias de asistencia de programas vocacionales

El Comité de certificacion se retne dos veces al afio para revision de documentos relacionados con
la certificacién de programas técnicos y cada dos meses para revision de entrega de constancia de
asistencia para programas vocacionales.

2.5.5 Comité Operativo de Emergencias

Se encuentra conformado por:

e Comandante del COE y su suplente

e Oficial de seguridad y su suplente

o Oficial de enlace y su suplente

o Oficial de operaciones y logistica y su suplente

o Oficial de comunicaciones

e Brigada de primeros auxilios (principal, suplente y brigadistas)
e Brigada de incendios (principal, suplente y brigadistas)

e Brigada de evacuacion (principal, suplente y brigadistas)

Las funciones estan determinadas segun el cargo desempefiado y se encuentran definidas el documento Plan
de Emergencias de la Unidad de Servicios el Bosque



2.5.6 Reglamento estudiantil.

El Instituto Técnico de Educacion cuenta con un reglamento estudiantil que es conocido por toda la
comunidad educativa y del cual se hace una presentacion al inicio de cada semestre con el fin de
socializar especialmente los derechos y los deberes de los estudiantes.

El reglamento contempla:

e Obijetivos institucionales

e Aplicacion y propdsitos

e Definiciones

e Proceso de inscripciones y matriculas
e Homologacién y Validacion

e Evaluacion y promocion

e Asistencia a las actividades de formacion
e Certificacion

e Derechos y deberes de los estudiantes
e Acciones formativas

e Régimen disciplinario

e Procedimiento disciplinario

e Practicas empresariales

e Sistema de financiacién

e Uso de la sala de consulta

o Disposiciones generales

Ver Reglamento Estudiantil Instituto Técnico de Educacion Comfenalco

2.5.7 Relaciones con el sector productivo.

La rectoria del Instituto, cuando se requiera, convoca al sector productivo para la verificacion y/o
validacion del disefio de los programas al igual que para el seguimiento a los egresados y la
consecucion de escenarios de practica o visitas empresariales.


/app.php/document/view/index/199

3. SISTEMA DE GESTION INTEGRAL.

La Caja de Compensacion ha implementado un sistema de gestion de calidad transversal a todas las
areas de la organizacion de acuerdo con los requisitos establecidos en la norma ISO 9001, a éste se
han adherido los requisitos de otras normas de gestion especificas como lo es el caso de los
establecidos en las normas NTC 5555 Sistema de gestion de calidad para instituciones de formacion
para el trabajo y NTC 5581 Requisitos para los programas de educacion para el trabajo.

A continuacion, se relaciona para cada etapa del ciclo PHVA los elementos especificos de la gestion
mediante los cuales se da cumplimiento a los requisitos de las normas suscritas.

* Determinacionde los Recursos.
requisitos de los grupos & Prestacion del servicio de
deinterés. educacion.
* Interaccionde s Gestionde proveedores.
procesos. * Control de registros
s Programacion de s Propiedaddelcliente.
actividades. PLAMNEAR s Control de salidas no
conformes.

Revisian por la direccidn.
+  Mejoracontinua.

s Autoevaluacion institucional.

Gréfica N°2. Aspectos especificos de la gestion por etapa del ciclo PHVA en el Instituto Técnico Comfenalco



3.1 Etapa planear (P).

3.1.1 Requisitos de los grupos de interés:

Tipo de Requisito

Sistemas de Gestion

Descripcion
ISO 9001: 2015
6.1 Acciones para abordar riesgos y oportunidades
7.1.1 Generalidades
7.1.2 Personas
7.1.3 Infraestructura
7.1.4 Ambiente para la operacién de los procesos
7.2 Competencia
7.3 Toma de conciencia
7.5 Informacién documentada
8. Operacion.
9.1 Seguimiento, medicion, analisis y evaluacion
10. Mejora

Las siguientes normas aplican s6lo a los programas de formacién de
educacion para el trabajo y el desarrollo humano:

NTC 5555: 2011

4. Sistema de gestion de la calidad

5. Responsabilidad de la direccion

6. Gestion de los recursos

7. Realizacion del servicio educativo de la formacion para el trabajo

8. Medicion, analisis y mejora

NTC 5581: 2011

4. Requisitos

Cliente Externo

Brindar programas de formacion que respondan a las necesidades
tanto del sector productivo como de los usuarios con relacion a
pertinencia, calidad, cumplimiento de la oferta.




Comfenalco Quindio

Cumplimiento de las metas establecidas para el proceso de
Prestacion del Servicio de Educacion para el Trabajo y Desarrollo
Humano, en concordancia con el Direccionamiento Estratégico de
Comfenalco Quindio.

Cumplimiento de la politica de tratamiento de datos personales.

Cumplir con las normas de seguridad y bioseguridad establecidas en:

e Manual del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

¢ Plan de emergencias Caja de Compensacion Comfenalco Quindio

e Protocolo para la prestacion del servicio de educacion virtual y en
presencialidad bajo el esquema de alternancia y la implementacién
de préacticas de bioseguridad en el Instituto Técnico de Educacion
Comfenalco

Legales o Reglamentarios

Titulo Requisitos aplicables

Normatividad

Constitucion Politica
Colombiana

Titulo 2 (De los derechos,

Constitucion Politica Colombiana .
garantias y deberes)

Ley 21 de 1982

Por la cual se modifica el régimen del
subsidio familiar y se dictan otras
disposiciones

Capitulo V (de la Caja de
Compensaciéon Familiar)

Ley 115 de 1994

Por la cual se expide la Ley
general de educacion”
Decreto 2020 de 2006 “por el
cual se organiza el sistema de
calidad de formacion para el
trabajo

Todo el documento

Decreto 2020 de 2006

Por el cual se modifica el articulo
4 del Decreto 2020 de 2006 y se
dictan otras disposiciones
referentes a la certificacion de
calidad de la formacién para el
trabajo

Todo el documento

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 educacion no formal en la
Ley General de Educacion

Todo el documento




Decreto 055 de 2015

Por el cual se reglamenta la
afiliacion de estudiantes al
Sistema General de Riesgos
Laborales y se dictan otras
disposiciones

Todo el documento

Decreto 3756 de 2009

Por el cual se modifica el articulo
4 del Decreto 2020 de 2006 y se
dictan otras disposiciones
referentes a la certificacion de
calidad de la formacion para el
trabajo.

Todo el documento

Decreto 4904 de diciembre
16 de 2009

Por el cual se reglamenta la
organizacion y funcionamiento de
la  prestacibn  del  servicio
educativo para el trabajo vy
desarrollo humano y se dictan
otras disposiciones

Todo el documento

Circular 21 de 2010

Por medio de la cual se
establecen las orientaciones para
la obtencion de la licencia de
funcionamiento y el registro de los
programas de educacion para el
trabajo.

Todo el documento

Decreto 1075 de 2015

por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del
Sector Educativo

Titulo 3, seccion 4 (Proyecto
Educativo Institucional), seccion
8 (Inspeccion y vigilancia), Parte
6 (Reglamentacion Educacion
para el trabajo y el desarrollo
humano).

Resoluciéon 11 de 2015

Secretaria de Salud Municipal, por
medio de la cual se concede
autorizacion para realizar cursos
de educacién y capacitaciéon en
manipulacion de alimentos.

Todo el documento

Ley 1581 de 2012

Por la cual se dictan disposiciones
generales para la proteccion de
datos personales

Titulo IV. Derechos y condiciones
de legalidad para el tratamiento
de datos

Con referencia a pasantias




Ley 789 de 2002

Por la cual se dictan normas para
apoyar el empleo y ampliar la
proteccion social y se modifican
algunos articulos del Codigo
Sustantivo del Trabajo

Capitulo VI (Actualizacion de la
relacion laboral y la relacion de
aprendizaje)

Decreto 620 de 2005

Por el cual se sefalan los criterios
para la determinacién de oficios u
ocupaciones objeto del contrato
de aprendizaje y se dictan otras
disposiciones

Todo el documento

Decreto 2585 de 2003

Por el cual se reglamenta el
contrato de aprendizaje y se
adiciona el Decreto 933 de 2003

Todo el documento

Decreto 933 de 2003

Por medio del cual se reglamenta
el contrato de aprendizaje y se
dictan otras disposiciones

Todo el documento

Decreto 451 de 2008

Por medio de la cual se
reglamenta el Articulo 30 de la
Ley 789 de 2002 sobre el contrato
de aprendizaje

Todo el documento

Acuerdo 15 de 2003

Por el cual se regulan aspectos
operativos del contrato de
aprendizaje

Todo el documento

Acuerdo 23 de 2005

Por el cual se modifica el inciso
tercero del Articulo primero del
Acuerdo 15 de 2003

Todo el documento

Acuerdo 11 de 2003

Por el cual se regulan aspectos
operativos del contrato de
aprendizaje

Todo el documento

Circular 361 de 2003

Por medio del cual se unifica el
método y las herramientas que se
deben adoptar para efectos de la
monetizacion de la cuota de
aprendizaje por parte de los
empleadores obligados

Todo el documento

Decreto 1779 de 2009

Por el cual se expiden normas
sobre el contrato de aprendizaje

Todo el documento

Circular 132 de 2009

Por el <cual se dan las
orientaciones para el uso del
SGVA

Todo el documento




Por el cual se aclara y se dan
directrices sobre algunos
procedimientos relacionados con
el contrato de aprendizaje

Circular 180 de 2010 Todo el documento

Por el cual se modifican los
Ley 1468 de 2011 articulos 236, 239, 57 y 58 del | Todo el documento
Caddigo Sustantivo de Trabajo

Con relacion ala prestacion de servicios educativos en condiciones de emergencia sanitaria:

Directiva Ministerial 06 de Uso de tecnologias en el
marzo 25 de 2020 desarrollo de programas de
., . Todo el documento
(Ministerio de Educacion educacion para e trabajo y el
Nacional) desarrollo humano

Alcance de las medidas tomadas
Directiva Ministerial 08 de | P/@ 12 atencion de la emergencia
abril 6 de 2020 (Ministerio de : B Todo el documento
. . superior e instituciones de

Educacion Nacional) . .
educacion para el trabajo y el

desarrollo humano

Recomendaciones generales para
el desarrollo de actividades
académicas de laboratorios
practicos y de investigacion en las
instituciones de educacion
superior e instituciones de
educaciéon para el trabajo y el
desarrollo humano, en atencién a
las disposiciones del decreto 749
de 28 de mayo de 2020 y para el
retorno progresivo a la
presencialidad.

Directiva Ministerial 13 de
junio 4 de 2020 (Ministerio
de Educacion Nacional)

Todo el documento

3.1.2 Licencias requeridas para la operacion del servicio:

Registro mercantil de la Camara de Comercio de Armenia.

Registro de Industria y Comercio.

Certificado de uso de suelos.

Licencia de Funcionamiento 1630 de diciembre 20 de 2007.

Resolucion de registro 3072 de septiembre 17 de 2014, Programa Técnico Laboral por Competencias
en Secretariado Auxiliar Contable




e Resolucion de registro 1373 de julio 7 de 2020, Programa Técnico Laboral por Competencias en
Auxiliar Contable y Financiero y la resolucién 3070 de septiembre 17 de 2014.

e Resolucion de registro 3069 de septiembre 17 de 2014, Programa Técnico Laboral por Competencias
en Electricista en Construccién Residencial

e Resolucion de registro 3838 de noviembre 25 de 2016, Programa Técnico Laboral por Competencias
en Auxiliar de Recursos Humanos

e Resolucion de registro 1508 de 2020, Programa de Conocimientos Académicos en Preparatorio
Musical

e Resolucion de registro 1509 de 2020, Programa Técnico Laboral por Competencias en Linieria en
Redes de Energia

e Resolucion de registro 1809 de septiembre 22 de 2020, Programa Técnico Laboral por Competencias
en Auxiliar de Cartera 'y Cobranzas

e Resolucion63-00134 de 2020, expedida por el SENA, por medio de la cual se registra el programa
Técnico Laboral por competencias en Secretariado Auxiliar Contable

e Resolucion 63-01673 de 2020, expedida por el SENA, por medio de la cual se registra el programa
Técnico Laboral por competencias en Auxiliar Contable y Financiero

3.1.3 Interrelacion de procesos:

El Instituto lleva a cabo el proceso de Educacién para el Trabajo y el Desarrollo Humano el cual hace
parte del grupo de procesos del Sistema de Gestion Integral de la Caja. A su vez, para que este
proceso sea ejecutado de acuerdo a los requisitos de los grupos de interés se han definido tres
subprocesos que se relacionan entre si como se muestra en la siguiente figura:

Gestion
directiva

Gestion de estion
la acadéemica

comunidad Técnicos
Vocacionales

Gréfica N°3. Interaccion de procesos Instituto Técnico



Asi mismo, para garantizar la adecuada operacion de estos subprocesos se han identificado las
interacciones de los mismos tanto a la entrada como a la salida, como se muestra en las siguientes

imagenes:
ENTRADAS
administrativa ESTRATEGICO

Directrices y metas a nivel
de Caja de Compensacion.

Planeacion integral

PRESUPUESTO

Informacion del recurso
econdmice  disponible
parala vigencia.

PROM IVENTA DE

Gestién comercial SEVICIOS

Socializacién portafolio.
Contacto con empresas

Administracion del RIESGOS Y

riesgo
organizacional OPORTUNIDADE S

Estado de la gestion o
control de los mismos.

SATISFACCION

Atencion al usuario CLIENTE EXTERNO

Gestion
académica Resultados de lamedicion de
indicadoresigrupas focales.

Control integral

¥ RESULTADOS DE
Mejoramiento AUDITORIA
continuo Nivel de cumplimiento de
los requisitos aplicables.
Gestion N
académica DESEMPENO DE
y PROCESOS
Gestidn de la
comunidad Resultados deindicadores

y andlisis de datos.

DISENO DE

PROGRAMAS

Bitacoras de disefio y
planes de estudio acorde
a requisitos aplicables.

GESTION

DIRECTIVA

SALIDAS

PROYECTO
EDUCATIVO
INSTITUCIONAL

Estructurado en
los componentes
administrativo,
académico e
interrelacion con
la comunidad.

OFERTA DE
SERVICIOS

Acorde al contexto
de los diferentes
grupos de interés.

CONVENIOS DE
ARTICULACION

Contienen los
requisitos  para
articular los
programas  de
Instituto a
cadenas de
formacién
superior.

PLAN DE
MEJORAMIENTO
INSTITUCIONAL

Acciones

comectivas o de

mejora para 4
desempefio de los
procesos.

Gréfica N°4. Entradas y salidas en la gestion directiva del Instituto Técnico.

Gestion
académica

Gestion de
la
comunidad



ENTRADAS

Gestion directiva

Cliente externo

Gestion de la
comunidad

PEI'Y OFERTA DEL

SERVICIO

Directrices para la
planificacion, ejecucién y
control de los programas
de formacidn técnicos y
vocacionales.

CONVENIOS DE
ARTICULACION

Requisitos para articular
los programas técnicos a

cadenas de formacidn
superior. »

PLAN DE
MEJORAMIENTO
INSTITUCIONAL

GESTION
ACADEMICA

Acciones correctivas o
de mejora para el
desempefio del proceso

DOCUMENTOS DE
MATRICULA,
HOMOLOGACION
Y/O VALIDACION

Informacién del
estudiante o aspirante
acorde con los requisitos
del Instituto.

SEGUIMIENTO A
EGRESADOS DE

PROGRAMAS
TECNICOS

Informacién relacionada
con la continuidad en la
educacion superior y la
pertinencia  de los
programas técnicos.

SALIDAS

PLANES DE ESTUDIO
Y BITACORAS DE
DISENO

Acordes a la oferta del
servicio y a los
requisitos aplicables.

CONTROL
ACADEMICO,
INDICADORES Y
ANALISIS DE DATOS

Desempefio del proceso
en al periodo.
{Programas técnicos y
vocacionales)

CERTIFICADOS,
ACTAS Y
MATRICULAS SIET

Documentos que
evidencian que el
estudiante  finalizéd el
programa de formacion.

SEGUIMIENTO A
ESTUDIANTES {ZE}H
BAJO DESEMPENO
Informacion resultanie
del seguimienio al
desempefio académico
{Programas técnicos).

Gréfica N°5. Entradas y salidas en la gestion académica Instituto Técnico
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ENTRADAS

SALIDAS

(

I/

Directrices para la
planificacion, ejecucién y
control de los programas
de formacion técnicos Gestion
laborales. “directiva

Gestion directiva —

Requisitos para articular
los programas técnicos a

cadenas de formaciin
superior. »

Acciones cormectivas o iy
de mejora para el Himm
desempefio del proceso stion

académica

Gestion -
académica

Informacion resultante del

seguimiento al
desempefic  académico

(Programas técnicos).

\

Gréfica N°6. Entradas y salidas en la gestion de la comunidad Instituto Técnico

3.1.4 Recursos.
3.1.4.1 Recursos fisicos y tecnoldgicos.

El Instituto Técnico de Educacion cuenta con una infraestructura acorde a las necesidades de la
comunidad educativa y los requerimientos para llevar a cabo el logro de los objetivos propuestos
para cada programa:

o Oficinas

e Baterias sanitarias

e Saldn de Primeros Auxilios

e 9 aulas de clase y dos salones interactivos con capacidad de 30 estudiantes cada uno ubicadas en el
segundo piso para la formacién de programas técnicos

e 10 aulas de clase (5 teméticos y 5 multifuncionales) para la formacién en programas vocacionales
ubicados en el primer piso

e 1 laboratorio para practicas de mantenimiento de computadores



1 Laboratorio de Electricidad y Electrénica
1 Taller de Cocina.

1 Taller de Confeccién (Sede granada)

4 Salas de sistemas con acceso a Internet:

O O O O

203 con capacidad para 32 estudiantes
204 con capacidad para 32 estudiantes
205 con capacidad para 30 estudiantes
207 con capacidad para 24 estudiantes

o Dos aulas méviles de cédmputo con un total de 44 equipos

1 Salon para profesores
1 Cafeteria
Area de recepcion y tesoreria

Instrumentos musicales

Maquinas de coser

Silleteria segun el servicio a desarrollar

Elementos para practicas de laboratorio

Los siguientes son los recursos en sistemas operativos y programas para los técnicos laborales:

TECNICO

Recursos humanos

PROGRAMA Y/O SOFTWARE
Office 2010

Auxiliar contable y financiero

Office 2010 — Helissa

Secretariado auxiliar contable

Office 2010 — Helissa — Mecanet

Electricista construccion residencial

Office 2010

3.1.4.2 Recursos Humanos.

El Instituto Técnico de Educacion Comfenalco Quindio cuenta con un personal docente y
administrativo que cumple con los perfiles establecidos y competencias requeridas para la prestacion
del servicio, personas comprometidas a lograr los objetivos propuestos desde la Direccion

Administrativa.

Planta de personal:

Rector Instituto
Coordinador Académico
Asistente Académico
Coordinador Vocacionales
Asistente Vocacionales
Asistente de Artes
Auxiliar de Gestién TIC



e Coordinador de Bienestar Institucional

¢ Docentes en las diferentes areas de formacion
e Secretaria

e Auxiliar de facturacion, crédito y cartera

e Recepcionista

o Personal de infraestructura

e Vigilantes

3.1.4.3 Control de la vinculacion docente y asignacion académica.

De acuerdo a la demanda presentada y teniendo en cuenta las matriculas realizadas, la rectoria del
Instituto solicita al area de Gestion Humana la seleccién y vinculacion del personal requerido.

Una vez seleccionado y vinculado el personal, la rectoria en conjunto con las coordinaciones, realiza
la asignacion académica correspondiente respondiendo a las necesidades de cada programa
aprobado para iniciar.

La rectoria del Instituto realiza control de contratacion y asignaciones horarias de cada uno de los
docentes vinculados la cual corresponde a la siguiente especificacion:

o Docente tiempo completo: Aquel que tiene una asignacion académica de 800 horas de clase y 160
horas de trabajo complementario en el semestre.

o Docente medio tiempo: Aquel que tiene una asignacion académica de 400 horas de clase y 80 horas
de trabajo complementario en el semestre.

o Docente con contrato de 2/3 partes: Aquel que tiene una asignacion de 600 horas de clase y 120
horas de trabajo complementario en el semestre.

o Docente ocasional o catedratico: Aquel que tiene una asignacion académica de inferior a 400 horas
de clase y su pago se realiza por hora dictada

3.1.4.4 Recursos financieros.

Anualmente el Instituto Técnico de Educacién elabora su presupuesto el cual es presentado al
Consejo Directivo de la Caja con el fin de ser revisado y aprobado. Sus ingresos se soportan por el
concepto de pago de matriculas de programas técnicos, pago de cursos de programas vocacionales,
capacitaciones empresariales, convenios y la participacion de los aportes del 4%. Posteriormente, y
antes de finalizar el afio lectivo, se informa a la Secretaria de Educacion Municipal los costos
aprobados para la vigencia del afio siguiente.

Mensualmente se hace seguimiento financiero del area, verificando el cumplimiento de los valores
establecidos, controlando el subsidio, el uso racional de los gastos y de esta manera cumplir con la
ejecucion asignada en el presupuesto.



3.1.4.5 Gestidn de recursos y servicios complementarios.

La rectoria del Instituto, para asegurar la eficaz prestacion de los servicios y el desarrollo de los
programas con los niveles de calidad definidos, con el apoyo de su equipo de trabajo y de acuerdo
con las necesidades de la institucion, gestiona los siguientes recursos y servicios:

o Docentes, de acuerdo al proceso de vinculacion de personal de Comfenalco Quindio

e Equipos y suministros, de acuerdo con lo establecido en el manual de compras y el proceso de compra
de equipos y suministros de Comfenalco Quindio

e Mantenimiento y servicios generales, de acuerdo con lo establecido en el proceso de Comfenalco
Quindio

e Seguridad vy vigilancia, de acuerdo con los requisitos establecidos por la Subdireccion Administrativa
de Comfenalco.

o Cafeteria, gestionando el contrato de arrendamiento de acuerdo con las politicas establecidas por el
area juridica de Comfenalco.

o [Fotocopiadora, gestionando el contrato de arrendamiento de acuerdo con las politicas establecidas por
el area juridica de Comfenalco.

e Contrato de concesion para la utilizacion del administrador educativo elegido

e Sistemas de Informacién y comunicaciones, de acuerdo con los requisitos establecidos por los
procesos del area de Gestion TIC de Comfenalco.

e Publicidad, de acuerdo con las directrices del proceso de Comunicaciones Internas y Externas de
Comfenalco.

e Seguridad y Salud en el trabajo, de acuerdo con el proceso de Comfenalco que lleva el mismo
nombre.

3.1.4.6 Control de registros.

Medio de

Proceso Nombre Responsable | Almacenamie Ubicacion . D,lsloc.)S'C'
Retenci  6n Final
nto .
on
Andlisis de Rec_tora Electrénico DRIVE Indefinid No aplica
Datos Instituto o]
Acciones
Gestion | Correctivas,
directiva | Preventvaso | oo o - Software Indefinid .
de Mejora . Electrénico Sistema de No aplica
Instituto L 0]
(plan de Gestion
mejoramiento
institucional)




Actas de

Rectora

Indefinid

Consejo . Electrénico DARUMA No aplica
) . Instituto o
Directivo
Calendario . . .
o Rectora Electrénico DRIVE 1 Ano No aplica
académico
Durante
la
Archivo de vigencia
. Gestién en del Destruccio
Convenios de , . )
. P Rectora Electrénicos Carpeta y convenio | ny
Articulacién : . .
Archivo y 3 Afos | Reciclaje
Central mas en
archivo
central
Ficha de Coordinador i Equipo Indefinid .
. de Bienestar | Electronico Bienestar No Aplica
Entrevista L. . o
institucional Institucional
Gestion | Formato Equipo Destrucci6
de la Registro Datos | Coordinador Electronico y quip ~
. , . Bienestar 1 afno ny
comunid | Personales de Bienestar fisico L L
Institucional Reciclaje
ad Egresados
Base de Datos Coordinador , . E_quo Indefinid
Personales . Electronico Bienestar N.A
de Bienestar e 0
Egresados Institucional
Formulario de
aceptacion de
responsabilida
des de.padres Coordinador
o0 acudientes L.
académico
de menores de
edad del ciclo
de formacion Indefinid
Gestion técnico laboral Electrénico DRIVE 0 N.A.
académi [ Asesoria a Coordinador Indefinid
ca Estudiantes académico Electronico DRIVE o} N.A.
Asistencias Coordinacién
para de
capacitacion vocacionales Indefinid
empresarial Electrénico DRIVE 0 N.A.
Coordinacién
Solicitud de de Indefinid
Cursos vocacionales | Electronico DRIVE 0 N.A.




Planes de Coordinacion Indefinid
estudio es Electronico DRIVE 0 N.A.
Induccion a Coordinacion Indefinid
docentes es Electronico DRIVE 0 N.A.
Coordinador
Tratamiento de | académico y
Producto No coordinador Indefinid
Conforme vocacionales Electronico DRIVE 0 N.A.
Propiedad del | Coordinacion Destrucci
Cliente cursos | de Archivo ony
vocacionales vocacionales Fisico recepcion 1 afio Reciclaje
Coordinacioén
académicay
coordinacion Archivo de Destrucci
Salida de cada ony
Académica vocacionales | Fisico coordinacion | 1 afio Reciclaje
Bitacoras de Coordinacioén Indefinid
disefio Académica electrénica DARUMA 0] N.A.
Coordinador
Académico,
Plan de g(;ordlnador
Control . Nube Drive 1 afo No aplica
. vocacionales,
Académico :
coordinador
de bienestar
institucional
Administrad
or educativo
(programas
ntrol L. Acni , Indefini .
C(.) tro .de Docentes Electrénico tecnicos) definid No aplica
asistencia SUF o
(programas
vocacionale
s)
Archivo de
Actas de . L. Gestion , Indefinid )
N Secretaria Fisico Secretaria No aplica
Cetrtificacion 0
por Numero
de Acta
Consejo Coordinador Electrénico DARUMA 0 No Aplica

Académico

Académico




Coordinador

Indefinid

P Electrénico DRIVE No Aplica
Académico 0
Planes de
Estudio Coordinador
de Electronico
Vocacionales
Coordinador . Administrad Indefinid )
J_ Electrénico or No Aplica
Académico q . 0
Base de datos educativo
de estudiantes Coordinador
de Vocaciona | Electrénico SUF
les
Instructivo del . . .
trabajo Coordln_amon Electrénico DRIVE Indefinid No Aplica
. Academica o
intermodular
Lista de
chequeo del Docentes — Indefinid
qt Coordinacion | Electronico DRIVE No Aplica
trabajo . o}
. Académica
intermodular
Carpeta
Solicitud de Coordinador Fisico u ZZI'C'tUdeS Indefinid NA
homologacién | Académico electrénico ., |0 '
homologacié
n
Certificacion . .
de culminacién Asste}ntg electrénico DRIVE Indefinid N.A
. Académico 0
de pasantia
Informe de
seguimiento y .
Evaluaciéon de | Asistente . Admlnlstrfad Indefinid
) o electrénico or educativo N.A
Aprendices en | Académica o]
y DRIVE
Etapa
Productiva
Informe de . Administrador .-
Visita a 22:;?:“6% Fisico y digital | educativoy Iondeflnld N.A
Empresas DRIVE
Contrato de Asistente .. . Indefinid
Aprendizaje Académica Fisico y digital | DRIVE o N.A
FICh?. de Coordinacion Digital DRIVE Indefinid NA
matricula es 0




Paz Iv rdinador - Indefini

azy Salvo | Coordinador |y ooy DRIVE definid |\ A
Académico Académico o]

. Archivo de -
Listado de ., Destruccio

. . Gestion de ~
Entrega de Secretaria Fisico . 1 Aho ny
h Secretaria L
Carnés Reciclaje
en Carpeta

3.2 Etapa hacer (H).

3.2.1 Programacion de actividades.

3.2.1.1 Programacion académicay control de clases:

Programacién académica: El Coordinador Académico y el Coordinador de Vocacionales con base
en la aprobacion de programas realizan los registros respectivos en el administrador educativo o en
la planilla de control de cursos segun se trate de programas técnicos o vocacionales (horarios,
salones de clase, docentes, médulos de formacién, grupos).

La distribucion de las aulas queda registrada en el archivo de Excel que se encuentra en DRIVE y es
actualizado de manera permanente de acuerdo a las programaciones que se realicen.

La rectoria del Instituto hace la solicitud de los elementos requeridos para el correcto desarrollo de
los programas antes de dar inicio a los mismos garantizando de esta manera la pertinencia de la
capacitacion.

El Coordinador Académico y el Coordinador de Vocacionales realizan quincenalmente la nbmina de
docentes que se encuentran vinculados por horas y el respectivo reporte de recargos nocturnos para
los docentes vinculados con contrato de medio tiempo y tiempo completo en los formatos
establecidos para tal fin.

Organizar carpetas de control de clase: Antes de iniciar el programa el Coordinador Académico y
el Coordinador de Vocacionales, organizan las Carpetas de Control de Clases las cuales deben
organizarse por docente y deben contener:

e Planes de Estudios (previamente aprobados)
e Formato de Servicio No Conforme
e Formato de Asesorias (Aplica sélo para programas técnicos)

3.2.1.2 Programacion de actividades de interrelacion con la comunidad:



Al finalizar el afio la rectoria y la coordinacion de bienestar del Instituto revisan los resultados
obtenidos en las actividades de bienestar institucional y se programan las actividades que se
ejecutaran en el afo siguiente las cuales se incluyen en el cronograma anual de actividades.

Estas actividades quedan contempladas en el plan de control académico el cual es compartido en
carpeta DRIVE para su verificacion y control.

3.2.2 Puntos de control para la prestacion del servicio de educacion para el trabajo y el
desarrollo humano.

Para garantizar que la prestacion del servicio educativo se realice de acuerdo con los requisitos de
los diferentes grupos de interés y bajo condiciones controladas, se han definido puntos de control
para cada uno de los procesos del Instituto, asi:

3.2.2.1 Puntos de control a nivel directivo:

Aspecto a controlar Descripcién del control

Oferta académica Ajuste a contexto y directrices organizacionales

Aprobacion de programas o NUmero minimo de estudiantes inscritos.

e Cumplimiento de requisitos legales.

Calendario académico Programacién anual de inicio de programas y pasantias
Articulacion con la educacion Pertinencia de los convenios de articulacion frente a la oferta de
superior programas técnicos del Instituto.

Cumplimiento de la oferta del Desarrollo de la totalidad del programa

servicio

Cronograma de actividades Programacién anual de actividades de todos los procesos
Resultados de la autoevaluacion Logro de las metas establecidas para los indicadores
institucional estratégicos y de proceso.

Mejora del desempefio e Conveniencia, adecuacion y eficacia del sistema de gestion de

calidad de educacion para el trabajo y el desarrollo humano.
o Efectividad de planes de accién.



3.2.2.2 Puntos de control a nivel académico.

Aspecto a controlar Descripcion del control

Disefio de curriculos e Pertinencia y cumplimiento de todas las etapas del proceso de
disefio y desarrollo para programas técnicos.
e Pertinencia y cumplimiento de los items requeridos para
programas vocacionales

Plan de control académico Cumplimiento de cada coordinacion de las actividades
contempladas en el cronograma de actividades

Estado de matricula en Se debe garantizar que el estudiante del programa vocacional

programas vocacionales se encuentre en la planilla de asistencia, de lo contrario se debe
verificar el pago y gestionar la adicion en la planilla.

Admision y matricula de e Cumplimiento de documentacion exigida.

estudiantes en programas o Cumplimiento del proceso de admision y matricula segun lo

técnicos establecido para cada programa.

Desarrollo de planes de estudio Las actividades se deben ejecutar segun lo establecido en los
planes de estudio, en cuanto temas, intensidad, fechas y
horarios, de lo contrario se deben manejar como servicios no
conformes.

Cumplimiento de requisitos de Asistencia:

formacién en programas técnicos ) L L .
prog El estudiante debe asistir minimo al 80% de la totalidad de las

sesiones definidas para cada médulo de formacién y para el
programa que cursa.

Desarrollo de competencias:

e Los estudiantes deben aprobar todos los médulos de
formacion definidos en el programa segun lo establecido en los
curriculos.

e Segun el caso especifico, el estudiante debe aprobar el plan
de mejoramiento o curso de recuperacion para lograr la
aprobacion del médulo.

Practica empresarial:

Los estudiantes de programas en los que esta establecida la
practica empresarial deben completar y aprobar la misma.

Recursos fisicos y didacticos En programas técnicos y vocacionales se debe garantizar la
suficiencia, disponibilidad, oportunidad y uso adecuado de los
recursos fisicos y didacticos para llevar a cabo las sesiones de
clase, de lo contrario se debe dar tratamiento como servicio no
conforme.

Constancias de asistencia Asistencia minima del 80% de la totalidad del programa



Certificacion de programas e Pazy salvo del estudiante (Académico y financiero).

técnicos e Cumplimiento de lo definido en los requisitos de formacion.

Matriculas SIET Registro por estudiante acorde al programa de formacion
técnica.

Cumplimiento de la oferta del e Pertinencia.

servicio e Oportunidad.

« El resultado del indicador de satisfaccion cliente externo debe
cumplir con la meta establecida a nivel de Caja de
Compensacion.

3.2.2.3 Puntos de control a nivel de gestién de la comunidad.

Aspecto a controlar Descripcién del control

Atencion a integrantes de la Atencion a estudiantes referidos o que soliciten atencion lo cual
comunidad educativa permite identificar necesidades de intervencion para el semestre
actual o siguiente

Plan de actividades de bienestar | Programacion de actividades de cada linea de atencion

Entrevistas Perfil del estudiante Vs Perfil de ingreso al programa de
formacion técnica.

Seguimiento a egresados. Suficiencia de la informacién contenida en la base de datos
frente a los requisitos de la NTC 5581.

3.2.3 Gestién de proveedores.

Para garantizar que las compras de bienes y servicios cumplan con los estandares de calidad de la
prestacion del servicio, el Instituto lleva a cabo la seleccion, evaluacion y reevaluacién de sus
proveedores acorde con las directrices de la Caja de Compensacion. Los criterios para las mismas
han sido definidos a través de:

Manual General de Compras

Criterios de Seleccién, Evaluacién v Reevaluacidon de Proveedores Instituto Técnico



/app.php/document/view/index/293
/app.php/document/view/index/2227

3.2.4 Propiedad del cliente:

Para garantizar el adecuado control de la propiedad del cliente del Instituto Técnico de acuerdo a los
requisitos de la norma ISO 9001: 2015 se definen las siguientes medidas:

Tipo de
programa

Elemento
propiedad
del cliente

Forma de
identifica
r

Forma de
verificar

Forma de
proteger

Forma de
SEWELTET(
ar

Forma de
comunicar al
cliente las
novedades

Vocacionale | Trabajos Fichade [ Inspeccion | Dentro de Péliza Telefénicament
S elaborados | propiedad | visual, las € 0 por escrito
por los de cliente | verificacion | instalacione
alumnos y del buen s con
presentados estado de | vigilancia
en las obras
exposicion
Técnicos Notas de los | Por Verificacio | Administrad | Back-up Administrador
Estudiantes | Estudiant | n de que el | or educativo educativo o por
e estudiante escrito
cuente con
el 100% de
las notas
de los
maodulos

gue curso




Informacién | Por Autorizacié | Administrad | Back-up Correo
y estudiante | n para el or educativo certificado
documentos tratamiento
requeridos de datos Archivo bajo
para la personales llave.
matricula del Posterior a 5
estudiante anos se
(Certificados Archivo hace
de afiliacion fisico transferencia
a EPS, Instituto a Gestion
certificados Técnico en Documental
de notas y carpetas con la
estudios aclaracion
emitidos por de que estos
otras documentos
instituciones no se
educativas, pueden
documentos destruir.
de
identificacio
n)
Examenes Por Se verifica | Archivo 6 meses Correo
cursos de nombre de manera | fisico en posterior a la | certificado.
recuperacio | del presencial | custodia de | presentacién
n estudiante | la identidad | la del examen
del coordinacion | este se
estudiante | académica. | transfiere al
y el recibo archivo
de pago fisico del
para Instituto
confirmar Técnico.
el derecho .
a presentar Pi)sterlor ab
el examen. anos se
hace
transferencia
a Gestion
Documental
para
tratamiento
segun las
directrices
de esta

area.




Certificados | Libro de Trazabilida | Carpeta de No aplica Por escrito
de técnicos | actas de d de notas | actas de
(CAO) grado, por alumno | grado
actas de
graduacio
n

Nota. Pdlizas de seguro: Existe la poliza de responsabilidad civil tomada por la Caja de
Compensacion Familiar Comfenalco Quindio para la prestacion de todos sus servicios.
Adicionalmente, los estudiantes de técnicos laborales cuentan con una péliza de seguro estudiantil

3.2.5 Control de los servicios no conformes:

A continuacion, se relacionan los diferentes servicios no conformes que pueden presentarse en el
Instituto, asi como las acciones para su tratamiento, verificacion y liberacién.

El registro y tratamiento de los servicios no conformes es responsabilidad del funcionario que las
detecte; la verificacion y liberacion es responsabilidad de la coordinacion que corresponda.

La rectoria del Instituto tiene la responsabilidad de garantizar que el manejo de los servicios no
conformes se haga de acuerdo a lo establecido en este documento y lo establecido en el Sistema de
Gestion Integral de la Caja.

Eventos que lo pueden Acciones para el Verificacion de las Liberacion del

generar tratamiento acciones Producto/Servicio

Cuando el Usuario se
matricula en otro

programa.
Cancelacién o Llamar a los alumnos  |Revision del listado de  [P€volucion del Dinero
aplazamiento al inicio de matricula(_jos y ofrecerle flamadas de los Cuando se han hecho 3
un curso por no cumplir 0tras opciones de estudiantes llamadas al usuario
con el nimero minimo ~ formacionola matriculados matriculado y éste no
de personas devolucion de su dinero. toma ninguna de las

matriculadas opciones (Matricula en
otro programa o
devolucion).




Cancelacion de la clase
por necesidades del
instituto

Notificar a los alumnos
para informar la
situacion

Reprogramar la clase en
otro horario o recuperar
la clase en la fecha
siguiente programada,
modificando la fecha de
terminacion del curso o
modulo de formacion,
segun sea el caso

En caso de haberse
reprogramado la clase,
se corrobora en el plan
de estudio la ejecucion
de esta en la fecha
establecida.

Cuando se modifica la
fecha de terminacion del
curso o modulo de
formacion, la verificacion
se hace al finalizar el
programa.

Mediante revision del
plan de

estudio constatando el
cumplimiento de la
intensidad horaria del
curso o modulo de
formacion

Falta o falla de los
recursos (fisicos o
humanos)

Cancelacion de la clase
0 reprogramacion de la
misma

Cambio del tema que se
tenia programado para
el dia

Adelantar otra
asignatura

En caso de haberse
reprogramado la clase,
se corrobora con el plan
de estudio la ejecucion
de esta en la fecha
establecida.

Cuando se modifica la
fecha de terminacion del
curso, la verificacion se
hace al finalizar el
programa.

Cuando hay
modificacion del tema se
verifica en la ejecucion
del plan de estudio

Mediante revision del
plan de estudio, se
constata que se dio
cumplimiento con el
tema en la fecha
convenida o con la
intensidad horaria del
programa

Cambio de horario

Notificacion al estudiante

Realizacion del cambio
de horario

Aceptacion escrita por
parte de los
estudiantes.

Modificacién de horarios
en los aplicativos
establecidos

Al finalizar el curso o
modulo de formacion,
verificando que se
cumplié con la totalidad
de la intensidad horaria

Incumplimiento al plan
de estudio

Programar las clases
para garantizar el
cumplimiento de la
totalidad del plan de
estudio

Revisién del plan de
estudio, constatando
gue la modificacién
realizada esté acorde
con los objetivos
propuestos en el
programa.

Mediante verificacion del
plan de estudio para
determinar la ejecucién
de los contenidos.




3.3 Etapa verificar (V)

3.3.1 Autoevaluacioén institucional:

La autoevaluacion institucional es considerada como un proceso vital que permite conocer la manera
como se esta llevando a cabo la labor y saber cudles actividades requieren ser fortalecidas para el
logro de los objetivos propuestos. Esto permite tener una dindmica orientada al mejoramiento
continuo.

La rectoria del Instituto, permanentemente realiza seguimiento y control a los indicadores
establecidos en el Direccionamiento estratégico de la Caja y aquellos definidos dentro de los
procesos propios del servicio de capacitacion que estan a cargo de las coordinaciones.

Ademas, la rectoria del Instituto verifica el cumplimiento de los requisitos legales y de las normas
técnicas aplicables para garantizar la pertinencia de la prestacion del servicio.

3.3.2 Anélisis de datos:

La rectoria del Instituto y su equipo de trabajo, en las frecuencias definidas realiza la autoevaluaciéon
institucional de los procesos de Gestion Directiva y Administrativa, Gestion Académica, Gestion de la
Comunidad y Bienestar Institucional; para lo cual analiza los resultados obtenidos por el instituto en
los indicadores de gestion y la informacion estadistica producida durante la realizacidén
de los procesos, con el fin de concluir sobre la eficacia, eficiencia y efectividad de la institucion y
determinar las posibles oportunidades de mejora.

Entre las variables a analizar se encuentran los resultados de:

e Resultados y/o estadisticas de los Indicadores del Plan Estratégico.

Aplicacion de subsidios

Satisfaccion de clientes

Quejas, Reclamos y Sugerencias

Cobertura

Indicadores de seguimiento y medicidn de los procesos
Control de riesgos

Desempeifio de los funcionarios

O O O O O O O O

o Desempefio de proveedores.
e Salidas no conformes.

Los resultados de la autoevaluacién quedan registrados en el informe de revision por la Direccién.



3.3.3 Indicadores de gestion:

A continuacion se presenta el listado de indicadores en cada una de las categorias definidas por la
Caja de Compensacion. Para ver la informacion especifica de cada indicador (Descripcidn, formula
de calculo, meta y resultados) click en cada enlace:

3.3.3.1 Indicadores de impacto biolégico:

Logro de competencias

Vinculacion laboral

Continuidad en la educaciéon superior

3.3.3.2 Indicadores de proceso:

indice de desercion de programas vocacionales

indice de desercién de programas técnicos

Desempeifio académico programas técnicos

Contacto a egresados programas técnicos

3.3.3.3 Evaluacién docente:

A. Evaluacién de desempefio docente: Esta evaluacion permite conocer el desempefio del
docente durante el desarrollo de sus clases y la percepcion que tienen los estudiantes de su
labor. Existe un espacio para que los estudiantes hagan las observaciones que consideren
necesarias las cuales permiten realizar retroalimentacion a los docentes e implementar planes de
mejoramiento especificos.

Los aspectos que se evallan son los siguientes:

Para programas técnicos:

e Metodologia utilizada

e Retroalimentacion de talleres y evaluaciones

e Manera de aclarar dudas

e Relacion que hace el docente entre la teoria y la practica
e Claridad en la exposicién

e Cumplimiento de acuerdos

e Trato hacia los estudiantes

e Puntualidad para iniciar y terminar clases

e Puntualidad para entrega de trabajos

Para programas vocacionales:

e Metodologia utilizada
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Informacion impartida al inicio de curso

Trato hacia el educando

Puntualidad para iniciar y terminar las clases

Forma en la que el docente realiza retroalimentacion

Herramientas y elementos utilizados por el docente para la orientacion de las clases
Manera de aclarar inquietudes

La escala de valoracion establecida para esta evaluacion es de uno a diez bajo la siguiente
ponderacion:

Se considera un desempefio EXCELENTE aquel cuyo resultado oscila entre 9 a 10 puntos
Se considera un desempefio BUENO aquel cuyo resultado oscila entre 8 a 8,99 puntos

Se considera un desempefio REGULAR aquel cuyo resultado oscila entre 6 a 7,99 puntos
Se considera un desempeiio DEFICIENTE aquel cuyo resultado es inferior a 6 puntos

Se requiere establecer plan de mejoramiento para aquel docente cuyo resultado se encuentre entre
Regular y/o Deficiente

B. Evaluacion administrativa: Esta evaluacion permite valorar el desempefio del docente
relacionado con sus funciones, actividad realizada semestralmente en conjunto con la rectoria y las
coordinaciones.

La escala de valoracion establecida para esta evaluacion es de uno a diez bajo la siguiente
ponderacion:

Se considera un desempefio EXCELENTE aquel cuyo resultado oscila entre 9 a 10 puntos
Se considera un desempefio BUENO aquel cuyo resultado oscila entre 8 a 8,99 puntos

Se considera un desempefio REGULAR aquel cuyo resultado oscila entre 6 a 7,99 puntos
Se considera un desempeiio DEFICIENTE aquel cuyo resultado es inferior a 6 puntos

Se requiere establecer plan de mejoramiento para aquel docente cuyo resultado se encuentre entre
Regular y/o Deficiente

3.4 Etapa actuar (A): Mejora continua

La rectoria del Instituto Técnico de Educacion de acuerdo a los resultados de la autoevaluacion
institucional, los analisis de datos, los resultados de la medicion de indicadores, la evaluacion
docente y la revisidbn anual por la direccibn acorde a los requisitos de la NTC 5555, define las
estrategias, acciones correctivas o de mejora que considere necesarias para alcanzar las metas
definidas, mejorar el desempefio de los procesos del Instituto y/o la calidad educativa de los
programas.



Nota: Estas acciones constituyen el plan de mejoramiento institucional y se documentan en el
software de administracion del Sistema de Gestién Integral.

CAPITULO 2. COMPONENTE ACADEMICO Y PEDAGOGICO

En este capitulo se desarrollan cada uno de los elementos del componente académico y pedagégico
del instituto iniciando con la planificacibn de la oferta del servicio hasta la articulacién de los
programas con la educacion superior. A continuacion, se presenta el detalle de cada uno de estos
elementos mediante los cuales se gestiona directamente el logro de los objetivos institucionales en
concordancia con los objetivos de la Caja de Compensacion.
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Gréfica N°7. Elementos del componente académico y pedagdgico




1. OFERTA EDUCATIVA.

1.1 Especificaciones del servicio.

El instituto cuenta con una amplia oferta educativa respondiendo a las necesidades de formacién de
afiliados y no afiliados a la Caja de Compensacion y al sector empresarial. La oferta se mantiene
disponible en la pagina web de la organizacién y es objeto de analisis y verificacion de manera
permanente buscando la pertinencia de los programas ofrecidos.

1.1.1 Programas técnicos laborales.

El objetivo de los programas técnicos laborales es desarrollar en los estudiantes, mediante un
proceso de formacion integral, las competencias necesarias que les permitan vincularse al sector
productivo o continuar con su ciclo de formacion a nivel superior.

Actualmente el instituto ofrece programas técnicos laborales por competencias los cuales han sido
disefiados bajo las normas de competencia laboral establecidas por las mesas sectoriales y
respetando las denominaciones fijadas en la Clasificacion Nacional de Ocupaciones.

Programa

Registro

Duracioén

Jornada

Técnico Laboral por 3838 de noviembre 25 de | 900 horas Diurna y nocturna
Competencias en 2016

auxiliar de Recursos

Humanos

Técnico Laboral por 3070 de septiembre 17 | 900 horas Diurna y nocturna
Competencias en de 2014, 1373 de juli0 7

auxiliar Contable y de 2020

Financiero

Programa de 1508 de 2020 576 horas Diurna y nocturna
conocimientos

académicos en

Preparatorio Musical

Técnico Laboral por 1509 DE 2020 900 horas Nocturna

Competencias en linieria
en redes de energia




Técnico Laboral por 1809 DE SEPTIEMBRE | 900 horas Diurna y nocturna
Competencias en 22 DE 2020

auxiliar de cartera 'y

cobranzas

Técnico Laboral por 3072 de septiembre 17 de | 1.780 horas Diurna y nocturna
Competencias en 2014

Secretariado Auxiliar

Contable

Técnico Laboral por 3069 de septiembre 17 | 900 horas Nocturna
Competencias en de 2014

Electricista,

Construccion

Residencial

Los programas incluyen:

Orientacién por profesores competentes de acuerdo al curso a dictar.
Planes de mejoramiento
Certificado de Aptitud Ocupacional

El servicio no incluye:

e Material educativo
o Ninguna caracteristica que no se encuentre descrita en la Oferta de Servicio

1.1.2 Programas de educacion informal.

Los programas vocacionales tienen por objetivo brindar oportunidades para adquirir, complementar
y/o actualizar conocimientos y habilidades para el aprovechamiento del tiempo libre, mejorar
condiciones de salud o desarrollar actividades productivas.

Los programas bajo esta modalidad tienen una duracion inferior a 160 horas y no conducen a titulo
alguno o certificado de aptitud ocupacional; se hace entrega de constancia de asistencia.

Estos programas se encuentran clasificados en las siguientes areas:

Area laboral y sistemas

Area de cocina y nutricion




Area de confeccion y disefio

Area de manualidades, artesania y decoracion
Area de descanso

Area de bailes

Area artistica

Area musica

Area ambiental

1.1.3 Capacitaciones empresariales.

Las capacitaciones empresariales estan orientadas al fortalecimiento, actualizacion o profundizacion
de conocimientos del talento humano de las empresas. Las clases se orientan en las instalaciones
del instituto o en las instalaciones de la empresa siempre y cuando exista un lugar que cumpla con
las condiciones establecidas por el instituto para el normal desarrollo del programa.

1.1.4 Tarifas.

Las tarifas se definen anualmente con base en la diferenciacibn de programas rentables o
subsidiados, la distribucién del subsidio entre los diferentes servicios de Comfenalco Quindio segun
la legislacién vigente y las metas de la Caja, los costos del servicio, las tarifas de la competencia y la
satisfaccion del Cliente.

El Consejo Directivo de Comfenalco Quindio de conformidad con las disposiciones legales, aprueba
anualmente las tarifas de todos los servicios.

Forma de pago:

Contado.

Credisubsidio

Pagos PSE

Crédito Directo con Comfenalco cumpliendo con los requisitos exigidos por la Caja.

O O O O

1.2 Requisitos de acceso.

Para acceder al servicio el usuario debe realizar la preinscripcion al programa elegido autorizando al
Instituto el respectivo tratamiento de datos personales.

Para programas técnicos el aspirante debe presentar entrevista de ingreso.



Para programa de conocimientos académicos en preparatorio musical se requiere la presentacion de
la prueba de ingreso (en conocimientos generales y especificos)

Al realizar la matricula se requiere la presentacion de los siguientes documentos:

1.2.1 Programas de educacion informal (cursos presenciales)

e Documento de identidad o Registro Civil (para los menores de edad que no tengan tarjeta de
identidad)

e Ficha de matricula vocacionales para menores de edad

o Certificado de afiliacion a la EPS

e Cancelacion de la tarifa correspondiente al servicio.

Nota. Para programas orientados de manera virtual no se requiere documentacion alguna.

1.2.2 Programas técnicos laborales.

o Fotocopia del diploma de bachiller o acta de grado o certificado de noveno grado aprobado.

e Fotocopia del documento de identidad.

e Una foto a color tamafio cédula.

e Cancelacion de la tarifa correspondiente al servicio.

o Afiliacion a EPS para menores de edad o para aquellos programas que lo tengan contemplado

e Ficha de matricula

o Diligenciar pagaré en caso de solicitar financiacion y presentar la documentacion requerida.

e En caso de ser estudiante repitente o de semestres avanzados, debe presentar el paz y salvo
académico, financiero y de préstamo de libros.

1.2.3 Programas en conocimientos académicos.

o Fotocopia del documento de identidad.

e Una foto a color tamafio cédula.

e Cancelacion de la tarifa correspondiente al servicio.

o Afiliacion a EPS para menores de edad

e Ficha de matricula

« Diligenciar pagaré en caso de solicitar financiacion y presentar la documentacién requerida.

e En caso de ser estudiante repitente o de semestres avanzados, debe presentar el paz y salvo
académico, financiero y de préstamo de libros.



1.3 Deberes y derechos del usuario del Instituto Técnico

1.3.1 Deberes del usuario:

e Obrar conforme a la moral, las buenas costumbres, los usos sociales de buen comportamiento y de
acuerdo con lo establecido en el Reglamento Estudiantil.

e Respetar a las autoridades de la institucion educativa, directivos y funcionarios de la Caja y demas
miembros de la comunidad educativa.

o Abstenerse de utilizar el nombre de la institucion sin autorizacion expresa de la Rectoria del Instituto.

e Asistir puntualmente a las clases, practicas y otras actividades programadas por la institucion, de
acuerdo con los horarios establecidos y atendiendo el llamado a lista.

o Diligenciar en su totalidad y oportunamente las evaluaciones e instrumentos que propendan al
mejoramiento de la institucion y los programas.

e Presentar ante la Coordinacién Académica inquietudes sobre anomalias, y sugerencias de mejora para
garantizar el cumplimiento de los programas.

e Asistir a las clases con los materiales y elementos indispensables para hacer los trabajos vy
actividades.

e Contribuir con el aseo y el orden de las instalaciones.

e Abstenerse de enviar a otra persona para ser suplantado en la asistencia a clase.

o Participar en la organizacion y realizacion de eventos y exposiciones.

o Estar al dia en el pago de las obligaciones econémicas con la institucion.

o Informar por escrito el retiro del programa de acuerdo con el procedimiento establecido.

e Recibir, aceptar y acatar las instrucciones y correcciones de las autoridades educativas relacionadas
con el guehacer institucional, el orden y la buena conducta.

o Respetar el ejercicio del derecho de asociacion y la libertad de catedra.

o Utilizar las instalaciones, documentos, materiales y bienes del Instituto Unicamente para los fines a los
cuales han sido destinados por este velando por el buen cuidado de los mismos.

o Abstenerse de ejercer actos de discriminacion politica, racial, religiosa, sexual o de otra indole.

e Abstenerse de impedir o tratar de impedir el normal ejercicio de las actividades del Instituto.

e Respetar las instancias y los conductos regulares formalmente establecidos.

o Para los programas técnicos en los que deben portar uniforme, este se llevara acorde con las
exigencias de presentacion personal y buena imagen que deben proyectar los estudiantes dentro y
fuera de la institucion.

1.3.2 Derechos del usuario:

e Conocer el contenido del Reglamento Estudiantil vigente y el plan de estudios del programa elegido,
mediante un proceso de induccidn.

e Ser informado de los programas de mejoramiento y desarrollo que adelante el Instituto.

o Formular a los profesores preguntas pertinentes durante el desarrollo de las sesiones académicas y
obtener la respuesta respectiva.

e Conocer el resultado, correcciones y observaciones de los trabajos, evaluaciones orales o0 escritas en
un término posterior de maximo ocho dias calendario y recibir la retroalimentaciéon correspondiente
orientada a su mejoramiento.

e Ser tratado y reconocido con cortesia, respeto y amabilidad por los integrantes de la comunidad
educativa.

e Presentar peticiones y observaciones respetuosas a las autoridades de la institucion siguiendo el
conducto regular, y obtener oportunamente solucion o respuesta.

e Velar porque el quehacer educativo sea racional y pedagdégico, con objetivos claros y de caracter
formativo.



e Expresar, discutir y examinar con toda libertad doctrinas, opiniones, conceptos y conocimientos, dentro
del debido respeto a la opinién ajena y a la catedra, y mediante el procedimiento de reglas de debate y
peticion.

e Exigir el cumplimiento de las normas educativas establecidas en el presente reglamento.

o Participar en actividades deportivas, académicas, culturales y sociales que propendan a la formacion
integral y al bienestar de la comunidad estudiantil.

e Presentar trabajos, evaluaciones o exposiciones que por motivos de fuerza mayor y debidamente
justificados no han sido realizados en las fechas estipuladas, previa autorizacién de la Coordinacién
Académica y pago de la tarifa fijada por el Instituto para el supletorio.

e Solicitar y obtener certificaciones sobre matricula, asistencia y paz y salvo de la institucion, previo el
lleno de los requisitos exigidos por la entidad.

e Ser oido en descargos e interponer, segin proceda, los recursos pertinentes dentro de los tramites
disciplinarios y académicos.

e Hacer uso de los servicios, instalaciones, instrumentos, herramientas y equipos con los que cuente la
institucion, dentro de las normas establecidas.

o Manifestar sus inquietudes, quejas y sugerencias con relacién al servicio.

e Recibir la certificacidbn correspondiente una vez cumpla los requisitos exigidos por la institucién de
acuerdo con la modalidad.

o Participar en certamenes pedagdégicos, empresariales o investigativos a nombre del Instituto y/o la
Caja.

e Recibir una formacion integral, de acuerdo con lo sefialado en el Proyecto Educativo Institucional y la
propuesta curricular de cada programa académico.

e Asociarse, reunirse, elegir y ser elegido para los cargos de representacion que correspondan a los
estudiantes, en armonia con las normas vigentes de la institucion.

e Obtener el carnet estudiantil que lo acredite como estudiante de la institucion y, de igual manera, el
seguro estudiantil.

e Recibir las actividades académicas que correspondan a la totalidad de la duracién establecida para el
programa cuando se hayan realizado modificaciones en el plan de estudio.

e Gozar de los descuentos y beneficios financieros establecidos por la ley, la Caja de Compensacion o
las normas del Instituto.

e Participar en la seleccién para conformar las agrupaciones o grupos representativos de la Institucion.

o Disponer de los premios representados en dinero como resultado de la participacion en festivales o
concursos a los cuales asista en representacion de la Caja.

1.4 Ingreso a los programas de formacién

1.4.1 Inscripcion:

En el caso de los programas técnicos, las inscripciones se realizan de manera personal en las
instalaciones del Instituto o via internet haciendo uso de la plataforma del Administrador Educativo.
La recepcionista o la persona asignada por la rectoria del Instituto, contacta a los usuarios inscritos
con el fin de programar la entrevista.



1.4.2 Admision.

El Coordinador de Bienestar Institucional realiza las entrevistas y evalla las siguientes variables:

e Relaciones interpersonales

o Personalidad

e Motivacioén para el ingreso

o Afinidad con el programa elegido por el aspirante
e Aspiracion académica

La entrevista se considera el Unico criterio de admision.

1.4.3 Induccién:

El primer dia de clase se lleva a cabo la induccion a estudiantes con el fin de socializar la siguiente
informacion:

e Pensum académico y contenidos del programa

e Entrega de constancias de asistencia. (En el caso de los programas vocacionales)
e Sistema de evaluacion (En el caso de los programas técnicos)

e Recomendaciones generales

e Socializacion de la ruta de evacuacion

2. DISENO CURRICULAR.

Para programas técnicos, se cuenta con un procedimiento que permite garantizar que los curriculos
educativos cumplan con los objetivos del servicio de Educacion para el Trabajo y el Desarrollo
Humano, los requisitos legales, de la organizacion, las necesidades y expectativas de los clientes.

Para la revision o disefio de algun programa técnico laboral, se cuenta con el grupo de disefio
conformado por el Rector del instituto, el Coordinador Académico y docentes de las diferentes
disciplinas. A este grupo se puede invitar integrantes del sector empresarial.

El procedimiento establecido para el disefio de programas se desarrolla en las etapas de
planificacion, revision, verificacion y validacion segun lo establecido en las normas ISO 9001
Requisitos del sistema de gestion de calidad y NTC 5555 Sistema de gestion de calidad para
instituciones de educacién para el trabajo y el desarrollo humano.

Procedimiento Para Diseio y Desarrollo de Programas Técnicos



/app.php/document/view/index/201

3. METODOLOGIA DE LA ENSENANZA EN EL INSTITUTO TECNICO DE EDUCACION

3.1 Modelo pedagodgico:

El Instituto Técnico de Educacion Comfenalco Quindio toma como referente el modelo pedagogico
constructivista para el desarrollo de las actividades de formacion teniendo en cuenta que este
modelo considera el proceso de ensefianza — aprendizaje como un proceso dinamico, participativo e
interactivo en el estudiante de modo que la construccion del conocimiento se da de forma
permanente.

Este modelo se centra en entregar a los estudiantes herramientas que les permita construir sus
propios procedimientos para resolver situaciones problémicas lo que implica que sus ideas se
modifiquen y se logre el aprendizaje esperado.

Los principios epistemolégicos del constructivismo considerados por el Instituto Técnico de
Educacion son:

o El conocimiento no es una copia de la realidad sino una construccion del ser humano (Piaget)
o Existe una relacion dinamica entre el sujeto y el objeto.

e El conocimiento es un proceso de construccion y renovacion.

e Los conocimientos nuevos se vinculan a los previamente construidos y los modifican.

3.2 Enfoque metodoldgico:

Para los programas técnicos el enfoque metodoldgico se encuentra basado en el desarrollo de
competencias laborales. Este enfoque le permite al estudiante desarrollar habilidades vy
competencias para la solucion de situaciones cotidianas relacionadas con su quehacer laboral a
través de escenarios simulados a lo largo del proceso de aprendizaje; vincula ademas al estudiante
en el proceso de ensefianza — aprendizaje en forma permanente al considerar los conocimientos
previos adquiridos en procesos educativos anteriores o su experiencia de vida laboral, generando
una construccion de conocimiento significativo.

Los modulos de formacion estan disefiados bajo los criterios de competencia como son: SER,
SABER y SABER HACER los cuales son evidenciados durante el proceso de aprendizaje en los
criterios de conocimiento, desempefio y producto, es decir, en lo conceptual, lo procedimental y lo
actitudinal.

El desarrollo de todos los médulos de formacion es planeado y controlado por medio de los planes
de estudio de cada mddulo el cual contiene toda la informacion necesaria para orientar al docente
sobre el alcance, la tematica, la metodologia, los recursos y las estrategias a implementar en cada
una de las actividades de formacion. Al finalizar cada modulo, el Instituto debe garantizar el
cumplimiento tanto de la intensidad horaria establecida como el desarrollo de toda la tematica
definida y el logro de las competencias por parte de los estudiantes.



Para el desarrollo de los médulos de formacion, los docentes aplican el modelo constructivista y
utilizan la ensefianza basada en competencias laborales evidenciando cada aprendizaje con base en
los criterios de desempefio establecidos en cada elemento de competencia.

3.3. Metodologia:

Siendo coherentes con el enfoque metodologico y modelo pedagdgico utilizado en el Instituto
Técnico de Educacion, las actividades de aprendizaje se basan en una metodologia activa que
permita no solo la construccién colectiva del aprendizaje sino también la apropiacion del mismo.

Durante las actividades de enseflanza—aprendizaje, los docentes utilizan las siguientes
metodologias:

o Expositiva: El docente expone, explica y ejemplifica la tematica desarrollada permitiendo confrontar la
teoria con la préactica.

o Participativa: Partiendo de los conocimientos previos identificados, docente y estudiante
interactan de manera permanente buscando el desarrollo de la competencia esperada. Esta
metodologia se utiliza en todas las actividades de ensefianza-aprendizaje.

o Experiencial: Para lograr un aprendizaje significativo y el desarrollo de las competencias establecidas
en cada médulo de formacion, se generan espacios de practica permitiendo al estudiante trabajar en
ambientes reales o simulados utilizando los conocimientos adquiridos.

3.4 Estrategias metodoldgicas:

Las estrategias metodoldgicas son actividades a las que se recurre en el proceso pedagogico
orientado a la formacién de personas competentes, para un excelente desempefio en un area de
formacion en donde el estudiante es el protagonista de su propio aprendizaje y el docente se
convierte en el facilitador del proceso educativo.

Las siguientes son las estrategias metodolégicas implementadas por el Instituto a fin de garantizar el
logro de las competencias establecidas para cada mdédulo de formaciéon dando cumplimiento asi al
perfil de egreso de cada programa:

3.4.1 Reconocimiento de aprendizajes previos.

Como parte de la metodologia utilizada por los docentes en el desarrollo del plan de estudios
definido para cada médulo de formacién, se cuenta con actividades encaminadas a determinar el
grado de conocimiento que tienen los estudiantes sobre el tema o temas que se trabajaran en el
elemento de competencia. Estas actividades sirven a la vez de diagndstico, el cual el docente utiliza
para establecer el plan de trabajo apropiado al nivel encontrado en el salén de clase, orientando de
esta manera una educacion oportuna y ajustada a las necesidades de cada grupo en particular.



Los instrumentos utilizados son:

e Foros
e Cuestionarios
o Talleres practicos utilizando lista de chequeo

Las actividades utilizadas en este proceso deberan estar soportadas como evidencia fisica o digital.

3.4.2 Curso de nivelacion:

Estrategia metodologica implementada con el fin de fortalecer, en los estudiantes de primer semestre
de todos los programas técnicos laborales, competencias bésicas en matematica y lectoescritura las
cuales les permitird un optimo desempefio académico durante la ejecucion de su ciclo de formacion.
Esta actividad se lleva a cabo durante la primera semana de actividades académicas.

En el primer dia se aplica una prueba basica en lectoescritura y matematica a fin de establecer el
nivel de conocimientos de cada estudiante lo cual permite enfocar las competencias a trabajar en
cada uno de ellos. El porcentaje minimo es de 80% en cada prueba de conocimiento,el estudiante
gue obtenga un puntaje inferior debe realizar el curso de nivelacion en la competencia no aprobada.

3.4.3 Proyectos transversales:

Estos proyectos tienen como objetivo desarrollar competencias ambientales y ciudadanas
contribuyendo a la formacién integral de los estudiantes de programas técnicos dentro de los
procesos que se llevan a cabo en el Instituto.

3.4.4 Trabajos intermodulares:

Son trabajos que desarrollan los estudiantes de segundo semestre de todos los programas técnicos
laborales con el fin de articular los mdédulos de formacién vistos y de esta manera evidenciar la
adquisicion de las competencias esperadas de acuerdo al perfil de egreso.

Al inicio del semestre, el Coordinador Académico, junto con los docentes vinculados a cada
programa, revisa los instructivos de los trabajos intermodulares, documentos que contienen las
actividades a realizar para cada moédulo de formacion.

Los docentes de cada modulo de formacion socializan con los estudiantes los instructivos
establecidos. De igual manera se conforman los diferentes grupos y se explica la metodologia del
trabajo y su sustentaciéon. El docente del modulo con mayor intensidad horaria en el semestre es
quien lidera el desarrollo del trabajo.

Durante este periodo los estudiantes deben de presentar dos avances de los trabajos intermodulares
los cuales permiten realizar correcciones y aclarar las dudas que se hayan generado. Las
sugerencias y recomendaciones dadas por los docentes frente a los avances presentados deben ser



implementadas y evidenciadas en los avances posteriores o en el trabajo final. La presentacion de
los avances se constituye en requisito para la presentacion del trabajo final y su sustentacion.

La presentacion y aprobacion del trabajo intermodular es requisito para la obtencion del Certificado
de Aptitud Ocupacional correspondiente.

3.4.5 Asesorias:

Adicionalmente, el Coordinador Académico publica y socializa con toda la comunidad educativa los
horarios de asesoria docente a la cual los estudiantes tienen acceso sin costo alguno, siendo éste un
medio para aclarar dudas, fortalecer conceptos y realizar retroalimentacion de temas vy
competencias. Cada que un estudiante asiste a una asesoria, el docente debe diligenciar el Formato
de Asesorias dejando constancia de la fecha y la tematica como mecanismo de control.

3.4.6 Practicas en escenarios reales y simulados:

El Instituto Técnico de Educacidn cuenta con salas de cOmputo con sistemas operativos y programas
requeridos por los estudiantes para llevar a cabo las diferentes practicas y adquirir las competencias
gue contemplan los médulos de formacion.

Se cuenta ademas con laboratorios en donde se llevan a cabo las diferentes practicas en aras de
aplicar conocimientos en espacios simulados, estas practicas son supervisadas en su totalidad por el
docente del modulo y se hace retroalimentacion del trabajo realizado.

Los estudiantes de los programas Secretariado Auxiliar Contable y Auxiliar Contable y Financiero,
ademas de contar con los espacios de practica en el Instituto durante el desarrollo de su programa,
tienen contemplado un periodo de pasantia la cual esencaminada al fortalecimiento de
competencias laborales y especificas adquiridas durante el proceso lectivo. Esta practica se realiza
en espacio real, empresa, a la cual son vinculados bajo un contrato de aprendizaje por un periodo de
6 meses y sus condiciones son aquellas contempladas en la Ley 789 de 2002.

Para que los estudiantes realicen su pasantia, la empresa debe cumplir con los siguientes requisitos:

e Ser una empresa legalmente constituida

e Cumplir con la documentacion legal exigida por el instituto

e Firmar contrato de aprendizaje con el aprendiz y garantizar el pago de su seguridad social (Salud y
ARL)

o Realizar el pago correspondiente al apoyo de sostenimiento que le corresponda

o Participar activamente del proceso de fortalecimiento y evaluacion de las competencias del aprendiz

Para el proceso de practicas empresariales, el instituto da respuesta a las solicitudes de vinculacion
de aprendices por parte de las empresas; los estudiantes por su parte pueden gestionar sus
espacios de préactica para lo cual la coordinacion académica envia carta de presentacion con fin de
formalizar el proceso.



Cuando el numero de aprendices supera la solicitud de vinculacion hecha por las empresas, se inicia
un proceso de promocion de dichas pasantias en el sector empresarial.

Para garantizar la eficacia de las practicas empresariales en el proceso de formacion de los
estudiantes del Instituto se realizan las siguientes actividades:

3.4.6.1 Induccion a practicas: Son realizadas por el coordinador académico, el asistente
académico y el coordinador de bienestar institucional en las fechas programadas y estan dirigidas a
cada grupo de segundo semestre que tenga como requisito en el pensum académico la realizacion
de la practica empresarial.

Los temas a tratar durante esta induccién son:

Caracteristicas del reconocimiento del programa.
Duracion de la etapa lectiva y productiva.

Autogestion del patrocinio

Presentacion de las hojas de vida

Vinculacién a la empresa

Requisitos para comenzar la etapa productiva
Suspensién o terminacion del contrato de aprendizaje
Cumplimiento del reglamento

Funcién del comité de pasantias

Seguimiento y evaluacion de la pasantia

Planes de mejoramiento durante la etapa productiva
Documentos a presentar al culminar la etapa productiva
Capacitacidon sobre la manera de presentar una entrevista laboral

O O 0 O o0 O O o0 O o0 o o o0 o

3.4.6.2 Remision de practicantes a plazas de practica: El asistente académico recibe las hojas de
vida de los estudiantes que estan préximos a comenzar la etapa productiva en aras de ser enviadas
a las empresas que lo requieran. La seleccién de dichas hojas de vida se hace teniendo en cuenta
las competencias de los estudiantes con base en el perfil solicitado por la empresa.

Una vez recibida las solicitudes de pasantes por parte de las empresas, el Asistente Académico hace
la remision de las hojas de vida en un tiempo no mayor a 5 dias habiles y los estudiantes son
evaluados y seleccionados bajo los criterios de seleccion establecidos en cada una de las empresas
solicitantes.

Cuando el estudiante gestiona su patrocinio, el Instituto entrega a la empresa carta de presentacion
donde se especifica el nombre del programa académico, el tiempo de duracion de la practica, las
posibles funciones a desempenfar y el pensum académico del programa.



3.4.6.3 Seguimiento al proceso de vinculacion: El asistente académico controla la documentacion
requerida por el Instituto Técnico de Educacién para la vinculacion de estudiantes a etapa
productiva:

o Contrato de aprendizaje (el asistente académico revisa uno por uno los contratos de aprendizaje
cotejando las fechas de iniciacion y terminacion teniendo en cuenta que esta etapa no puede ser
superior o inferior a seis meses y que el apoyo de sostenimiento corresponda a lo establecido en la
Ley 789 de 2002)

o Afiliacion a EPS y ARL

e Camara de Comercio

e RUT

o Fotocopia del documento de identidad del representante legal

El Instituto debe conservar los soportes de la etapa productiva tales como, evaluaciones,
correspondencia y planes de mejoramiento o llamados de atencidén en caso de existir alguno.

3.4.6.4 Seguimiento al desempefio durante la practica: Se realizan seguimientos presenciales y/o
telefénicos segun sea el caso, asi:

o Primer mes: Seguimiento telefénico en el cual se puede evidenciar el desempefio que ha tenido el
Aprendiz y las funciones que se encuentra desempefiando.

o Segundo y gquinto mes: El aprendiz debe diligenciar con su jefe inmediato el formato de Informe de
Seguimiento y Evaluacién de aprendices. Teniendo en cuenta los resultados obtenidos en esta
evaluacién de competencias durante la ejecucién de la etapa productiva, se establecen los planes de
mejoramiento a los que haya lugar.

o Tercer mes: El asistente académico visita a la empresa para verificar el sitio de trabajo del aprendiz,
las funciones que realiza y su desempefio; esta visita se realiza en compafiia del aprendiz y su jefe
inmediato

Adicionalmente, cada semestre se citan los aprendices que se encuentran realizando practica
empresarial con el fin de retroalimentar sus procesos de pasantias teniendo en cuenta las
observaciones hechas por los empresarios durante los seguimientos realizados. A la vez se realiza
un taller sobre el aspecto mas reiterativo que se haya presentado en dicho seguimiento fortaleciendo
de esta manera los aspectos que presentan debilidad.

3.4.6.5 Planes de mejoramiento por desempefio en pasantia: El Asistente Académico en
respuesta a los comentarios, sugerencias y requerimientos de los jefes inmediatos de los Aprendices
con relacion al desempefio de éstos, establece los respectivos planes de mejoramiento. Los logros
obtenidos durante un plan de mejoramiento son socializados con el jefe inmediato del aprendiz en
aras de realizar seguimiento y evidenciar la pertinencia de la accion implementada.



3.4.6.6 Homologacion de practica empresarial:

El estudiante podra homologar su practica empresarial cumpliendo con una de las siguientes
opciones:

Homologacion por vinculo laboral: Esta homologacion aplica cuando el estudiante se encuentra
vinculado laboralmente a una empresa en la cual desempefie actividades pertinentes al programa de
formacion. Para acceder a esta homologacion el estudiante debe solicitar por escrito autorizacién a
la coordinacion académica.

Los documentos requeridos por el Instituto Técnico de Educacion para el proceso de aprobacion de
homologacion de pasantia son:

e Copia del contrato laboral

e Certificacion de la empresa con relacién a las funciones desempefiadas
e Cémara de Comercio

e RUT

o Fotocopia del documento de identidad del representante legal

Una vez recibida toda la documentacion requerida, la coordinacion académica revisa dicha solicitud
verificando la pertinencia de las funciones realizadas y notifica al estudiante sobre la aceptacion de la
misma, en este documento se informan las fechas de inicio y terminacion de este proceso de
acuerdo a la intensidad horaria laboral que contemple el contrato sin que dicho tiempo sea inferior a
6 meses.

Transcurrido este tiempo el estudiante entrega certificaciéon expedida por el empleador en donde se
indiquen las funciones realizadas, el horario laboral y el tiempo laborado.

La homologacién de la pasantia inicia desde el momento en que la solicitud sea aprobada. En ninguin
caso se autorizara la homologacién de la pasantia por medio de trabajos realizados antes o durante
la etapa lectiva.

En caso de terminacion del contrato laboral, el estudiante podra sustentar el tiempo restante por
medio de un segundo contrato laboral. El tiempo transcurrido entre un contrato y otro no podra ser
mayor a doce (12) meses.

Cuando un estudiante homologue la pasantia por medio de contrato laboral, la nota definitiva de este
proceso y la cual es cargada al administrador educativo es cinco punto cero (5.0).

Homologacion por desarrollo e implementacion de un proyecto: El estudiante podra homologar
su pasantia por medio de un proyecto relacionado con su formacion para lo cual se debe presentar
solicitud escrita de autorizacion a la coordinacion académica. Una vez aprobada dicha solicitud, el
estudiante debera presentar el anteproyecto al Comité de Evaluacion y Seguimiento de aprendices el
cual evaluara la viabilidad del proyecto y hara entrega de las directrices para su realizacion y
presentacion.



Cuando la pasantia se homologa por medio de la presentacion de un proyecto, la nota definitiva es
aquella establecida por los docentes una vez valorada la respectiva sustentacion.

3.5 Sistema de evaluacion.

La evaluacion se considera un proceso integral y continuo que busca determinar el desarrollo de las
competencias correspondientes al programa académico respectivo en cada uno de los estudiantes.

El Instituto utiliza un sistema de evaluacibn mixto basado en la verificacion del logro de las
competencias establecidas en cada modulo de formacion. La evaluacion de dichas competencias se
realiza de manera permanente buscando siempre una retroalimentacion que le permita al estudiante
conocer los criterios de desempefio que debe reforzar para ser competente en un area especifica.

La evaluacion de las competencias se realiza bajo tres criterios:

e Conocimiento (35%)
o Desempefio (35%)
e Producto (30%)

Durante el desarrollo del médulo de formacién, el docente realiza seguimiento al logro de las
competencias por parte de los estudiantes utilizando el instrumento de evaluacion que considere
pertinente para cada caso en particular.

El Instituto Técnico de Educacion adopta la escala numérica que va de cero (0.0) a cinco (5.0), en la
cual un estudiante se considera COMPETENTE en un criterio de desempefio o en un mdédulo de
formacion cuando su nota sea igual o superior a tres unidades, siete décimas (3,7).

Un estudiante se considera NO COMPETENTE cuando la nota obtenida en un criterio de
desempeiio o en un médulo de formacion sea inferior a tres unidades, siete décimas (3,7).

La nota final de cada actividad clave, sera el resultado de promediar aquellas obtenidas en los
diferentes criterios de desempefio contemplados dentro de la respectiva actividad. Si la nota final de
la actividad clave es igual o superior a tres unidades, siete décimas (3,7), el estudiante es valorado
como COMPETENTE, si por el contrario, la nota definitiva de la actividad clave es inferior a tres
unidades, siete décimas (3,7), se hace necesario proceder al plan de mejoramiento sobre el criterios
de desempefio en el cual se obtuvo una nota inferior a la minima establecida.

Si al finalizar un modulo de formacion el promedio de las actividades claves es inferior a tres
unidades, siete décimas (3,7), el estudiante tendra la oportunidad de asistir al curso de recuperacion
gue se lleva a cabo al final del semestre académico y en el cual se desarrollan actividades tendientes
a alcanzar las competencias de los criterios de desempefio en los que fue valorado como NO
COMPETENTE

(ElI sistema de evaluacion se encuentra claramente detallado en el Reglamento Estudiantil).

Reglamento Estudiantil Instituto Técnico de Educacién Comfenalco
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3.6 Planes de mejoramiento:

Son actividades académicas asignadas por el docente titular del moédulo de formacion vy
desarrolladas por el estudiante, a fin de lograr la competencia esperada en un determinado criterio
de desempefio. Los planes de mejoramiento se establecen cuando la nota final de la actividad clave
es inferior a tres unidades, siete décimas (3,7), y superior a una unidad, cinco décimas (1,5), y se
centran Unicamente en los criterios de desempefio en los que no se haya alcanzado dicho puntaje.

El estudiante tiene oportunidad de un solo plan de mejoramiento para cada criterio de desempefio no
alcanzado.

La nota final del criterio o criterios de desempefio corresponde a la obtenida en el plan de
mejoramiento desarrollado. En todo caso, la nota maxima asignada para un plan de mejoramiento es
de tres unidades, siete décimas (3,7).

3.7 Curso de recuperacion:

Es un curso en el cual se realizan actividades de formacion, retroalimentacién y verificacion de los
conocimientos y competencias incluidas en los criterios de desempefio en los cuales el estudiante
haya sido valorado como NO COMPETENTE. En este curso participa el estudiante cuya nota
definitiva en el modulo de formaciéon fue inferior a tres unidades, siete décimas (3,7) e igual o
superior a dos unidades (2.0).

Antes de iniciar el curso de recuperacion, el estudiante debe cancelar el valor establecido por la
institucion para este concepto.

La nota aprobatoria es de tres unidades, siete décimas (3,7), siendo esta la nota maxima a obtener.

De no alcanzar las competencias en el curso de recuperacion, el estudiante debera repetir el médulo
de formacion en su totalidad.

4. CIERRE Y CERTIFICACION DE PROGRAMAS ACADEMICOS

4.1 Cierre;

Al finalizar las actividades académicas las coordinaciones académicas y de vocacionales revisan
para cada médulo de formacion o curso, el cumplimiento de los siguientes criterios:



e Intensidad horaria segun el plan de estudio correspondiente.

e Asistencias.

e Horas virtuales (para los programas que lo contemplen)

e Grabacién de notas, cierre de médulos y cursos de recuperacion en el administrador educativo. (para
los programas que lo contemplen)

o Cierre efectivo de las salidas no conformes generadas en el periodo.

Nota: En el caso de los cursos vocacionales la verificacion de la asistencia permite determinar si el
usuario cumplio con el porcentaje minimo establecido para entrega de constancia de asistencia.

4.2 Certificacion:

Una vez culminado el programa o curso, las constancias de asistencia de programas vocacionales
pueden ser descargadas por el usuario por medio de la pagina web.

En el caso de los programas técnicos, una vez culmine el plazo establecido por la rectoria del
instituto para el pago de los derechos de grado, se reune el comité con el fin de verificar el estado
académico de cada graduando y determinar el programa y la resolucién bajo la cual cada uno de
ellos sera certificado. Al momento de la entrega del Certificado de Aptitud Ocupacional, bien sea en
ceremonia o por ventanilla, el estudiante firma el acta de certificacion correspondiente. Por otra
parte, la secretaria diligencia el libro de actas el cual debe contener la siguiente informacion:

e Programay su respectiva resolucion

e Intensidad horaria de cada programa

e Fecha de graduacion

e Numero de graduandos

« Nombre de cada estudiante y el nUmero de su documento de identidad.

5. HOMOLOGACION Y VALIDACION.

La homologacion es el reconocimiento de contenidos estudiados en moédulos de formacion en
programas técnicos realizados en el Instituto Técnico Comfenalco o en otras instituciones
reconocidas por la Secretaria de Educacion o el Ministerio de Educacion Nacional, para permitir al
estudiante continuar avanzando en el desarrollo de sus estudios sin necesidad de cursar de manera
regular el médulo de formacion objeto de homologacion.

Antes de dar inicio al periodo académico, el estudiante interesado debera presentar la solicitud de
homologacion ante la coordinacion académica anexando la certificacion de notas y contenido
curricular del médulo a homologar expedidos por la institucion en la cual cursé el programa, la cual
debera estar legalmente constituida.



Para la aprobaciéon de la solicitud de homologacion se requiere que los contenidos cursados y la
intensidad horaria de la asignatura sean equivalentes al modulo de formacion que solicita homologar.
De igual manera se constituye en requisito de homologacion que los estudios certificados no superen
los cinco afos de haber sido cursados.

Una vez revisada la solicitud de homologacion presentada por el estudiante, la coordinacion
académica comunicard la decision por escrito al interesado. De no ser aprobada la homologacion, el
estudiante puede optar por la presentacion de la prueba de validacion.

La nota minima de la asignatura objeto de homologacion es de tres siete (3.7). En caso de que ésta
sea inferior, el estudiante podra optar por la validacion.

En el proceso de homologacion se tienen en cuenta las siguientes consideraciones:

e Se homologan los mddulos transversales a aquellos estudiantes egresados de los programas técnicos
ofertados en el Instituto Técnico de Educacion para lo cual el estudiante debe realizar la respectiva
solicitud.

e En caso de solicitar homologacién basada en la experiencia laboral del estudiante, éste debe optar por
la prueba de validacion.

Validacion: Es la evaluacion que se hace a un estudiante para establecer si tiene el dominio de las
competencias en un modulo de formacion determinado. Esta se realiza a partir de los criterios de
evaluacion del modulo a validar. La nota minima de aprobacion de una prueba de validacion es tres
siete (3.7)

Para la presentacion de una prueba de validacion, el estudiante debe tener la autorizacion de la
coordinacion académica quien a su vez asigna el equipo docente que estard a cargo del disefio,
aplicacién y evaluacién de la prueba. La presentacion del examen de validacion no tiene costo
alguno.

6. PERFIL DEL EGRESADO.

En el disefio de programas técnicos se define el perfil del egresado el cual debe contemplar las
siguientes competencias:

e Competencias laborales generales
e Competencias ciudadanas

e Competencias ambientales

o Competencias actitudinales y éticas
o Competencias tecnoldgicas

o Competencias laborales especificas



7. PROCESO DE ARTICULACION.

Con base en los lineamientos establecidos en el Decreto 1075 de 2015, el Instituto articula sus
programas de formacion técnica laboral por competencia a cadenas de formacion superior técnica y
tecnoldgica, asi como con la educacion media, haciendo uso de los ciclos propedéuticos y
permitiendo a la vez que los egresados de estos programas complementen competencias en un
campo ocupacional especifico o incrementen su nivel de cualificacion en una misma area de
desempefio ocupacional.

La rectoria del Instituto y el coordinador académico hacen una revision de la oferta académica tanto
del Instituto Técnico de Educacion como de las Instituciones de formacion media, técnica,
tecnoldgica y profesional que orienten programas de las mismas areas de desempefio que ofrece el
Instituto, a fin de determinar la pertinencia de articulacién de uno o mas de los programas ofertados y
proceder al acercamiento en el cual se lleva a cabo la solicitud formal de articulacion.

Una vez aceptada la iniciativa de articulacion y elegido el programa objeto de este proceso, se hace
entrega a la entidad de educacion del pensum académico el cual debe ir acompafado de los
objetivos del programa y perfil de egreso; es discrecional de cada entidad establecer el mecanismo
que se llevara a cabo para la revisién del curriculo y el estudio de la viabilidad de articulacion.

Para la revision del pensum académico, las instituciones tendran en cuenta los siguientes criterios:

e Coherencia de los contenidos

e Modalidad de educacion

e Metodologia

e Competencias laborales especificas de cada mddulo
o Perfil de egreso

Cuando se efectlien las observaciones por parte de las instituciones involucradas y en caso de ser
posible y pertinente, se realizan los ajustes necesarios al pensum académico de acuerdo a lo
establecido en el Procedimiento Para Disefo vy Desarrollo de Programas Técnicos Yy asi proceder a
realizar el convenio de articulacion, el cual debe contener las condiciones de articulacién que se
hayan acordado. Legalizado el convenio de articulacién, los directivos de ambas instituciones
realizan la socializacién a los estudiantes con el fin de que estos conozcan la posibilidad de continuar
sus estudios con dicha entidad por medio de la articulacion establecida.

Transcurrido un afio de haberse realizado el convenio de articulacion el coordinador de bienestar
institucional realiza seguimiento a los egresados que hayan hecho uso de este convenio, informacion
gue hace parte de los indicadores de la autoevaluacion institucional. Por otro lado, anualmente se
realiza seguimiento al convenio de articulacion a fin de conocer la pertinencia y realizar los ajustes a
los que haya lugar tanto en los aspectos académicos como administrativos.
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CAPITULO 3. COMPONENTE DE INTERRELACION
COMUNITARIA

En este capitulo se desarrollan cada uno de los elementos del componente de interrelacion
comunitaria, mediante estos se busca el llevar a cabo el desarrollo integral de la comunidad
educativa de acuerdo con los lineamientos de Comfenalco y los requisitos legales aplicables.

1. Proteccion
de infancia y
adolescencia.

2 Bienestar
institucional
Interrelacidon
comunitaria
4 Promocion de
la certificacion de 3.Seguimiento
competencias a egresados

Grafica 8. Elementos de la interrelacién comunitaria en el Instituto Comfenalco

1. PROTECCION DE INFANCIA Y ADOLESCENCIA.

Comfenalco Quindio busca que los nifios, adolescentes, familias beneficiarias y usuarias, se sientan
respetados, protegidos y satisfechos durante la prestacion de los servicios, es por esta razén que el
Instituto Técnico Comfenalco se adhiere lo establecido en la Politica institucional de Proteccién de
los Nifios y Adolescentes (NyA).



2. BIENESTAR INSTITUCIONAL.

El Instituto cuenta con una linea de trabajo enfocada al bienestar institucional por medio del cual se
realizan actividades dirigidas a fomentar el bienestar institucional en las siguientes areas:

Desarrollo del crecimiento personal: Actividades encaminadas a la formacion y reflexion de las
diferentes situaciones de la vida cotidiana para construir estilos de vida mas saludables que estén
orientados al bienestar y el desarrollo integral personal, interpersonal, familiar y laboral.

Cultura: En esta area, Bienestar Institucional desarrolla programas encaminados a la formacién de
publico con referencia a las distintas expresiones culturales. Con estas actividades se busca que los
estudiantes tengan dentro de su formacién académica un espacio de entretenimiento y promover en
ellos el sano esparcimiento. Ademas, se genera un efecto colateral como es la cohesion de las
personas al interior de la institucion y su sentido de pertenencia por la institucion.

Recreaciéon y deporte: Actividades que contribuyen al desarrollo fisico y emocional de la comunidad
educativa, al igual que a su esparcimiento a nivel recreativo o formativo, con el objetivo fundamental de
contribuir a una formacion integral dirigida tanto a la salud mental como fisica de cada uno de los
miembros de la institucion.

Promocion y prevencién: La institucion promueve la cultura de la prevencion y el autocuidado entre
la comunidad educativa a través de diferentes actividades como jornadas de salud, atencion de riesgos
psicosociales, campafas educativas, entre otros.

Adicionalmente, el coordinador de bienestar institucional realiza atencion personalizada a aquellas
personas que requieren orientacion en los siguientes casos:

Atenciones por remisién: En el momento en el que algin docente o funcionario remite a un
estudiante por alguna dificultad que perciba en el grupo o por inconvenientes entre los estudiantes.
Atencién a pasantes para planes de mejoramiento: Estos son remitidos por la coordinacion
académica o por el asistente de la coordinacién académica como resultado del desempefio académico
y/o el seguimiento a pasantias realizado con los empresarios.

Atencién por solicitud propia: Esta se da cuando un estudiante o funcionario se acerca a la oficina
de Bienestar Institucional buscando apoyo y orientacién para superar las dificultades que se presenten
en el diario vivir y que son a nivel emocional, relacional y/o académico.

Desde la coordinacién de bienestar se programan y desarrollan actividades orientadas a mejorar las
relaciones interpersonales y fortalecer el trabajo en grupo cuando se identifica problemas de esta
indole, es decir, dependiendo de las condiciones y situaciones que se presenten con los estudiantes
durante el semestre académico.

Por otro lado, y en caso de haberse programado con la rectoria del Instituto, la coordinacion de
bienestar institucional lleva a cabo actividades con el personal docente y administrativo en las cuales
se fortalecen las habilidades que permiten un mejor trabajo en equipo y lograr un clima laboral
optimo.



3. SEGUIMIENTO A EGRESADOS.

Desde la coordinacion de bienestar institucional se realiza un seguimiento a los egresados con el fin
de medir el impacto y pertinencia de la formacion brindada y a la vez integrar a los egresados a las
actividades de indole académico y extracurricular que se ejecutan en la institucion.

El seguimiento a egresados se lleva a cabo a los seis meses de la fecha de graduacion y cada dos
afnos se aplica la encuesta de egresados.

4. PROMOCION DE LA CERTIFICACION DE COMPETENCIAS.

La coordinacion de bienestar lidera la convocatoria a las charlas orientadas por el SENA con relacion
a la certificaciéon de competencias laborales como forma de contribucion al desarrollo profesional de
los estudiantes, generando a la vez un espacio de conocimiento y oportunidad para quienes deseen
hacer uso de estas herramientas. Asi mismo y teniendo en cuenta los convenios de articulacion con
los que cuente el Instituto, se coordinan con las diferentes instituciones articuladas, espacios de
socializacion de dichas articulaciones académicas facilitando el acceso y la continuidad de estudios
de quienes estudian programas técnicos

Anualmente se realiza en conjunto con el SENA una charla sobre la certificacion de competencias
laborales para los egresados de los diferentes programas técnicos.

Liliana Maria Betancourt

Echavarria
Director Instituto Técnico
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