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CAPITULO 1.

1.PRESENTACION

El Instituto Técnico de Educaciéon 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 visidon de la institucion.

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.



1.1. IDENTIFICACION DEL ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO.

NOMBRE DE LA ENTIDAD Instituto Técnico de Educaciéon Comfenalco Quindio.

NIT 890000381-0
REPRESENTANTE LEGAL José Fernando Montes Salazar
o =1V W =SS = A L=l 79.271.153 de Bogota

Calle 23 carrera 23, esquina
6067368976

CORREO ELECTRONICO institutotecnico@comfenalcoquindio.co

Diurna, nocturna y sabatina

1712 de septiembre 8 de 2020
FUNCIONAMIENTO

1.2. ANTECEDENTES.

1.2.1 Antecedentes de la institucion:

En el afio 1967 la Caja de Compensacion Familiar Comfenalco Quindio inici6 su oferta de
programas de capacitacion orientados a los afiliados, sus familias y comunidad en general. En
1990 bajo Resolucion 0437 del 8 de marzo, la Gobernacion del Quindio concedié licencia de
iniciacién de labores al Centro de Educacion No Formal No Oficial para impartir educacion
dentro de las modalidades de: Confeccién y disefio, areas manuales, artesanias y belleza,
laboral y técnica, cocina y nutricion, artistica y descanso y disefio floral.



El Instituto Técnico de Educacion Comfenalco Quindio inicidé su capacitacibn en &reas
técnicas en el afio 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 niumero de usuarios. Para el 2007, el Instituto Técnico de
Educacion Comfenalco Quindio obtuvo licencia de funcionamiento indefinida bajo la
Resoluciéon 1630 de diciembre 20, expedida por la Secretaria de Educacion 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, 1SO
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 Certificacidon 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 Técnico laboral 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 certificacién de calidad en la NTC 5581 para
los programas Auxiliar Contable y Financiero, Electricista en Construccién Residencial y
Auxiliar en Recursos Humanos. En la misma fecha el programa Soporte de Sistemas e
Informatica obtuvo la certificacién 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
Educacién Municipal debido al vencimiento del término establecido por el Decreto 4904 de
2009 quedando de la siguiente manera:

e Técnico laboral Secretariado Auxiliar Contable, Resolucion 3072 de septiembre 17 de
2014 (vigencia de 7 afios). En esta resolucién el programa fue registrado por una
duracion de 1780 horas.

e Técnico laboral en Auxiliar Contable y Financiero, Resolucion 3070 de septiembre 17
de 2014 (vigencia de 7 afos). Duracion del programa 900 horas.

e Técnico laboral en Soporte de Sistemas e Informatica, Resolucién 3071 de septiembre
17 de 2014 (vigencia de 7 afios). Duracion del programa 900 horas.

e Técnico laboral en Electricista Construccion Residencial, Resolucién 3069 de
septiembre 17 de 2014 (vigencia de 7 afios). Duracion el programa 900 horas



En el afio 2016 se solicito la renovacion del registro del programa Técnico laboral en Auxiliar
en Recursos Humanos el cual quedo registrado bajo la Resolucion 3838 de noviembre 25 de
2016 (vigencia de 7 afos)

En el afio 2018 se solicito la cancelacion del registro del programa Técnico laboral en Soporte
de sistemas e informéatica 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,
resolucion que fue expedida el 7 de diciembre del mismo afio bajo el numero 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 solicito al Sena el reconocimiento de este
programa obteniendo la Resolucion 63-03049 de 2019, resoluciéon que fue posteriormente
modificada por 63- 01673 de 2020 la razén por la cual se solicito ante la Secretaria de
Educacién Municipal la modificacion de la resolucion 3070 del 17 de septiembre del 2014
debido al aumento de la intensidad horaria del programa a causa de la practica empresarial,
resolucién que fue otorgada el dia 7 de julio del 2020 bajo el nimero 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 disefi6 el
programa Técnico Laboral en Liniero en Redes de Energia el cual fue aprobado por la
Secretaria de Educacién Municipal bajo la Resolucion 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 Resolucion
1809 del 22 de septiembre del 2020 dando inicio a partir del primer periodo del afio 2021.

Con el propdsito de dar continuidad a la formacién que se imparte desde la Escuela de Artes
en su area de musica, se disefi6 el programa en Conocimientos Académicos en Preparatorio
Musical el cual fue registrado por la Secretaria de Educacion Municipal bajo la Resolucién
1508 de 2020. El programa cuenta con 4 semestres académicos y un total de 576 horas de
formacion, su oferta inicié en el primer periodo del afio 2021.

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

e Técnico laboral en 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)

e Técnico laboral en 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)



« Teécnico laboral en 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 en Peluqueria por un periodo de 5 afios. El programa tiene una duracion de
900 horas distribuidas en dos semestres académicos.

Como resultado de la alta demanda de curso de confeccion a nivel informal y dado el
incremento de la actividad econémica de este sector de la produccion, el Instituto Técnico de
Educacion disefi6 el programa Técnico Laboral en Operario Confeccion el cual fue registrado
ante la Secretaria de Educacion Municipal bajo la resolucién 1604 de 28 de julio del 2022 por
un periodo de 5 afos. En el mes de septiembre del mismo afio se dio apertura a la primera
cohorte del técnico en mencion.

Desde el afio 2022, los proyectos relacionados con el cuidado del medio ambiente
implementados por la Caja son desarrollados en el instituto como estrategia para el logro de
las competencias ambientales contempladas en los perfiles de cada programa técnico.

A partir del primer periodo del afio 2023 se inici6 oferta académica virtual a través de
plataforma Moodle, plataforma por medio de la cual se orientan ademés cursos de formacién
en diferentes lineas para los estudiantes de formacion técnica.

En el mes de julio del afio 2023, la Secretaria de Educacién Municipal expidid la resolucion
1685 por medio de la cual se autoriza el inicio del programa Técnico Laboral en Manicurista -
Pedicurista; programa con una intensidad horaria de 700 horas académicas desarrolladas en
un solo periodo académico. La primera cohorte de este programa di6 inicio el 14 de agosto del
2023. En esta misma resolucién se autoriza el programa Técnico laboral en Auxiliar de
Talento Humano el cual fue presentado como actualizacion del programa de Técnico laboral
en Recursos Humanos por finalizaciéon de la resolucién 3838. El programa Técnico laboral en
Auxiliar de Talento Humano recibid resolucion SENA numero 63-00797 de septiembre 20 de
2023 por medio del cual se autoriza la practica empresarial de los estudiantes mediante el
modelo de pasantia regulado por la Ley 789 de 2002, razdn por la cual dicho programa tiene
una duracion de 1780 horas (900 horas académicas y 880 horas de pasantia).

1.2.2 Antecedentes de Escuela de Artes de Comfenalco Quindio:

Desde sus inicios, los cursos de educacion informal orientados a las areas artisticas
y musicales eran desarrollados por la Escuela de Artes la cual estaba a cargo de la biblioteca
Comfenalco.



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
surgio 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.

En el afio 2008, la Escuela de Artes y la escuela de musica en cuerdas tipicas
colombianas pasan a ser un servicio mas del Instituto Técnico de Educacion. 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 duracion de tres afios de formacién continua disefiada por niveles y en los cuales se
atienden jovenes y nifios desde los cuatro afios de edad.

A partir del aflo 2012 se dio inicio a la Escuela de Ballet en la cual se brinda formacion a
usuarios a partir de 3 afilos de edad teniendo gran participacion de usuarios afiliados en
categorias Ay B.

Con el fin de fortalecer las competencias tanto de estudiantes como de docentes de los cursos
y de la escuela de ballet, en el afio 2023 Comfenalco Quindio suscribié un contrato de
prestacion de servicios con la fundacion Ballet Capital por medio del cual se pretende
reestructurar los planes de estudio de cada nivel y se decide elegir la técnica Vaganova como
la linea de regira la formacion de esta disciplina.

2. OFERTA EDUCATIVA.

El instituto cuenta con una amplia oferta educativa respondiendo a las necesidades de
formacion 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 organizacion y es objeto de analisis y
verificacion de manera permanente buscando la pertinencia de los programas ofrecidos.



2.1 ESPECIFICACIONES DE LA OFERTA EDUCATIVA.

2.1.1 Programas técnicos laborales:

“‘Se ofrecen con el objeto de complementar, actualizar, suplir conocimientos y formar, en
aspectos académicos o laborales y conduce a la obtencion de certificados de aptitud
ocupacional” (Decreto 4904 de 2009).

“‘Los programas de formacion laboral tienen por objeto preparar a las personas en areas
especificas de los sectores productivos y desarrollar competencias laborales especificas
relacionadas con las éareas de desempefio referidas en la Clasificacion Nacional de
Ocupaciones, que permitan ejercer una actividad productiva en forma individual o colectiva
como emprendedor independiente o dependiente” (Decreto 4904 de 2009).

Dando cumplimiento a lo establecido en el Decreto 4904 de 2009, el Instituto Técnico de
Educacion ofrece programas técnicos laborales 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: El objetivo de estos
programas es desarrollar en los estudiantes, mediante un proceso de formacion integral, las
competencias necesarias que les permita vincularse al sector productivo o continuar con su
ciclo de formacion a nivel superior.

Actualmente se cuenta con los siguientes programas de formacién técnica laboral:

Programa Registro Duracion

Técnico Laboral en Auxiliar de | 3838 de noviembre 25 de 900 horas Diurna,

Recursos Humanos 2016 nocturna,
sabatino

Técnico Laboral Auxiliar Resolucion 0964 del 23 de | 1.780 horas | Diurna,

Contable y Financiero junio de 2021 nocturna,
sabatino

Resolucion 63-01673 de
noviembre 20 de 2020

Programa de conocimientos 1508 de julio 24 de 2020 576 horas Diurna,
académicos en Preparatorio nocturna,
Musical sabatino
Técnico Laboral Liniero 1509 de julio 24 de 2020 900 horas Diurna,
en Redes de Energia nocturna,

sabatino




Técnico Laboral en Auxiliar de | 1809 de septiembre 22 de 900 horas Diurna,
Cartera y Cobranzas 2020 nocturna,
sabatino

Técnico Laboral en 3072 de septiembre 17 de 1.780 horas | Diurna,
Secretariado Auxiliar Contable | 2014, Resolucion 0968 del nocturna,
23 de junio de 2021 sabatino

Técnico Laboral en Electricista | 3069 de septiembre 17 de 900 horas Diurna,
Construccion Residencial 2014, Resolucion 0963 del nocturna,
23 de junio de 2021 sabatino

Técnico laboral en Peluqueria | Resolucién 0967 de junio 900 horas Diurna,
23 de 2021 nocturna,
sabatino

Técnico laboral en Operario Resolucién 1604 del 28 de | 900 horas Diurna,
Confeccién julio de 2022 nocturna,
sabatino

Técnico laboral en Manicurista | Resolucién 1685 de julio 11 | 700 horas Diurna,
- Pedicurista de 2023 nocturna,
sabatino

Técnico laboral en Auxiliar de Resolucion 1685 de julio 11 | 1780 horas | Diurna,
Talento Humano de 2023 nocturna,
sabatino

Resolucién 63-00797 de
septiembre 20 de 2023

Todos programas técnicos laborales se desarrollan bajo la modalidad presencial con una

intensidad de trabajo virtual asi:

Programas técnicos sabatinos: 80% presencial y 20% virtual

Programas técnicos desarrollados de lunes a viernes: 90% presencial y 10% virtual

Los programas técnicos laborales incluyen:

Planes de mejoramiento

Orientacion de modulos por profesores competentes

Asesorias por parte de docentes del area requerida
Servicios ofrecidos por Bienestar Institucional




« Certificado de Aptitud Ocupacional (previo cumplimiento de los requisitos establecidos
por el instituto)

Los programas técnicos laborales no incluyen:

e Material educativo
« Ninguna caracteristica que no se encuentre descrita en la oferta de servicio

2.1.2 Programas de educacion informal:

Los programas vocacionales tienen por objetivo brindar oportunidades para complementar,
actualizar, perfeccionar, renovar o profundizar conocimientos, habilidades, técnicas y practicas
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:

o Area de Artistica

o Area de Baile

o Areade Belleza

« Area de Cocina y nutricion
o Area de Confeccién

o Area de Descanso

« Area de Emprendimiento
o Area de Manualidades

o Area de Musica

o Area de Sistemas

o Area de Sostenibilidad

2.1.3 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.



2.2 TARIFAS.

Las tarifas se definen anualmente con base en la diferenciacion de programas rentables o
subsidiados, la distribucion del subsidio entre los diferentes servicios de Comfenalco Quindio
segun la legislacion 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.

o Credisubsidio

e Pagos o transferencias electronicas

« Crédito Directo con Comfenalco cumpliendo con los requisitos exigidos por la Caja.
« Financiacién por medio de fondo de garantias

2.3 POBLACION OBJETO DEL SERVICIO.

El servicio esta dirigido a los trabajadores afiliados a la Caja de Compensacion Familiar
Comfenalco Quindio y su nucleo familiar con prioridad en las categorias Ay B y a la poblacién
no afiliada.

La oferta empresarial esta orientada a las empresas tanto afiliadas como no afiliadas a la Caja
de Compensaciéon Familiar Comfenalco Quindio.

2.4 NORMAS DE REFERENCIA.

2.4.1 Requisitos legales

2.4.1.1 Requisitos legales transversales a la prestaciéon de servicio:

« Constitucion Politica Colombiana. Titulo 2: De los derechos, garantias y deberes.



e 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 Compensacion Familiar.

o Ley 115 de 1994. Por la cual se expide la Ley general de educacion.

o Decreto 2020 de 2006. Por el cual se organiza el sistema de calidad de formacion para
el trabajo.

e« 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.

o Decreto 055 de 2015. Por el cual se reglamenta la afiliacién de estudiantes al Sistema
General de Riesgos Laborales y se dictan otras disposiciones.

o 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.

e Decreto 4904 de diciembre 16 de 2009. Por el cual se reglamenta la organizacion y
funcionamiento de la prestacion del servicio educativo para el trabajo y desarrollo
humano y se dictan otras disposiciones.

« 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.
Inspeccién y vigilancia; Parte 6. Reglamentacién Educacion para el trabajo y el
desarrollo humano.

e Resolucion 11 de 2015 Secretaria de Salud Municipal. Por medio de la cual se
concede autorizacion para realizar cursos de educacion y capacitacidon en manipulacion
de alimentos.

o 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

2.4.1.2 Requisitos legales aplicables a la pasantia:

e Ley 789 de 2002. Por la cual se dictan normas para apoyar el empleo y ampliar la
proteccién social y se modifican algunos articulos del Cédigo Sustantivo del Trabajo.
Capitulo VI: Actualizacién de la relacion laboral y la relaciéon de aprendizaje.

« Decreto 620 de 2005. Por el cual se sefalan los criterios para la determinacion de
oficios u ocupaciones objeto del contrato de aprendizaje y se dictan otras
disposiciones.

o Decreto 2585 de 2003. Por el cual se reglamenta el contrato de aprendizaje y se
adiciona el Decreto 933 de 2003.

e Decreto 933 de 2003. Por medio del cual se reglamenta el contrato de aprendizaje y se
dictan otras disposiciones.

e 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.

e Acuerdo 15 de 2003. Por el cual se regulan aspectos operativos del contrato de
aprendizaje.

e Acuerdo 023 de 2005. Por el cual se modifica el inciso tercero del Articulo primero del
Acuerdo 15 de 2003.



Acuerdo 11 de 2003. Por el cual se regulan aspectos operativos del contrato de
aprendizaje.

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.

Decreto 1779 de 2009. Por el cual se expiden normas sobre el contrato de
aprendizaje.

Circular 132 de 2017. Manejo del contrato de aprendizaje cuando se presenta
embarazo o parto de la aprendiz durante la vigencia del contrato.

Circular 180 de 2010. Por el cual se aclara y se dan directrices sobre algunos
procedimientos relacionados con el contrato de aprendizaje.

Ley 1468 de 2011. Por el cual se modifican los articulos 236, 239, 57 y 58 del Cadigo
Sustantivo de Trabajo.

2.4.1.3 Requisitos aplicables al programa Técnico en Liniero Redes de Energia

Norma Técnica Base: RETIE; Norma Constructiva EDEQ Capitulo 1 Generalidades,
Capitulo 2 Redes Aéreas, Tipos de Estructura; Resolucién 4272 de 2021 SST con
alturas; Resolucion 5018 de 2019 Lineamiento SST con energia eléctrica.

Norma Técnica Base: RETIE; NTC 2050; Norma Constructiva EDEQ Capitulo 1
Generalidades, Capitulo 2 Redes Aéreas, Capitulo 3 Redes Subterraneas, Capitulo 4
Subestaciones,Tipos de Estructura; Resolucion 4272 de 2021 SST con alturas;
Resolucion 5018 de 2019 Lineamiento SST con energia eléctrica.

Norma Técnica Base: RETIE; NTC 2050; NTC 4552; Norma Constructiva EPM RAG6-
010 y RA6-013; Resolucion 4272 de 2021 SST con alturas; Resolucién 5018 de 2019
Lineamiento SST con energia eléctrica.

2.4.1.4 Requisitos aplicables al programa Técnico laboral en Peluqueria y Técnico
laboral en Manicurista - Pedicurista

Resolucion 2117 de 2010, por la cual se establecen los requisitos para la apertura y
funcionamiento de los establecimientos que ofrecen servicio de estética ornamental
tales como, barberias, peluquerias, escuelas de formacion de estilistas y manicuristas,
salas de belleza y afines y se dictan otras disposiciones.

Resolucién 2827 de 2006, por la cual se adopta el Manual de bioseguridad para
establecimientos que desarrollen actividades cosméticas o con fines de
embellecimiento facial, capilar, corporal y ornamental. (Peluqueria).

Resolucién 2263 de 2004, por la cual se establecen los requisitos para la apertura y
funcionamiento de los centros de estética y similares y se dictan otras disposiciones.



2.4.1.5 Requisitos aplicables al programa Técnico en Electricista en Construccion
Residencial

Norma Técnica Base: RETIE; Norma Constructiva EDEQ Capitulo 1 Generalidades,
Capitulo 2 Redes Aéreas, Tipos de Estructura.

Norma Técnica Base: RETIE; NTC 2050; Capitulo 6 Norma técnica de Edeq
(Medidores y acometida)

2.4.2 Requisitos de los sistemas de gestion implementados en el Instituto Técnico de
Educacién:

2.4.2.1 Norma ISO 9001: 2015. Sistema de gestion de calidad

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 operacion de los procesos
7.2 Competencia

7.3 Toma de conciencia

7.5 Informacion documentada

8. Operacion.

9.1 Seguimiento, medicién, andlisis y evaluacion
10. Mejora

2.4.2.2 Norma NTC 5555: 2011. Sistema de gestion de calidad en instituciones de
educacion para el trabajo y el desarrollo humano

4. Sistema de gestion de la calidad

5. Responsabilidad de la direccién

6. Gestion de los recursos

7. Realizacion del servicio educativo de la formacion para el trabajo
8. Medicion, analisis y mejora

2.4.2.3 Norma NTC 5581: 2011. Requisitos para los programas de educacion para el
trabajo

4. Requisitos



2.4.2.4 Manual de certificacion del sistema de gestion basura cero version 04

6.1 Riesgos y oportunidades

7.1 Recursos

7.3 Conciencia

8.1.2 Implementacion y control de los procesos de gestion integral de los residuos
solidos

8.1.3 Separacion y clasificacion

8.2 Preparacion y respuesta ante emergencias para la GIRS

2.5 REQUISITOS ESPECIFICOS DE 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.

Manual del Sistema de Gestidén de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Plan de emergencias Caja de Compensacion Comfenalco Quindio.

Manual de compras.

Manual de contratacion.

Plan de gestion integral de residuos ambientales y sanitarios. PGIRASA

2.6 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 1712 de septiembre 8 de 2020

Resolucion de registro 0968 de junio 23 de 2021, Programa Técnico Laboral en
Secretariado Auxiliar Contable

Resolucion de registro 0964 de junio 23 de 2021, Programa Técnico Laboral Auxiliar
Contable y Financiero.

Resolucion de registro 0963 de junio 23 de 2021, Programa Técnico Laboral en
Electricista Construccion Residencial

Resoluciéon de registro 3838 de noviembre 25 de 2016, Programa Técnico Laboral en
Auxiliar de Recursos Humanos

Resolucién de registro 1508 de julio 24 de 2020, Programa de Conocimientos
Académicos en Preparatorio Musical

Resolucién de registro 1509 de julio 24 de 2020, Programa Técnico Laboral en Liniero
en Redes de Energia

Resolucién de registro 1809 de septiembre 22 de 2020, Programa Técnico Laboral en
Auxiliar de Cartera y Cobranzas



e Resolucion de registro 0967 de junio 23 de 202, Programa Técnico Laboral en
Peluqueria

e Resolucion de registro 1604 de julio 28 de 2022, Programa Técnico Laboral Operario
Confeccion

e Resolucion de registro 1685 de julio 11 de 2023, Programa Técnico Laboral en
Manicurista - Pedicurista

e Resolucion 63-00134 de enero 24 de 2020, expedida por el SENA, por medio de la cual
se registra el programa Técnico Laboral en Secretariado Auxiliar Contable

e Resolucion 63-01673 de noviembre 20 de 2020, expedida por el SENA, por medio de la
cual se registra el programa Técnico Laboral en Auxiliar Contable y Financiero

e Resolucion 63-00797 se septiembre 20 de 2023, expedida por el SENA, por medio de
la cual se registra el programa Técnico Laboral en Auxiliar de Talento Humano

o CONTAPYME

3. ESTRUCTURA DE INTEGRACION DE LOS SISTEMAS PARA LA MEJORA CONTINUA.

El Proyecto Educativo Institucional del Instituto Técnico de Educacion Comfenalco ha sido
elaborado tomando como base los requisitos legales especificados en la Ley 115 y en el
Decreto 1860 ambos expedidos en el afio 1994, las orientaciones para el mejoramiento
institucional establecidas en la Guia N°34 del Ministerio de Educacion Nacional y a los
procesos alli establecidos, se han incorporado los requisitos aplicables al Instituto
correspondientes a las normas de sistemas de gestién 1SO 9001:2015, NTC 5555: 2011 y
NTC 5581:2011.

Correlacion de las areas de gestion establecidas en la Guia N°34 y las etapas del ciclo
PHVA del Sistema de Gestion de Calidad (ISO 9001; NTC 5555):



SELEIEN Arca de gestion directiva:

Todos los componentes de los procesos:

Direccionamiento estratégico.
Gobierno escolar.

Cultura institucional.

Clima escolar.

Relaciones con el entorno.

Componentes especificos del proceso de Gestidn estratégica.

Liderazgo.
Articulaciéon de planes, proyectos y acciones.
Estrategia pedagdgica.

Todos los procesos y componentes de las areas de gestion:

Académica.
Apoyo y financiera.
Comunidad.

VYEI[:18 Area de gestion directiva:

Componentes especificos del proceso de Gestidn estratégica.

Uso de informacion para la toma de decisiones.
Seguimiento y autoevaluacion.

Actuar: Area de gestion directiva:

Proceso Gestion Estratégica. Componente: Seguimiento y autoevaluacion.



Atendiendo a las orientaciones de la Guia N°34 del Ministerio de Educacion Nacional para el
mejoramiento institucional, en este PEI se establecen cuatro areas de gestion de procesos las
cuales son necesarias para el adecuado funcionamiento de la institucion educativa: Directiva,
académica, comunidad y financiera.

En la siguiente figura se muestran las areas de gestion implementadas en el Instituto y su

relacion interdependiente; los procesos y requisitos que se deben cumplir en cada una se
describen en detalle en el capitulo 2 de este documento.

Gestion
directiva

Gestion

—— Gestion
academica comunidad

Imagen 1. Areas de gestion Instituto Técnico de Educacion Comfenalco Quindio



CAPITULO 2. AREAS DE GESTION

Enmarcados en el modelo de operacion de la Caja de Compensacion, se describen a
continuacion el conjunto de lineamientos que se han implementado en el Instituto los cuales
tienen por objetivo garantizar la pertinencia y calidad de la oferta educativa de acuerdo a los
requisitos, necesidades y expectativas de los diferentes grupos de interés.

1. GESTION DIRECTIVA

Esta area de gestion se refiere a la manera como se orienta todo el quehacer institucional del
Instituto Técnico de Educacion de Comfenalco Quindio; es a través de ésta area de gestion
gue la rectoria y su equipo administrativo desarrollan y evaltan el funcionamiento general de
cara a los requisitos, necesidades y expectativas de las autoridades educativas, comunidad
estudiantil, sector productivo, instituciones de educacion superior y las demas propias del
contexto de Caja de Compensacion Familiar.

El area de gestidn directiva se divide en 5 procesos y estos a su vez en componentes como
se muestra en la siguiente imagen:
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Imagen 2. Gestién directiva: Procesos y componentes.

1.1 DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

En Comfenalco Quindio, la formulacién del direccionamiento estratégico es una labor liderada
por la Alta direccion de la Organizacién, en la que participa el Comité Asesor, los
colaboradores, los afiliados, empresarios, Consejo Directivo y demas partes interesadas,



mediante un trabajo en equipo que permite la integracién de propositos y compromisos que
guian la accion 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 identificacidon de los propdsitos generales de la organizacion 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 I-DA-0003 (004)

1.1.1 Proposito:

Contribuir en la formacion de personas integras, capaces de satisfacer la demanda del
mercado laboral; ademas del desarrollo de habilidades, técnicas y practicas encaminadas al
mejoramiento de la calidad de vida.

1.1.2 Objetivos institucionales:

e Contribuir al desarrollo econdmico, social y cultural de la regién a través del
ofrecimiento de programas que den respuesta a las necesidades de la poblacion.

e 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.

e 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.

1.1.3 Mega:

En el 2025 ser reconocidos a nivel departamental como el mejor Instituto Técnico de
educacion para el trabajo y desarrollo humano con servicios innovadores, incluyentes y
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transformadores; mediante alianzas estratégicas, renovacion de espacios fisicos y
tecnoldgicos que fomenten una cultura de emprendimiento con enfoque sostenible.

1.1.4 Principios de la Caja de Compensacion:

Los principios éticos de Comfenalco Quindio son:

« 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 que ese otro busca para si.

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

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

« La funcion primordial de la organizacién es servir a la poblacién 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.

« Lajusticia en todas las actuaciones, definida como el derecho de toda persona a no ser
discriminada por consideraciones culturales, ideoldgicas, politicas, sociales o
econOmicas respetando la diversidad en las materias mencionadas y colaborando a
una equitativa distribucion de los beneficios entre la poblacion afiliada y la comunidad.

o La adecuada planificacion, ejecucion y control de los recursos aseguran la éptima
prestacion de los servicios orientados al bienestar de los usuarios y a la promocion de
MAs y mejores servicios.

e Los colaboradores 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 colaboradores constituyen la
base de su profesionalismo, calidad y nivel de competencia. Por lo tanto, nuestros
colaboradores tienen la obligacion 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 colaboradores 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 deméas 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
colaboradores de Comfenalco Quindio.



1.1.5 Conocimiento y apropiaciéon del direccionamiento:

El Instituto cuenta con actividades de divulgacion y apropiacion del direccionamiento
estratégico como son la induccion y reinduccion del personal que realiza el Departamento de
Gestion humana y las sesiones de entrenamiento al cargo lideradas por el Instituto.

La apropiacion de los componentes del direccionamiento estratégico debe reflejarse en el
quehacer diario de los colaboradores y en la ejecucion de los procesos de acuerdo a los
requisitos establecidos, por lo tanto, esta sujeta a las evaluaciones de desempefio que se
realizan de manera anual.

1.2 GESTION ESTRATEGICA

Este proceso establece las herramientas esenciales para liderar, articular y coordinar todas las
acciones institucionales. Se divide en cinco componentes:

1.2.1 LIDERAZGO:

La Direccion Administrativa de Comfenalco Quindio, la subdireccion de educacion y la rectoria
del Instituto demuestran su liderazgo y compromiso con la mejora continua del servicio
educativo y con garantizar una educacion de calidad para todos sus estudiantes a traves de:

« El despliegue del enfoque MEGA a nivel de Caja de Compensacion para establecer el
direccionamiento estratégico y horizonte institucional del Instituto.

« La aplicacion del modelo de sostenibilidad con sus respectivas estrategias en el ambito
educativo.

e La asignacion de recursos economicos, fisicos, humanos, tecnoldgicos y de
informacion segun las necesidades de los procesos y los requisitos que le aplican al
Instituto Técnico de educacion teniendo en cuenta también los requisitos del Sistema
de Compensacion Familiar.

o La determinacion, revision y actualizacién del Proyecto Educativo Institucional bajo la
aprobacion del Consejo Directivo del Instituto.

e La definicion y control de los procesos de acuerdo a los requisitos que les aplican y a
las orientaciones del sistema de administracion de riesgos en el marco del Sistema de
Gestion de Calidad.

e La asignacion y comunicacion de responsabilidades de manera clara y en concordancia
con los niveles establecidos en la estructura organizacional. Ver Organigrama en
Direccionamiento Estratégico Comfenalco Quindio I-DA-0003 (004)
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« La determinacion del Cronograma de Actividades, el cual es definido al inicio del afio
por la rectoria del Instituto y su equipo administrativo, con las actividades clave que
deben ser ejecutadas.

e Periodos de matriculas

e Inicio de calendario académico
Contenidos del
cronograma de
actividades « Actividades de bienestar

« Actividades de capacitacion

e Revision de carpetas

« Evaluacion docente

o Ceremonias de graduacion

e Reuniones de Consejo Directivo y Académico

e Reuniones docentes

« Reuniones de comité de certificacion y pasantias
« Validaciones de programas

« Reuniones con pasantes

1.2.2 ARTICULACION DE PLANES, PROYECTOS Y ACCIONES:

Con el fin de promover el ejercicio de los principios de corresponsabilidad, participacion,
equidad y, en cumplimiento de la Ley General de educacién, en el Instituto Técnico de
Educacién de Comfenalco la articulacién de planes, proyectos y acciones se refleja a través
de:

« Definicion de propésito y MEGA como elementos estratégicos orientadores de la
gestion institucional.

« Planeacion de la oferta del servicio en funcion de los principios y caracteristicas propias
del sistema de compensacién familiar.

e Planeacion de las actividades académicas, administrativas y de gestion de la
comunidad; con difusién a la comunidad educativa segun su aplicabilidad.



« Integracion de los diferentes procesos y elementos de gestion a través de la estructura
establecida en los sistemas de gestion implementados en el Instituto (ISO 9001; NTC
5555y NTC 5581)

e Seguimiento periddico al cumplimiento del cronograma de actividades

« Revision por la direccion, la cual se constituye como instrumento de autoevaluacion
institucional y la determinacién de acciones de mejora a partir de los resultados que se
obtienen.

1.2.3 SEGUIMIENTO A LA PRESTACION DEL SERVICIO

Las coordinaciones elaboran un plan de control académico que les permite llevar el
seguimiento oportuno a la gestién que se realiza de acuerdo a las actividades programadas
en el cronograma de actividades propuesto para el afio y tomar las decisiones a las que haya
lugar, siempre con miras al cumplimiento de lo previsto.

Adicionalmente, las coordinaciones periédicamente realizan revisiones a las carpetas de los
docentes, con el fin de evaluar el cumplimiento de los requisitos que aplican a cada curso. Los
criterios a tener en cuenta son:

Criterios revision de carpetas de programas técnicos:

Primera revision:

Acuerdos pedagogicos con parametrizacién en el administrador educativo
Diligenciamiento del plan de estudio (fecha, horas dictadas y seguimiento a temas)
Diligenciamiento de las horas virtuales con trazabilidad en el administrador educativo
Verificacion de la proteccién de celdas

Segunda revision:

« Diligenciamiento del plan de estudio (fecha, horas dictadas y seguimiento a temas)

« Diligenciamiento de las horas virtuales con trazabilidad en el administrador educativo
e Actualizacién de las notas en el administrador educativo

« Diligenciamiento de las salidas no conformes

Tercera revision:

« Diligenciamiento del plan de estudio (fecha, horas dictadas y seguimiento a temas)

« Diligenciamiento de las horas virtuales con trazabilidad en el administrador educativo
e Actualizacién de las notas en el administrador educativo

o Cierre de salidas no conformes



Criterios revision de carpetas vocacionales:

« Diligenciamiento de asistencia
« Diligenciamiento del plan de estudio
o Diligenciamiento del formato de salida no conforme

1.2.4 USO DE INFORMACION INTERNA Y EXTERNA PARA LA TOMA DE DECISIONES:

1.2.4.1 Seguimiento periédico al desempefio institucional:

Coherentes con el modelo de trabajo implementado por la Caja de Compensacion y
comprometidos con la calidad en la prestacion del servicio de educacion para el trabajo y el
desarrollo humano, el Instituto Técnico de Educacion de Comfenalco utiliza de manera
sistematica la informacion resultante de diferentes fuentes internas y externas como insumo
principal para la determinacion de estrategias de gestién y mejoramiento de la oferta entre las
cuales se incluyen:

Resultados del seguimiento al nimero de inscritos y matriculados.
Resultados de la medicion de los indicadores del direccionamiento estratégico:
o Aplicacion de subsidio.
o Cobertura.
o Control de riesgos.
o Eficacia de planes de accién.
o Satisfaccion del cliente y PQRS.
Resultados de la medicion de indicadores de gestion especificos del Instituto:
Logro de competencias
Vinculacion laboral
Continuidad en la educacioén superior
indice de desercién de programas vocacionales
indice de desercién de programas técnicos
Desempefio académico programas técnicos
Contacto a egresados programas técnicos
Resultado evaluacion docente de técnicos (tanto administrativa como la
realizada por los usuarios)
o Resultado evaluacion docente vocacionales (tanto administrativa como la
realizada por los usuarios)

0O O O O 0O O O ©O

« Desempefio de estudiantes en pasantia.

o Resultados de la revision de carpetas e informes asociados al cumplimiento de la oferta
del servicio.

o Causales de las salidas no conformes.



e Informacion del desempefio de los procesos y/o situaciones que indiquen la
materializacion de uno o mas riesgos.

« Evaluaciones del desempeiio del personal (Docentes y administrativos)

« Resultados de la evaluacion de proveedores.

« Resultados de auditorias internas y externas.

La informacion es analizada en las reuniones de trabajo del equipo administrativo y /o de las
coordinaciones con el fin de definir nuevas estrategias y/o acciones concretas que se requiera
implementar.

1.2.4.2 Manejo de salidas no conformes:

En concordancia con los requisitos del Sistema de Gestidon Integral de la Caja, el Instituto
asegura el manejo de las salidas no conformes con el fin de garantizar la calidad,
cumplimiento y pertinencia de la oferta.

El registro y tratamiento de las salidas no conformes es responsabilidad del colaborador que
las detecte; la verificacion y liberacion es responsabilidad de la coordinacién que corresponda.

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

A continuacion se relacionan las diferentes causales de las salidas no conformes que pueden
presentarse en el Instituto, asi como las acciones para su tratamiento, verificacion y liberacion.

Eventos que lo Acciones para el Verificacion de las Liberacién del
pueden generar tratamiento acciones Producto/Servicio

Cancelacion o Contactar a los Revision de la gestiéon (Cuando el usuario se
aplazamiento al inicio jalumnos matriculados realizada. matricula en otro

de un curso o y ofrecerles otras programa o curso.
programa por no opciones de formacion

cumplir con el nimero |0 la devolucion de su Cuando se hace la
minimo de personas dinero. devolucion del Dinero.

matriculadas.
Cuando se ha
contactado al usuario
en 3 oportunidades y
éste no toma ninguna
de las opciones.
Cancelacion de la Notificar a los alumnos Revision del plan de  Mediante revision del



clase por necesidades
del instituto.

Falta o falla de los
recursos (fisicos o
humanos).

Cambio de horario

Incumplimiento al plan
de estudio.

para informar la
situacion y
reprogramar la clase
en otro horario o

recuperar la clase en la

fecha siguiente
programada,
modificando la fecha
de terminacioén del
curso o modulo de
formacidén, segun sea
el caso.

Cancelacion de la
clase o
reprogramacion de la
misma.

Cambio del tema que
se tenia programado
para el dia.

Adelantar otra
asignatura.
Notificacion al
estudiante.

Realizacion del cambio
de horario.

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

estudio verificando la
ejecucion de la
actividad o clase.

Revision del plan de
estudio verificando la
ejecucion de la
actividad o clase.

Aceptacion escrita por
parte de los
estudiantes.

Modificacion de
horarios en los
aplicativos
establecidos.

Revision del plan de
estudio constatando
gue la modificacion
realizada esté acorde
con lo planteado
(contenidos e
intensidades horarias).

plan de

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

Mediante revision del
plan de estudio, se
constata la ejecucion
de la actividad
académica
reprogramada.

Mediante revision del
plan de estudio, se
constata la ejecucion
de la actividad
académica o curso
reprogramado.

Mediante verificacion
del plan de estudio
para determinar la
ejecucion de los
contenidos y/o la
intensidad horaria.

1.2.4.3 Gestién del cambio en los procesos del Instituto Técnico de Educacion:

Cuando se identifique la necesidad de implementar cambios significativos en el proceso como
la apertura o redisefio de servicios, compra de maquinaria y equipos, proyectos de inversion o



cualquier otro que pueda afectar el modelo de operacion o el logro del propdsito y la MEGA de
la Caja, la rectoria debe noatificar la situacién a los responsables de las &reas de apoyo de la
organizacion que tengan injerencia en los cambios a realizar, con el fin de analizar:

o El proposito de los cambios y sus consecuencias potenciales.

o Laintegridad de los sistemas de gestion implementados (calidad, seguridad y salud en
el trabajo, gestion integral de residuos)

e La disponibilidad de recursos.

« La asignacion y reasignacion de responsabilidades y autoridades.

Dicha notificacion debe estar respaldada por el diligenciamiento de la lista de chequeo
definida en el Manual para la Gestidon y Formulacién de Proyectos P-PYEC-0001 (004) vy el
acta de reunion respectiva en Daruma. Click para acceder a Comité Gestion del Cambio.

1.2.4.4 Autoevaluacion institucional:

La autoevaluacion institucional es considerada como un proceso vital que permite conocer la
manera como se esta llevando a cabo lalabor y saber cuéles actividades requieren ser
fortalecidas para el logro de los objetivos propuestos, esto a su vez permite tener una
dinamica de trabajo orientada al mejoramiento continuo.

Complementario al seguimiento al desempefio institucional descrito en el literal 2.2.4.1 de este
documento, la rectoria realiza cada afio el proceso de revision por la direccién de acuerdo a
los requisitos establecidos en la NTC 5555: 2011, mediante esto se obtiene informacién clave
respecto a la pertinencia de los programas, asi como de la conveniencia, adecuacion y
eficacia del sistema de gestién implementado en el Instituto.

Del proceso de revision por la direccion resultan acciones enfocadas a la mejora del
desempeiio, las mismas constituyen el plan de mejoramiento institucional y se documentan en
el software de administracion del Sistema de Gestidn Integral.

1.3 GOBIERNO ESCOLAR

1.3.1 Consejos y comités.

El instituto cuenta con los siguientes consejos y comités:

e Consejo Académico.
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o Consejo Directivo.

o Comité de evaluacion y seguimiento a pasantias.
« Comité de certificacion.

o Comité Operativo de Emergencias.

1.3.1.1 Consejo académico: Se encuentra conformado por:

e Rector del Instituto.

e Coordinador Académico.

e Coordinador de Vocacionales.

e Coordinador de Bienestar Institucional.
e Docentes programas técnicos

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

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

c. Revisar periddicamente el Proyecto Educativo Institucional.

d. Disefiar 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, segun 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 reline 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.

1.3.1.2 Consejo directivo: Se encuentra conformado por:

e Subdirector de Educacion.

e Rector del instituto, quien lo preside y convoca.

« Dos representantes de los docentes técnicos.

o Dos representantes de los docentes vocacionales.



« Dos representantes de los estudiantes de programas técnicos.
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 administracion 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 evaluacion del Proyecto Educativo Institucional.
e. Analizar casos de sancion a estudiantes.

El Consejo Directivo se retne una vez al semestre 0 cuando el rector del Instituto convoca
para revisar y resolver situaciones que son competencia de dicho Consejo.

Los representantes de los estudiantes se eligen cada afio debido al periodo de formacién de
los programas técnicos laborales. Los demés son elegidos cada dos afios.

1.3.1.2.1. Representante de los estudiantes ante el Consejo Directivo

Derechos del representante estudiantil: Son derechos del representante estudiantil:

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

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

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

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



Deberes del representante estudiantil: Son deberes del representante estudiantil:

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

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

« Atender los intereses colectivos de sus representados.

o 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.

Funciones del representante estudiantil:

« Representar a los estudiantes de la Institucion Educativa en el Consejo Directivo,con
vOz y voto.

e Asistir a 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.

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

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

1.3.1.2.2 Representante de los egresados ante el Consejo Directivo:

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

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

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

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

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, perioddica y oportuna todas
aquellas decisiones que los involucren.

« Atender los intereses colectivos de sus representados.

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

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

Funciones del representante de los egresados.

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

« Participar en 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.

« Convocar a sus representados.

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

1.3.1.3 Comité de evaluacion y seguimiento a pasantias.

Se encuentra conformado por:

e Rector del instituto.

o Coordinador(es) académico(s) de Programas Técnicos.

o Coordinador de Bienestar Institucional.

e Asistente académico.

o Docentes vinculados a los programas técnicos que contengan esta practica.

Son funciones del Comité de Evaluacién 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
aplicacion 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 Evaluacién y Seguimiento a pasantias se retne dos veces durante el semestre o
cuando se requiera la revision de alguna situacion de su competencia.

1.3.1.4 Comité de certificacion

Se encuentra conformado por:

« Rector del instituto.

« Coordinador(es) académico(s).
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 periddica la entrega de constancias de asistencia de programas
vocacionales.

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

1.3.1.5 Comité Operativo de Emergencias

Se encuentra conformado por:

« Comandante del COE y su suplente
o Oficial de seguridad y su suplente
« Oficial de enlace y su suplente



« Oficial de operaciones y logistica y su suplente

« Oficial de comunicaciones

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

« Brigada de evacuacion (principal, suplente y brigadistas)

Las funciones estan determinadas segun el cargo desempefiado y se encuentran definidas en
el Plan de emergencias Unidad de Servicios El Bosque PDE-006 (002)

1.3.2 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:

o Objetivos institucionales.

e Aplicacion y propdésitos.

o Definiciones.

e Proceso de inscripciones y matriculas.
« Homologacion y validacion.

e Evaluacion y promocion.

« Asistencia a las actividades de formacion.
o Certificacion.

o Derechos y deberes de los estudiantes.
e Acciones formativas.

e Régimen disciplinario.

e Procedimiento disciplinario.

« Pasantias.

o Sistema de financiacion.

« Disposiciones generales.

Ver Reglamento estudiantil Instituto Técnico de Educacién Comfenalco |-ED-0001 (006)
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1.4. CULTURA INSTITUCIONAL

Mediante este proceso el Instituto busca dar sentido, reconocimiento y legitimidad a las
acciones institucionales. Se divide en los siguientes componentes:

1.4.1 Mecanismos de comunicacioén:

El Instituto Técnico de Educacion de Comfenalco ha definido mecanismos de comunicacion
de acuerdo con las caracteristicas y el tipo de informacién pertinente, de esta manera informa,
actualiza y motiva a la comunidad educativa en el proceso de mejoramiento institucional. Para
esto cuenta con:

e Administrador educativo.

« Correo electrénico institucional.
o Pagina Web Institucional.

« Comunicados internos.

o Teléfonos con plan de datos.

1.4.2 Trabajo en equipo:

La institucion desarrolla sus proyectos institucionales con la participacion de los diferentes
miembros de la comunidad educativa, el compromiso de la Direccién y el apoyo de las areas
administrativas de la Caja en concordancia con el modelo de trabajo establecido; la claridad y
organizacion en la metodologia de trabajo implementada, la disponibilidad de diferentes
medios de comunicacion y las estrategias de seguimiento y evaluacion para la mejora
continua, permiten la efectividad en las dindmicas de control de los procesos y la orientacion
al logro de las metas institucionales.

1.4.3 Reconocimiento de logros:

En ceremonia de graduacion, el Instituto Técnico de Educacién hace entrega de
reconocimiento al estudiante con mejor promedio académico de la cohorte por programa,
promedio que debe ser igual o superior a 4.6.



1.4.4 Identificacion y divulgacion de buenas practicas:

El Instituto Técnico de Educacion Comfenalco implementara buenas practicas que impacten
en la comunidad educativa y/o en el sector aledafio.

« Proyecto ambiental: Esta actividad estara liderada por el grupo administrativo de
gestion ambiental y sanitario (GAGAS) y se desarrollara en conjunto con estudiantes de
programas técnicos y docentes de la institucion. El proyecto tiene como fin sensibilizar
a la comunidad educativa, empresas y hogares del sector aledafio frente a las
problematicas ambientales actuales y la necesidad de contribuir con el cuidado del
medio ambiente a través de acciones tendientes a la reduccion, reutilizacion y el
reciclaje que den como resultado una gestion eficiente y responsable de los residuos
generados.

o Proyecto de seguridad y salud en el trabajo: Con el acompafamiento del area de
seguridad y salud en el trabajo de la Caja, el Instituto Técnico de Educacion promueve
las buenas practicas en actividades que involucren riesgos laborales y de esta manera
generar conciencia frente a la prevencion de riesgos ocasionados durante la ejecucion
de tareas o actividades asociadas a las diferentes labores. Esta actividad se llevara a
cabo por medio de la socializacién de guias técnicas disefiadas para tal fin.

1.5 BIENESTAR INSTITUCIONAL

Al finalizar el afio la rectoria y la coordinacion de bienestar institucional revisan los resultados
obtenidos en las actividades de bienestar y el informe de atencién a la comunidad educativa
con el fin de programar las actividades que se ejecutaran en el afio siguiente las cuales se
incluyen en el cronograma anual de actividades respondiendo a las necesidades identificadas
en dicho informe. Estas actividades quedan contempladas en el plan de control académico el
cual es compartido en carpeta DRIVE para su verificacién y control.

Dentro de las actividades que se programan se contemplan algunas que estan encaminadas
al fortalecimiento de un adecuado clima organizacional como: celebracion fechas especiales,
actividades de integracion y/o bienvenida a la comunidad educativa, campeonatos relampagos
de juegos de mesa, entre otros.

1.5.1 Ambiente fisico:

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. Cuenta con dos sedes asi:
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« Oficinas
« Baterias sanitarias
« 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 formacion de programas técnicos
« 9 aulas de clase (4 teméticas y 5 multifuncionales) para la formacion en programas
vocacionales ubicados en el primer piso
« 1 laboratorio para préacticas de mantenimiento de computadores
o 1 Laboratorio de Electricidad y Electrénica
e 1 Taller de Cocina.
e 4 Salas de sistemas con acceso a Internet
o 203 con capacidad para 32 estudiantes
o 204 con capacidad para 32 estudiantes
o 205 con capacidad para 30 estudiantes
o 207 con capacidad para 24 estudiantes
o Dos aulas moviles de cémputo con un total de 42 equipos
e 1 Salon para profesores
e 1 Cafeteria
« Area de recepcion y tesoreria
o Campo de préctica para linieria (ubicado en el complejo turistico y deportivo soledén)

Unidad de servicios Granada

« Oficinas

« 9 Baterias sanitarias
« 1 taller de confeccién
¢ 1 salon de baile

e 6 salones de clase

Por otra parte se cuenta con los siguientes elementos usados para el desarrollo de las
actividades académicas:

o Silleteria segun el servicio a desarrollar

« Instrumentos musicales

o Elementos para préacticas

e Maquinas de coser, filetear, ojalar y bordar.

o Elementos de proteccion para trabajo en alturas
e Maquina de corte de tela.

e Equipos de audio y video



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

TECNICO PROGRAMA Y/O SOFTWARE

Recursos humanos Office standard 2021

Auxiliar contable y financiero Office 2021 — Contapyme
Secretariado auxiliar contable Office 2021 — Contapyme — Mecanet
Electricista construccion residencial Office 2021

Auxiliar de cartera y cobranza Office 2021

Peluqueria Office 2021

Liniero de redes de energia Office 2021

Operario confeccién Office 2021 - WilcomEmbroideryStudio
Manicurista - pedicurista Office 2021

Auxiliar de talento humano Office 2021- Contapyme

La descripcion detallada de los recursos humanos, equipos, tecnologia, mobiliarios e insumos
con los que cuenta la institucion, ademas de la distribucion de los espacios, se puede
evidenciar en:

« Contratacion
o Planos de la distribucion fisica (Sedes bosque y granada)
e Inventario de activos fijos asociados al Instituto.

1.5.2 Induccion alos nuevos estudiantes:

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

« Condiciones para obtener la constancia de asistencia y forma de descargarla a través
de la pagina web. (En el caso de los programas vocacionales).

o Sistema de evaluacion (En el caso de los programas técnicos).

« Recomendaciones generales.

« Socializacion de la ruta de evacuacion.

« Politica de basura cero

1.5.3 Motivacién hacia el aprendizaje:

De acuerdo con las orientaciones presentadas en la Guia N°34 respecto a la motivacion hacia
el aprendizaje, entendiendo esta como el conjunto de conductas observables entre la



comunidad educativa que demuestran el entusiasmo frente a los procesos de aprendizaje, es
posible afirmar que en el caso de los cursos de formacion vocacional este es el eje
fundamental para la planeacion de la oferta toda vez que la misma se hace pensada para
satisfacer las necesidades de ocupacion de tiempo libre y adquisicion de conocimientos
complementarios, de la poblacién objeto del servicio.

En el caso de los programas de formacion técnica, la dinamica institucional en el desarrollo de
las actividades pedagodgicas y el acompafiamiento constante a los desempefios académicos,
hacen del Instituto Técnico de Educacion Comfenalco una institucion que promueve
constantemente la motivacion hacia el aprendizaje para el logro de las competencias
laborales.

1.5.4 Bienestar de la comunidad educativa

1.5.4.1 Actividades extracurriculares:

El Instituto cuenta con un area de trabajo enfocada al bienestar institucional por medio del
cual se realizan actividades extracurriculares en las siguientes lineas de atencion:

o Desarrollo del crecimiento personal: Se realiza acompafamiento a la comunidad
educativa en momentos requeridos por el actor o en aquellos casos referidos por el
docente o la coordinacién académica, ejemplo los planes de mejoramiento identificados
durante la etapa lectiva o productiva. De igual manera desde esta area se realizan
intervenciones individuales o grupales encaminadas a un mejor relacionamiento
consigo mismo y con el entorno. 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 éptimo.

e Cultura: Se desarrollan de actividades encaminadas al entretenimiento y promocion de
un sano esparcimiento como lo son: promocion a la lectura a través de convenio con la
biblioteca Comfenalco, celebraciéon de fechas especiales, ferias de emprendimiento,
actividades culturales.

e Recreacion y deporte: Se realizan actividades que contribuyen al desarrollo fisico y
emocional de la comunidad educativa, al igual que a su esparcimiento a nivel recreativo
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.

e Promocion y prevencidn: 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 a la comunidad educativa, talleres o charlas relacionadas
con seguridad y salud en el trabajo especificas para cada programa técnico.



1.5.4.2 Proteccién de infanciay 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
razon que el Instituto Técnico Comfenalco se adhiere lo establecido en la Politica institucional
de Proteccion de los Nifios y Adolescentes NA en la Gestion Corporativa de Comfenalco
Quindio PR-006 (002)

1.6 RELACIONES CON EL ENTORNO

Conscientes de que la prestacion del servicio en el Instituto se enmarca en los lineamientos
establecidos a nivel de la Caja de Compensacion Familiar y que la gestion de sus diferentes
areas (Directiva, académica, administrativa y comunitaria) estad ligada directamente a la
gestion de los procesos del nivel institucional, se hace necesario establecer consideraciones
especificas frente a los grupos de interés que corresponden directamente al Instituto entre los
gue estan:

1.6.1 Autoridades educativas:

Para garantizar la adecuada realizacion de las actividades que se realizan en la institucién y la
solucién oportuna de los problemas que se puedan presentar, el Instituto, en el marco de las
directrices establecidas a nivel de Caja de Compensacion, garantiza la fluidez en el
intercambio de informacién que se tiene con las autoridades educativas del municipio, para
ello participa activamente en las capacitaciones y sesiones de trabajo que se adelantan con
éstas y en el despliegue de las diferentes estrategias que surjan desde alli.

1.6.2 Sector productivo:

La rectoria del Instituto, cuando se requiera, convoca al sector productivo para la verificacion
y/o validaciéon del disefio de los programas al igual que para el seguimiento a los egresados
y la consecucion de escenarios de practica o visitas empresariales.
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1.6.3 Proceso de articulacion con la educacion superior:

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

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

o Coherencia de los contenidos.

e Modalidad de educacion.

o Metodologia.

o Competencias laborales especificas de cada modulo.
« Perfil de egreso.

Cuando se efectien 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 las directrices establecidas en este documento frente al disefio y desarrollo, para
asi proceder a realizar el convenio de articulacion, el cual debe contener las condiciones que
se hayan acordado. Legalizado el convenio de articulacion, los directivos de ambas
instituciones realizan la socializacion a los estudiantes con el fin de que estos conozcan la
posibilidad de continuar sus estudios con dicha entidad por medio de la articulacién
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 que 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.

1.6.4. Promocién de la certificacién de competencias.

La coordinacion de bienestar lidera la convocatoria a las charlas orientadas por el SENA con
relacion a la certificacion 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.

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

2 AREA DE GESTION ACADEMICA

Esta area de gestidn es la esencia de todos los esfuerzos que realiza el Instituto pues sefala
coémo se enfocan sus acciones para lograr que los estudiantes aprendan y adquieran las
competencias laborales previstas en cada programa de formacion; por esta razén y
articulados a las orientaciones propuestas por el Ministerio de Educacién Nacional a través de
la Guia N°34, en ésta area de gestion el Instituto ha establecido el conjunto de procesos y
componentes institucionales como se muestra a continuacion:
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2.1 DISENO Y DESARROLLO DEL PLAN DE ESTUDIOS

El procedimiento establecido para el disefio y desarrollo de programas técnicos se realiza
siguiendo las etapas de planificacion, revision, verificacion y validacién segun lo establecido
en las normas ISO 9001:2015 y NTC 5555:2011 como se presenta a continuacion:

2.1.1 Planear el proceso de disefio y desarrollo.

Anualmente la rectoria del instituto define en el cronograma los periodos en los que se
realizaran las actividades de disefio, revision y validacién de programas segun corresponda a
la vigencia; la planificacion y control de las actividades de verificacion se maneja en el plan de
control académico de la coordinacion académica en consideracion de los requisitos aplicables
a la misma. (Ver abajo literal 2.1.5 Verificacion)

Los equipos de disefio para los diferentes programas, en todos los casos seran liderados por
un coordinador académico de programas técnicos y contardn con la participaciéon
de docentes de las diferentes areas de formacion que se encuentran establecidas dentro del
plan de estudio del programa con el fin de garantizar la interdisciplinariedad del mismo.

Como minimo 2 de los docentes que hagan parte del Equipo de Disefio deben cumplir con el
siguiente perfil:

e Ser docente del area de formacién a disefar o areas afines,
o Contar con conocimientos en metodologia de disefio y desarrollo del Sistema de
Gestion de la Calidad.

El coordinador académico y/o los integrantes del equipo de disefio, cuando lo consideren

pertinente, podran invitar a participar en el disefio a otros docentes o expertos técnicos,
estudiantes, clientes o representantes del sector productivo.

2.1.2 Analizar informacion de entrada para el disefio.

Los integrantes de los grupos de disefio y desarrollo recopilan y analizan los siguientes
elementos de entrada para el disefio de los programas:



a. Requisitos funcionales y de desempeiio:

o Necesidades y expectativas de los clientes

« Caracteristicas de los estudiantes.

e Proyecto Educativo Institucional (Enfocado a la coherencia del programa con las
directrices establecidas en el PEI)

e Convenios de articulacion y pensum académico de los respectivos programas

« Clasificacion Nacional de Ocupaciones-CNO

e Normas de competencia establecidas por las mesas sectoriales del SENA.

« Demandas concretas del sector productivo en términos de las competencias a
desarrollar.

« Estudios de mercado y analisis de la competencia (Cuando aplique)

« Caracteristicas socioculturales.

o Planes futuros de crecimiento econémico del pais, en particular en los sectores
relacionados con la oferta de formacion para el trabajo

« Resultados de la ejecucién de los planes de estudio del periodo anterior (Aplica cuando
es redisefio del programa)

« Requisitos tecnologicos.

o Indicadores y estadisticas de los programas. (Aplica cuando es redisefio del programa)

b. Informacidon proveniente de actividades de disefio y desarrollo previas.
« Bitacoras de disefios anteriores
« Resultados de la validacion de disefios anteriores.
o Actas de reuniones interdisciplinarias del semestre anterior (cuando aplique)
c. Requisitos legales y reglamentarios.
o Resolucién de aprobacion del programa emitida por Secretaria de Educacion.
e Marco legal vigente relacionado con la formacion para el trabajo y el desarrollo humano

e Requisitos reglamentarios especificos para el programa (Si los hay)

d. Normas o coédigos de practica que la organizacibn se ha comprometido a
implementar.

o Direccionamiento Estratégico de la Caja de Compensacion: Confirmar alineacion del
programa con el propésito y la MEGA del Instituto Técnico de Educacion, asi como con
los ODS.

« Perfiles de los docentes.

e. Consecuencias potenciales de fallar debido a la naturaleza del servicio:

o Andlisis del estado actual de la matriz de riesgos y oportunidades del proceso.



Nota: Los resultados del analisis de la informacién de entrada deben documentarse en la
bitacora de disefo.

2.1.3 Elaborar disefio del programa.

El equipo de disefio, teniendo en cuenta los analisis realizados a los elementos de entrada,
realiza el disefio de cada programa el cual debe contener:

« Denominaciéon del programa: La cual debe estar de acuerdo con las disposiciones
legales vigentes y las salidas de la Clasificacion Nacional de Ocupaciones. Para todos
los casos la denominacién iniciara con “Técnico laboral en...”

o Justificacién del programa: La cual debe estar sustentada en las necesidades del
sector productivo y la oferta y demanda laboral, la pertinencia del mismo para el
contexto social de la regién y los demas elementos planteados en el literal 4.3 de la
NTC 5581: 2011.

e Perfil de ingreso: El cual debe incluir edad minima, el nivel educativo y las
competencias basicas y laborales que se requieran para el programa

o Perfil de egreso: El cual debe contemplar las competencias ciudadanas y ambientales,
actitudinales y éticas, laborales generales, tecnoldgicas, laborales especificas y
ocupaciones que el egresado puede desempefiar, teniendo como referencia las
normas de competencias laborales definidas por las mesas sectoriales del SENA en los
niveles de cualificacion C de la Clasificacién Nacional de Ocupaciones o B cuando no
existan las anteriores.

« Estrategia metodoldgica: La cual debe presentar de manera explicita los elementos
centrales del proceso de formacién para facilitar el logro de las diversas competencias
a las que apunta el programa. Debe estar acorde a la modalidad del programa ,los
principios del PEI, el tipo de competencias previstas y el area de desempefio al que
corresponden, asi como con las condiciones reales de aplicacion en el mundo
productivo.

« Enfoque pedagdgico y metodolégico: El cual debe ser coherente con lo establecido
en el PEI para este tema.

« Factores diferenciadores

« Planes de estudio: La estructura de los mismos debe contener como minimo los
requisitos especificados en el literal 4.4.4.1 de la NTC 5581: 2011

e Distribucion de tiempo de trabajo formativo: El cual debe ser minimo 600 horas y
debe tener establecida la distribucion de trabajo tedrico, practico y virtual, todo dentro
del marco normativo; adicionalmente la intensidad horaria de cada modulo debe estar
orientada al desarrollo gradual de conocimientos y competencias laborales generales y
especificas, en los cuales participen activamente docente y estudiante.

e Técnicas de evaluacién y criterios de evaluacion de aprendizaje por
competencias: Los cuales deben ser acordes con lo establecido en el PEI y deben
considerar evidencias de conocimiento, desempefio y producto.



o Planes de mejoramiento: Planteados en términos de las alternativas disponibles en
los programas para aquellos casos en los que un estudiante no alcance el nivel de
competencia requerido.

e Practica de los estudiantes en escenarios reales o simulados: Cuando aplique
para el programa.

o Contextos de aprendizaje: Expresados en términos de los ambientes de aprendizaje y
los recursos disponibles en el programa (materiales, equipos, aplicativos, laboratorios,
tecnoldgicos) garantizando que sean suficientes y coherentes con las competencias a
desarrollar y el entorno tecnoldgico real del sector productivo.

La evidencia del disefio la constituye el programa en si mismo y sus respectivos planes de
estudio; en la bitacora de disefio el equipo debe realizar una referencia al resultado de disefio
obtenido y a los documentos elaborados con su respectiva fecha y version.

2.1.4 Revisar disefio.

Una vez se ha elaborado el disefio del programa la Coordinacién Académica revisa que se
cumplan los siguientes criterios:

a. El programa disefiado es coherente con los resultados del analisis de la informacion de
entrada.

b. El programa disefiado establece de forma clara y explicita cada uno de los componentes
mencionados en la actividad 3.1.3 Elaborar disefio del programa.

c. La informacién se presenta de forma clara, actualizada y no presenta ambigliedades o
contradicciones.

d. Los documentos de trabajo y/o la bitacora de disefio evidencian la participacion del equipo
de disefio.

e. Se han resuelto los problemas, dudas e/o incongruencias que hubieran surgido en la
elaboracién del disefio.

Nota: El resultado de la revisibn debe quedar documentado en la bitacora de disefio, en
términos de una conclusién por parte de la coordinacion académica en la que se indique si el
programa disefiado es adecuado a partir de la informacién recopilada y si su contenido
cumple con los criterios definidos en este punto, adicionalmente debe contar con el visto
bueno por parte de la rectoria del instituto.



Finalizada esta actividad, la rectoria procede a la presentacion del programa disefiado ante la
Secretaria de Educacion Municipal para su respectiva aprobacion.

2.1.5 Verificar disefio.

Durante la ejecucion de cada cohorte la Coordinacion Académica realiza verificaciones para
confirmar que se estén cumpliendo los requisitos aplicables al programa, para ello tiene en
cuenta el desempefio que presenten los procesos en cuanto a los aspectos definidos en el
PEI, especificamente en lo relacionado con:

e Puntos de control de la gestion académica: Plan de control académico, admision y
matricula de estudiantes, desarrollo de planes de estudio, cumplimiento de requisitos
de formacion, recursos fisicos y didacticos, certificaciones.

o Estrategias metodoldgicas: Reconocimiento de aprendizajes previos, curso de
nivelacion, trabajos intermodulares, asesorias, resultados del seguimiento al
desempefio de estudiantes durante la pasantia.

« Sistema de evaluacion.

e Planes de mejoramiento.

e Curso de recuperacion.

« Homologaciones y validaciones.

« Control de las salidas no conformes.

« Resultados de los indicadores de desercion, promocion, desempefio académico y logro
de competencias. (Medicion y andlisis de indicadores; determinacién de planes de
accion derivados por incumplimiento de metas)

o Planes de accion activos que estén directamente relacionados con la ejecuciéon de los
programas técnicos y/o que hayan sido originados por materializacién de riesgos que
afecten directamente el desarrollo adecuado de los programas.

Las evidencias para la verificacion quedan soportadas en los seguimientos a los planes de
estudio, actas de reunion del consejo académico, software institucional (Q10, Daruma) y
demas instrumentos de trabajo que establezcan la coordinacion académica y la rectoria
permitiendo hacer un monitoreo de todos los items descritos en este punto.

Nota: Cabe aclarar que si durante la ejecucion de la version del programa surgen cambios en
las normas de competencia, se debe finalizar la cohorte con las normas con las que se dio
inicio.



2.1.6 Validar disefio.

La coordinacion académica debe liderar el equipo de disefio para realizar la validacion del
programa una vez que haya finalizado la cohorte correspondiente a la version de disefio, el
propoésito de esta actividad es confirmar que el programa tal y como se disefié haya satisfecho
los requisitos para su uso previsto. Como informacion de entrada para la validacion, el equipo
de disefio debe considerar:

« Resultados finales obtenidos por los estudiantes en las pasantias (Cuando aplique al
programa)

o Comentarios y/o retroalimentacion por parte de los empleadores sobre el proceso de
pasantia (Cuando aplique al programa)

o Desempefio de los estudiantes durante su proceso de formacién en lo relativo al nivel
de desarrollo de las competencias del perfil de egreso.

« Resultados de las encuestas de satisfaccion realizadas a los estudiantes y egresados

« Vigencia de las normas de competencia aplicables al programa.

« Conveniencia de los contextos de aprendizaje, infraestructura y equipos, en relacion
con el sector productivo.

« Cuando exista informacion relativa a egresados del programa cuya formacion
corresponda a la version de disefio que se esta validando, el equipo debera considerar:

Vinculacion de los egresados a los sectores productivos y desempefio laboral de
los mismos.

o Continuidad en programas de educacion superior con los que se tiene convenio
de articulacion.

o Certificacion de competencias.

El resultado del andlisis de los elementos anteriores quedara establecido en una bitacora de
validacion que identifique claramente la participacién del equipo de disefio y la versién a la
gue corresponde; adicionalmente la bitacora deberd contener la conclusion del equipo de
disefio sobre la conveniencia del programa en la version correspondiente.

Cuando el equipo considere que la versién del disefio es conveniente para satisfacer los
requisitos de uso previsto con el programa de formacion, se mantendra dicha version para el
inicio de una nueva cohorte manteniendo las actividades de verificacion hasta que la misma
termine y surta un nuevo proceso de validacion; en caso contrario se realizara un redisefio del
programa y el equipo de disefio procedera a sus actividades como se ha establecido desde el
analisis de la informacion de entrada.

Nota: Todas las cohortes deben finalizar su proceso de formacién con la version de disefio
con la cual iniciaron.



Para los cursos de educacion informal las coordinaciones revisan anualmente el contenido de
los cursos garantizando la pertinencia de este. El disefio de nuevos programas responde a las
tendencias del mercado y las necesidades de los usuarios.

Las coordinaciones, en apoyo con los docentes de cada area, disefian los contenidos de los
cursos solicitados por las empresas y los cuales deben responder a las necesidades de
formacion establecidas por esta (en objetivos, alcance y duracion).

2.2. PROCESOS DE HOMOLOGACION Y VALIDACION

La homologacion es el reconocimiento de contenidos estudiados en modulos de formacion en
programas técnicos realizados en el Instituto Técnico de Educacién de Comfenalco o en otras
instituciones reconocidas por la Secretaria de Educacién 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 formacién objeto de homologacion.

Antes de dar inicio al periodo académico, el estudiante interesado deberd 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 curso el
programa, la cual debera estar legalmente constituida.

Para la aprobacién de la solicitud de homologacién 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 afios 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
homologacién, el estudiante puede optar por la presentacién de la prueba de validacion.

La nota minima de la asignatura objeto de homologacién es de tres unidades cinco décimas
(3.5). 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.

« En caso de solicitar homologacion 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 médulo a validar. La nota minima de aprobacion de una prueba de
validacion es tres unidades cinco décimas (3.5)

Para la presentacion de una prueba de validacion, el estudiante debe tener la autorizacion de
la coordinacién académica quien a su vez asigna el equipo docente que estara a cargo del
disefio, aplicacion y evaluacion de la prueba. La presentacion del examen de validacién no
tiene costo alguno.

2.3 METODOLOGIA DE LA ENSENANZA EN EL INSTITUTO TECNICO DE EDUCACION

2.3.1 Modelo pedagogico:

El Instituto Técnico de Educacién Comfenalco Quindio toma como referente el modelo
pedagdgico constructivista para el desarrollo de las actividades de formacion teniendo en
cuenta que este modelo considera el proceso de enseflanza — aprendizaje como un proceso
dindmico, 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 epistemoldgicos del constructivismo considerados por el Instituto Técnico de
Educacion son:

e EIl conocimiento no es una copia de la realidad sino una construccién del ser humano
(Piaget)

o Existe una relacién dinamica entre el sujeto y el objeto.

o El conocimiento es un proceso de construccion y renovacion.

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

2.3.2 Enfoque metodologico:

Para los programas técnicos el enfoque metodologico se encuentra basado en el desarrollo de
competencias laborales. Este enfoque le permite al estudiante desarrollar habilidades y
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 ademéas 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 moédulos 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 mddulos de formacion es planeado y controlado por medio de los
planes de estudio de cada modulo 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 médulo, 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 enseflanza basada en competencias laborales evidenciando cada aprendizaje con
base en los criterios de desempeiio establecidos en cada elemento de competencia.

Modalidades de formacion:

La formacion técnica obedece a la modalidad presencial con una intensidad horaria en
virtualidad del 10% para programas que se orientan de lunes a viernes, y del 20% para
programas sabatinos.

Los programas de educacion informal se orientan bajo las siguientes modalidades:

« Presencial.

o Presencial asistido por medios tecnoldgicos (clases que se orientan a través de
plataforma digital en encuentros sincronicos, es decir, el docente y los estudiantes se
encuentran en tiempo real en horarios previamente establecidos lo que permite una
permanente interaccion entre los participantes).

« Virtual (proceso de formaciéon que adelanta el estudiante de manera autbnoma a través
de la plataforma virtual establecida por la institucion).

o Material pedagdgico impreso - Cartilla (A cada usuario se le hace entrega del material
correspondiente al curso a desarrollar, material que debe ser revisado y desarrollado de
manera autdnoma con el acompafamiento de un docente a cargo. El docente realiza
seguimiento al desarrollo de las actividades, aclara dudas y verifica el avance de cada
persona hasta finalizar el curso).



2.4 RECURSOS PARA EL APRENDIZAJE

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.

« 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 Subdireccién
Administrativa de Comfenalco.

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

« Contrato de concesion para la utilizacién del administrador educativo elegido.

« Contrato de concesion para la utilizacion del administrador para plataforma virtual.

« Sistemas de Informacion y comunicaciones, de acuerdo con los requisitos establecidos
por los procesos del area de Transformacion Digital de Comfenalco.

« 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.

2.5 JORNADA ACADEMICA

El instituto Técnico de Educacion tiene establecidas tres jornadas académicas: diurna,
nocturna y sabatina las cuales funcionan de la siguiente manera:

Jornada diurna: Las actividades académicas se orientan de 7:00 a.m. a 11:30 a.m (para el
caso de la mafiana) y de 1:30 p.m. a 6:00 p.m. (para el caso de la tarde). La hora académica
en esta jornada es de 50 minutos desarrollando 25 horas semanales las cuales se ejecutan en
un tiempo de 18 semanas académicas.

Jornada nocturna: Las actividades académicas se orientan de 6:00 p.m. a 10:00 p.m; la hora
académica en esta jornada es de 45 minutos desarrollando 25 horas semanales las cuales se
ejecutan en un tiempo de 18 semanas académicas.



Jornada sabatina: Las actividades académicas se orientan de 7:00 a.m. a 12:00 m y de 1:00
p.m. a 5:00 p.m; la hora académica en esta jornada es de 45 minutos desarrollando 11 horas
cada sabado. Los programas sabatinos se desarrollan en un promedio de 4 periodos
académicos (2 afos).

La coordinacion académica realiza seguimiento a los planes de estudio verificando el
cumplimiento de las horas asignadas para cada moédulo, el desarrollo de las tematicas
propuestas, la trazabilidad de las actividades desarrolladas dentro de las horas virtuales
establecidas para cada mdédulo, las salidas no conforme levantadas en el periodo al igual que
Su respectivo tratamiento y cierre. De este seguimiento se deja constancia en el informe de
revision de carpetas.

2.6 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.

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 una evidencia requerida o en
un modulo de formacion cuando su nota sea igual o superior a tres unidades, cinco décimas
(3,5). Un estudiante se considera NO COMPETENTE cuando la nota obtenida en una
evidencia requerida o en un modulo de formacion sea inferior a tres unidades cinco décimas
(3,5).



La nota final de un moddulo de formacion es el resultado de promediar aquellas notas
obtenidas en las diferentes evidencias requeridas.

El sistema de evaluacion se encuentra claramente detallado en el Reglamento estudiantil
Instituto Técnico de Educaciéon Comfenalco I-ED-0001 (006)

2.7 ESTRATEGIAS METODOLOGICAS

Las estrategias metodologicas son actividades a las que se recurre en el proceso pedagdgico
orientado a la formacion de personas competentes, para un excelente desempefio en un area
de formacién 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 metodoldgicas implementadas por el Instituto a fin de
garantizar el logro de las competencias establecidas para cada modulo de formaciéon dando
cumplimiento asi al perfil de egreso de cada programa:

2.7.1 Reconocimiento de aprendizajes previos.

Como parte de la metodologia utilizada por los docentes en el desarrollo del plan de estudios
definido para cada moédulo de formacion, se cuenta con actividades encaminadas a
determinar el grado de conocimiento que tienen los estudiantes sobre el tema o temas que se
trabajaran en las actividades clave. Estas actividades sirven a la vez de diagnéstico, el cual el
docente utiliza para establecer el plan de trabajo apropiado al nivel encontrado en el sal6n de
clase, siendo de esta manera pertinentes a las necesidades de cada grupo en patrticular.

Los instrumentos utilizados son:
¢ Foros

e Cuestionarios
o Talleres practicos utilizando lista de chequeo

Las actividades utilizadas en este proceso deberan estar soportadas como evidencia fisica o
digital.
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2.7.2 Curso de nivelacion.

Estrategia metodologica implementada con el fin de fortalecer, en los estudiantes de primer
semestre de todos los programas técnicos laborales, competencias basicas en matematica,
informatica y lectoescritura las cuales les permitird un 6ptimo desempefio académico durante
la ejecucion de su ciclo de formacion.

En el primer dia se aplica una prueba basica en matematica, informatica y lectoescritura 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 que obtenga un puntaje inferior debe realizar el curso
de nivelacién en la competencia no aprobada.

El curso se realiza de manera virtual a través de la plataforma establecida por el Instituto para
lo cual el estudiante cuenta con un tiempo limite de 30 dias calendario para su ejecucion y
aprobacion, de lo contrario debera hacer pago de supletorio y presentarlo antes de culminar el
semestre dado que este curso es requisito para obtener el respectivo paz y salvo académico.

2.7.3 Trabajos intermodulares.

Son trabajos que desarrollan los estudiantes de segundo semestre de todos los programas
técnicos laborales con el fin de articular los moédulos de formacion vistos y de esta manera
evidenciar la adquisicién 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.

Los docentes socializan con los estudiantes los instructivos establecidos. De igual manera se
conforman los diferentes grupos y se explica la metodologia del trabajo y su sustentacion. El
docente del mdédulo 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.

2.7.4 Practicas en escenarios reales y simulados.

El Instituto Técnico de Educacion cuenta con salas de cOmputo con sistemas operativos y
programas requeridos por los estudiantes para llevar a cabo las diferentes préacticas y adquirir
las competencias que contemplan los modulos de formacion.

Se cuenta ademas con laboratorios para las practicas de electricidad y electronica, las cuales
son supervisadas en su totalidad por el docente del médulo y se hace retroalimentacion del
trabajo realizado. En el caso del técnico laboral en operario confeccién se cuenta con salon de
practicas con disponibilidad de diferentes tipos de maquinas de coser; por su parte el
programa técnico laboral en liniero en redes de energia cuenta con un campo de practica
ubicado en el complejo turistico y deportivo Soledén.

Los estudiantes de los programas Secretariado Auxiliar Contable, Auxiliar Contable y
Financiero y Auxiliar de Talento Humano ademés de contar con los espacios de practica en el
Instituto durante el desarrollo de su programa, tienen contemplado un periodo de pasantia la
cual es encaminada 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
aqguellas contempladas en la Ley 789 de 2002.

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

o Ser una empresa legalmente constituida
o Cumplir con la documentacion legal exigida por el instituto
o Tener establecida la cuota de aprendizaje por el SENA

o 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 pasantia, 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 practica para lo cual la coordinaciéon académica envia carta de presentacion con
fin de formalizar el proceso.

Cuando el numero de aprendices supera la solicitud de vinculacién hecha por las empresas,
se inicia un proceso de promocién 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:

2.7.4.1 Induccion a pasantias: 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 realizacidon de pasantia.

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

Vinculacion a la empresa

Requisitos para comenzar la etapa productiva
Suspension o terminacién del contrato de aprendizaje
Cumplimiento del reglamento

Funcion 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
Capacitacion sobre la manera de presentar una entrevista laboral

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

2.7.4.2 Remisién de estudiantes a empresas para realizacién de pasantia: El asistente
académico recibe las hojas de vida de los estudiantes que estén cursando segundo semestre
y/o préximos a comenzar la etapa productiva en aras de ser enviadas a las empresas que lo
requieran. La seleccion 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 seleccién establecidos en
cada una de las empresas solicitantes.



2.7.4.3 Seguimiento al proceso de vinculacién: El asistente académico controla la
documentacion requerida por el Instituto Técnico de Educacion para la vinculacion de
estudiantes a etapa productiva o lectiva, segun sea el caso.

o Contrato de aprendizaje (concordancia de las fechas de iniciacion y terminacién
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)
Afiliacion a EPS y ARL

Camara de Comercio

RUT

Fotocopia del documento de identidad del representante legal

o O O O

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

2.7.4.4 Seguimiento al desempefio durante la pasantia: 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 quinto mes: El aprendiz debe diligenciar con su jefe inmediato el formato
de Informe de Seguimiento y Evaluacion de aprendices. Teniendo en cuenta los
resultados obtenidos en esta evaluacion de competencias durante la ejecucion 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 préactica
empresarial con el fin de retroalimentar sus procesos de pasantias teniendo en cuenta las
observaciones hechas por los empresarios durante los seguimientos realizados. De ser el
caso, se realiza un taller sobre el aspecto mas reiterativo que se haya presentado en dicho
seguimiento fortaleciendo de esta manera los aspectos que presenten debilidad.

2.7.4.5 Planes de mejoramiento por desempefio en pasantia: Con base en los resultados
de los seguimientos realizados, la coordinacion académica establece los planes de
mejoramiento que se requieran. 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 accién implementada.



2.7.4.6 Homologacion de pasantia: El estudiante podra homologar su pasantia 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 autorizacion a la coordinacion académica.

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

Copia del contrato laboral

Certificacion de la empresa con relacion a las funciones desempefiadas
Céamara de Comercio

RUT

Fotocopia del documento de identidad del representante legal

O O O O O

Una vez recibida toda la documentacion requerida, la coordinacién 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 certificacion expedida por el empleador en
donde se indiquen las funciones realizadas, el horario laboral y el tiempo laborado.

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

En caso de terminacién 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 implementacién de un proyecto: El estudiante podra
homologar su pasantia por medio de un proyecto relacionado con su formacién para lo cual se
debe presentar solicitud escrita de autorizacion a la coordinacidon académica. Una vez
aprobada dicha solicitud, el estudiante deberd presentar el anteproyecto al Comité de



Evaluacion y Seguimiento a pasantias 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.

2.8 USO ARTICULADO DE LOS RECURSOS PARA EL APRENDIZAJE:

Los docentes hacen uso de los recursos con los que cuenta la institucion, para fortalecer
competencias en los estudiantes de la siguiente manera:

« Cada aula se encuentra dotada con los recursos necesarios (internet, pantalla y/o
equipo de cémputo, tablero, mobiliario), entre otros.

e Los docentes diligencian la carpeta de préstamo de equipos audiovisuales o
tecnoldgicos, segun requieran.

2.9 GESTION DE AULA

2.9.1 Metodologia.

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

Durante las actividades de ensefianza—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 vy
estudiante interactian de manera permanente buscando el desarrollo de Ila
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 moédulo de formacion, se generan espacios de
practica permitiendo al estudiante trabajar en ambientes reales o simulados utilizando
los conocimientos adquiridos.

2.9.2 Programacién académicay control de clases.

3.9.2.1. Programacion 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, modulos de formacion,

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
nomina 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.

2.9.2.2 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:

o Planes de Estudios (previamente aprobados)
o [Formato de asesorias (Aplica sélo para programas técnicos)
o Carga académica (Aplica solo para programas técnicos)

Los planes de estudio obedecen a cursos que se desarrollen en mas de una sesion de
trabajo, para los casos de talleres o conferencias orientadas en un solo dia, se deja el
respectivo registro de asistencia.



Los cursos promocionales no son objeto de planes de estudio ni de entrega de constancias de
asistencia.

Los cursos virtuales no son objeto de planes de estudio dado que en la presentacion del curso
se publica la informacién relacionada con tematicas, las actividades a desarrollar, duracion del
curso o programa, metodologia de trabajo.

Los cursos orientados con material pedagdgico impreso - Cartilla no son objeto de planes de
estudio dado que dicho material contiene los temas a desarrollar.

2.9.2.3. Controles ala gestién académica

Aspecto a controlar Descripcion del control

Estado de matricula en Se debe garantizar que el estudiante del programa
programas vocacionales vocacional se encuentre en el listado de asistencia, de lo
contrario se debe verificar el pago mediante la factura.

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 salidas no
conformes.



Cumplimiento de requisitos de  Asistencia:

formacion en programas

técnicos El estudiante debe asistir minimo al 80% de la totalidad de
las sesiones definidas para cada modulo de formacion y
para el programa que cursa. En caso de existir inasistencia
justificada segun lo establece el reglamento estudiantil en
su articulo 57, esta podra ser hasta del 25 %.

Desarrollo de competencias:

o 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 modulo.

Pasantia:

Los estudiantes de programas en los que esta establecida
la pasantia deben realizar y aprobar la misma u homologar
segun lo contempla el reglamento.

Constancias de asistencia Asistencia minima del 80% de la totalidad del programa
programas vocacionales
Certificacion de programas o 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.

2.10 SEGUIMIENTO ACADEMICO

A través del proceso de seguimiento académico el Instituto busca analizar los resultados de
las actividades académicas en términos de asistencia de los estudiantes, calificaciones,
promocién y pertinencia de la formacién recibida. En este proceso se encuentran los
siguientes componentes:



2.10.1 Seguimiento a los resultados académicos:

La metodologia establecida por el instituto permite realizar un seguimiento permanente al
desempeiio y aprendizaje de los estudiantes bajo el esquema del SER, SABER y SABER
HACER; lo cual se evidencia en las actividades asignadas en criterios de desempefio,
conocimiento y producto de cada elemento clave.

Para aquellos casos en los cuales el estudiante es considerado NO COMPETENTE, se han
definido dos estrategias que permiten acompaifar y retroalimentar al estudiante en aquellas
competencias no alcanzadas o desarrolladas con el fin de garantizar su adquisicion o
conocimiento: Planes de mejoramiento, asesorias y curso de recuperacion.

2.10.2 Actividades de apoyo dirigidas a los estudiantes con bajos desempefios y/o
riesgo de pérdida de modulos de formacion

2.10.2.1 Planes de mejoramiento.

Son actividades académicas asignadas por el docente titular del modulo de formacion y
desarrolladas por el estudiante, a fin de lograr la competencia esperada. Los planes de
mejoramiento se realizan cuando la nota final del modulo, o la nota final de las normas de
competencia contempladas en el modulo de formacion, sea inferior a tres unidades, cinco
décimas (3,5), y superior a una unidad, cinco décimas (1,5); para lo cual el plan de
mejoramiento solo se centra Unicamente en las evidencias que no hayan alcanzado el puntaje
minimo requerido.

El estudiante tiene oportunidad de un solo plan de mejoramiento para cada evidencia no
alcanzada.

La nota final de la evidencia 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, cinco décimas (3,5).

La realizacion del plan de mejoramiento no tiene costo.

2.10.2.2 Asesorias.

Adicionalmente, el Coordinador Académico publica los horarios en el administrador educativo,
con el fin de socializar con toda la comunidad educativa la disponibilidad 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 y 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.

2.10.2.3 Curso de recuperacion.

Curso en el cual se realizan actividades de retroalimentacion de 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 formacion sea inferior a tres unidades, cinco
décimas (3,5) 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, cinco décimas (3,5), siendo esta la nota maxima a
obtener.

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

2.11. CIERRE Y CERTIFICACION DE PROGRAMAS ACADEMICOS

2.11.1 Cierre.

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

« Intensidad horaria segun el plan de estudio correspondiente.

e Asistencias.

e Horas virtuales (para los programas que lo contemplen)

o Grabacion de notas, cierre de modulos y cursos de recuperacién en el administrador
educativo (para los programas que lo contemplen).

o Liberacion de 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 cumplié con el porcentaje minimo establecido para generacion de la constancia
de asistencia.



2.11.2 Certificacion.

Los siguientes son los requisitos a cumplir para obtener la constancia de asistencia en un
curso de educacion informal de acuerdo con las modalidades de formacion:

e Presencial: Haber asistido a minimo el 80% de la duracion del programa.

« Presencial asistido por medios tecnoldgicos: Haber asistido a minimo el 80% de las
clases programadas.

« Virtual: Haber dado cumplimiento al 100% de las actividades académicas establecidas
en el programa y haber asistido a minimo el 80% de los encuentros sincrénicos
definidos como obligatorios.

e Material pedagogico impreso - Cartilla (Haber dado cumplimiento al 100% de las
actividades establecidas en el material pedagogico entregado)

Una vez culminado el programa o0 curso, las constancias de asistencia de programas
vocacionales pueden ser descargadas por el usuario por medio de la pagina web o la
plataforma definida por el instituto.

No se entregan constancias de asistencia a aquellas personas que participan en cursos cuyo
objetivo sea recreativo o ludico, excepto que sea solicitado por la empresa contratante.

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, el comité de certificacion se redne con el fin
de verificar el estado académico de cada graduando y determinar el programa y la resolucion
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

o NUmero de graduandos

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

2.12 EGRESADOS

2.12.1 Perfil

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



o Competencias laborales generales.
« Competencias ciudadanas.

o Competencias ambientales.

o Competencias actitudinales y éticas.
« Competencias tecnologicas.

o Competencias laborales especificas.

2.12.2 Seguimiento:

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 afos se aplica la encuesta de egresados de todas la cohortes y programas; el mismo
debe garantizar la suficiencia y pertinencia de la informacion contenida en la base de datos
frente a los requisitos de la NTC 5581.



3. AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Coherentes con las orientaciones de la Guia N°34 del Ministerio de Educacion Nacional, a
través de la gestion administrativa y financiera se establecen los procesos administrativos que
dan soporte a los componentes de la gestion académica del Instituto, permiten una adecuada
gestion de los recursos y, contribuyen a que las acciones que se realizan en el dia a dia sean
coherentes y conducentes a lo expresado en el direccionamiento estratégico de la institucion.

Al igual que en las areas de la gestion directiva, académica y de la comunidad, esta area de
gestién estd compuesta por cinco procesos y éstos a Su vez por componentes como se
muestra a continuacion:

. 3.1 APOYD A LA GESTIGN ACADEMICA
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3.1 APOYO A LA GESTION ACADEMICA

3.1.1 Requisitos de acceso a los programas de formacion:

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)

Para el programa técnico laboral en liniero de redes de energia se requiere la presentacion de
prueba y entrevista de ingreso.

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

Programas de educacion informal

o Cancelacion de la tarifa correspondiente al servicio.
« Orden de servicio expedida por la empresa (para el caso de -capacitaciones
empresariales)

Programas técnicos laborales o conocimientos académicos

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

o [Fotocopia del documento de identidad.

o Cancelacion de la tarifa correspondiente al servicio.

o Afiliacion a EPS

« 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 y financiero

3.1.2 INSCRIPCIONES Y MATRICULAS:
3.1.2.1 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.

3.1.2.2 Admision:

Para el caso de los programas técnicos, el Coordinador de Bienestar Institucional realiza las
entrevistas y evalla las siguientes variables:

« Relaciones interpersonales

« Personalidad

« Motivacion para el ingreso

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

La entrevista se considera el Unico criterio de admision ya que es el momento en el que se
evalla la coherencia entre perfil del estudiante Vs Perfil de ingreso al programa de formacién
técnica.

3.1.2.3 Matricula:

Para los cursos vocacionales, la matricula se hace efectiva una vez el estudiante realiza el
respectivo pago.

Para los programas técnicos, se requiere que el estudiante sea admitido al programa,
presente la documentacion establecida por el instituto y realice el pago respectivo teniendo en
cuenta la categoria de afiliacion.

3.2 ARCHIVO ACADEMICO:

El registro de todo el proceso académico de los estudiantes de programas técnicos se lleva a
través del administrador educativo (base de datos, documentos de matricula, programa al cual
se encuentra matriculado, pensum académico, registro de notas, asistencia, informacion y
documentacion relacionada con la pasantia, entre otros).

De igual manera se cuenta con el libro de grados y copia de las actas de grado de cada
estudiante.



La constancia de estudio o verificacion de un certificado de aptitud ocupacional se expide por
solicitud expresa para lo cual se hace verificacion en el administrador educativo y debe contar
con el visto bueno de la coordinacion académica.

3.3 ADMINISTRACION DE LA PLANTA FISICA Y DE LOS RECURSOS

Mediante este proceso se consideran todas las cuestiones relacionadas con la adecuada
gestion de los recursos. Se divide a su vez en los siguientes componentes:

3.3.1 Mantenimiento:

Con el fin de garantizar buenas condiciones de infraestructura y dotacion para la adecuada
prestacion del servicio, el Instituto gestiona el mantenimiento y adecuacion de sus
instalaciones atendiendo las directrices del area de Infraestructura de la Caja de
Compensacion, quienes determinan y ejecutan las actividades de mantenimiento preventivo y
correctivo acorde a las necesidades de la institucion. Asi mismo, el mantenimiento y
adecuacion de la infraestructura tecnoldgica se gestiona desde el area de Transformacion
Digital.

En ambos casos se cuenta con un cronograma de mantenimiento locativo y mantenimiento
preventivo de equipos. Para lo cual se delega una persona para seguimiento y control de
este.

3.3.2 Compras:

La gestion de las compras y proveedores en el Instituto se rigen por los lineamientos
establecidos a nivel de toda la Caja de Compensacion los cuales permiten garantizar la
disponibilidad y oportunidad de los recursos requeridos por los docentes y estudiantes en la
prestacion del servicio.

Ver Manual General de Compras MAN-AD-0001 (004)

Ver Manual para Manejo y Control a Proveedores MAN-PYEC-0001 (004)
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Para el caso de la seleccion de proveedores para orientar actividades académicas, el instituto
técnico de educacion cuenta con los siguientes aspectos a evaluar al momento de requerirse
la contratacion para tales fines:

1. Presentacion de propuestas ajustadas a las necesidades de capacitacion expuestas
por el instituto

Oportunidad en la respuesta
Propuesta econdémica presentada ajustadas al presupuesto del programa

Resultado de la visita realizada a los espacios académicos

o ~ w0

Que sea una institucién legalmente constituida (Licencias de funcionamiento, cuando
aplique)

Resoluciones de programas o afines (cuando aplique)

o

7. Certificacion de calidad (cuando aplique)

Las variables a evaluar en el momento de realizar la visita a los espacios académicos son:

« Atencion del personal de la instituciéon

« Estado de las instalaciones

o Estado de los muebles y enseres

e Ordeny aseo de las instalaciones

« lluminacion de las instalaciones

« Disponibilidad y estado de los servicios publicos

e Senalizacion y zonas de evacuacion identificadas y demarcadas

« Disponibilidad de los salones de clase de acuerdo a los horarios debidamente
programados

De acuerdo al manual de contratacion de la Caja de Compensacion, la invitacion a enviar
propuesta de capacitacion puede realizarse a manera general o por invitacién directa.

1.2 Seleccién de proveedores para los programas de formacién técnico laboral:

En el caso de los proveedores especificamente relacionados con los programas técnicos
laborales que oferta el Instituto Técnico, los cuales tengan incidencia directa en la calidad de
la prestacion del servicio, se debe tener en cuenta los siguientes requisitos de evaluacion
inicial establecidos en la NTC 5555:



« Experiencia previa durante un periodo indica que ha suministrado bienes o servicios en
forma confiable y sistematica (Material de biblioteca, hardware y otros insumos
generales.

o Certificacion del producto, emitida por un organismo de certificacion acreditado.

« Certificacion del sistema de gestion de la calidad del proveedor, emitida por un
organismo de certificacion acreditado, que en el alcance cubra los bienes o servicios
gue va a suministrar el proveedor.

o Declaracion de conformidad emitida por el proveedor.

o Evaluacion del nuevo proveedor durante un periodo de prueba. (Medicién por medio de
las actas de seguimiento de los contratos)

Nota: Se entiende como proveedores con incidencia directa en la calidad de la prestacion del
servicio de formacién para el trabajo y el desarrollo humano, aquellos que suministran
software académico, material de biblioteca e insumos generales cuyo impacto sea alto para
garantizar que el servicio educativo se preste bajo condiciones de calidad y seguridad.

Adicionalmente, para garantizar la calidad de los servicios adquiridos los proveedores se
evallan anualmente teniendo en cuenta los criterios que se mencionan en el Anexo 1 de este
documento; los resultados obtenidos se les comunican con el fin de involucrarlos en el
proceso de mejora continua de la institucion.

3.3.3 Seguridad y proteccion:

La Caja de Compensacion ha implementado su Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en
el Trabajo SG-SST el cual se rige por las directrices establecidas desde el area de Gestion
Humana, éste ha permitido que la comunidad educativa conozca, adopte y esté
continuamente mejorando la aplicacion de medidas preventivas para la gestion de los riesgos

y peligros.

Ver Manual Sistema Gestidon en Sequridad y Salud en el Trabajo MAN-AD-0005 (011)

Ver Plan de emergencias Unidad de Servicios El Bosque PDE-006 (002)

Ver Plan de Gestion Integral de Residuos Ambientales vy Sanitarios-PGIRASA Comfenalco P-

087 (006)
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3.4 TALENTO HUMANO

3.4.1 Perfiles de cargo:

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:

Ver Estructura organizacional en Direccionamiento Estratégico Comfenalco Quindio [-DA-0003
004

Perfil de cargo rector Instituto Técnico F-UE-0023 (005)

Perfil de cargo coordinador académico Instituto Técnico F-UE-0021 (004)
Perfil de cargo asistente académico Instituto Técnico F-UE-0020 (004)
Perfil de cargo coordinador vocacionales Instituto Técnico F-UE-0026 (005)
Perfil de cargo asistente de vocacionales Instituto Técnico PC-013 (003)
Perfil de cargo asistente de artes Instituto Técnico F-UE-0025 (003)

Perfil de cargo auxiliar gestion TIC Instituto Tecnico F-UE-0017 (005)

Perfil de cargo coordinador bienestar institucional Instituto Técnico F-UE-0024 (005)
Perfil de cargo docente Instituto Técnico F-UE-0022 (004)

Perfil de cargo instructor Instituto Técnico F-UE-0028 (005)

Perfil de cargo secretarias F-UA-0072 (005)

Perfil de cargo auxiliar facturacién Instituto Técnico F-UE-0016 (004)

Perfil de cargo recepcionista Instituto Técnico F-UE-0018 (004)

Perfil de cargo auxiliar de infraestructura F-UA-0114 (006)

Perfil de cargo auxiliar servicios generales F-UA-0108 (005)

Perfil de cargo disefiador de comunicaciones F-UA-0044 (004)

Vigilantes

3.4.2 Control de la vinculacion docente y asignaciéon 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 seleccioén y vinculacion del personal

requerido.
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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:

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

« 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.

« 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.

3.4.3 Evaluacion docente

a. Evaluacién de desempefno docente: Esta evaluacion permite conocer el desempefio del
docente durante el desarrollo de sus clases y la percepcidén 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.

Dicha evaluacion se realiza de manera anual o cuando los resultados obtenidos por algun
docente amerite una nueva evaluacion en el periodo siguiente. Por el contrario, la evaluacion
administrativa se realiza de manera semestral.

Los aspectos que se evallan son los siguientes:

Para programas técnicos:

o Metodologia utilizada.

« Retroalimentacion de talleres y evaluaciones.

e Manera de aclarar dudas.

« Relacion que hace el docente entre la teoria y la practica.
o Claridad en la exposicion.

e Cumplimiento de acuerdos.

e Trato hacia los estudiantes.

« Puntualidad para iniciar y terminar clases.



« Puntualidad para entrega de trabajos.

Para programas vocacionales:

o Metodologia utilizada

o Informacién impartida al inicio de curso.

« Trato hacia el usuario.

o Puntualidad para iniciar y terminar las clases.

« Forma en la que el docente realiza retroalimentacion .

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

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

e Se considera un desempeiio EXCELENTE aquel cuyo resultado oscila entre 9 a 10
puntos

e Se considera un desempefio BUENO aquel cuyo resultado oscila entre 8 a 8,99 puntos

e Se considera un desempefioc REGULAR aquel cuyo resultado oscila entre 6 a 7,99
puntos

e Se considera un desempefio DEFICIENTE aquel cuyo resultado es inferior a 6 puntos

Se requiere establecer un 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 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:

e Se considera un desempeio EXCELENTE aquel cuyo resultado oscila entre 9 a 10
puntos

e Se considera un desempeiio BUENO aquel cuyo resultado oscila entre 8 a 8,99 puntos

e Se considera un desempefio REGULAR aquel cuyo resultado oscila entre 6 a 7,99
puntos

e Se considera un desempefio 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

3.5 APOYO FINANCIERO Y CONTABLE

Anualmente el Instituto Técnico de Educacion 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
Educacién 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 ejecucién asignada en el presupuesto.



4. AREA DE GESTION DE LA COMUNIDAD
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El Instituto Técnico de Educacion Comfenalco considera que a través de la gestion de la
comunidad es posible establecer dinamicas enfocadas en la permanencia, participacion y
fortalecimiento de vinculos entre la comunidad educativa de forma que con ello se contribuya
a la formacion integral de los educandos a través de los procesos de que se describen a
continuacion:

. 4.2 NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LOS ESTUDIANTES

. 4.4 PREVENCION DE RIESGOS
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Imagen 5. Gestién de la comunidad y sus procesos



4.1 INCLUSION

Mediante este proceso se busca que todos los estudiantes independientemente de su
situacion personal, social y cultural reciban una atencion apropiada y pertinente que responda
a sus expectativas.

4.1.1 Atencion educativa a grupos poblacionales con necesidades especiales:

En el marco de lo establecido a través de la Politica de Inclusion y en cumplimiento de las
directrices establecidas en la ley 2216 de 2022, los diferentes procesos establecidos en el
Instituto Técnico de Educacion de Comfenalco permiten el trabajo conjunto y articulado de los
miembros de la comunidad educativa para garantizar que el servicio educativo que se presta
sea inclusivo con las personas que presentan necesidades educativas especiales.

Adicionalmente, con el fin de mejorar continuamente la implementacién de la politica de
inclusion, los asuntos relacionados con la atencién educativa a grupos poblacionales con
necesidades especiales son considerados en los procesos de seguimiento y autoevaluacion
institucional y, a través del reglamento estudiantil se propende por la proteccién de los
derechos y la integralidad de la comunidad estudiantil, se fomenta la convivencia y la
prevencion de cualquier caso de exclusion y/o discriminacion de estudiantes.

En aras de brindar una educaciéon de calidad e inclusiva, el Instituto Técnico de Educacion
realiza las siguientes actividades:

Actividad Descripcion Responsable
Identificar posibles necesidades | En la entrevista se identifican Coordinador de bienestar
de aprendizaje o discapacidad | los estudiantes que presentan institucional

condiciones especiales

Identificar posibles necesidades | Durante el desarrollo de las Docentes
de aprendizaje o discapacidad | actividades académicas se
puede identificar algun
estudiante con condiciones
especiales de aprendizaje




Reportar casos evidenciados

Una vez identificado un
estudiante con condiciones
especiales, se debe notificar a
las coordinacién académicay a
la rectoria para iniciar las
actividades pertinentes que
garanticen la adecuada
prestacion del servicio, el
seguimiento y acompafiamiento
al caso en particular

Docentes

Coordinador de bienestar
institucional

Establecer las actividades
encaminadas al
acompafiamiento del estudiante
reportado con condiciones
especiales

De ser el caso una situacion
cognitiva o de aprendizaje, en
consejo académico se
establecen la acciones que den
lugar a la atencion del
estudiante reportado o
identificado con esta condicién

Consejo Académico

Hacer seguimiento y control

Se hace seguimiento a la
implementacion de las
actividades definidas por el
Consejo Académico y al
desempefio del estudiante

Coordinacién académica

4.1.2. Atencion educativa a estudiantes pertenecientes a grupos étnicos:

Dentro de los procesos de admision se identifica si el aspirante es de algun grupo étnico, en
caso de que se evidencie, se realizan las acciones pertinentes con el fin de asegurar su
adaptabilidad, siguiendo las orientaciones de los entes de control para dicha poblacion.

4.2 NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LOS ESTUDIANTES:

El analisis de contexto que realiza la Caja de Compensacion, liderado por el area de
Planeacion Integral, permite identificar las necesidades y expectativas de los diferentes




grupos de interés y en concordancia con esto se plantea el direccionamiento estratégico de
toda la organizacién y de alli se deriva el direccionamiento estratégico y horizonte institucional
del Instituto Técnico de Educacion. Ver literal 1.1 Direccionamiento estratégico.

Adicionalmente, a través del area de Atencion al Usuario se tienen procedimientos
establecidos para indagar por la percepcion de los estudiantes; esta informacion se utiliza
para determinar el nivel de satisfaccion (indicador) y el NPS (Net Promoter Score) y con ello
definir las acciones de mejora a las que haya lugar.

4.3 PARTICIPACION Y CONVIVENCIA

Mediante este proceso se busca el establecimiento de formas dinamicas y enriquecedoras
para el desarrollo y mantenimiento de los vinculos entre los miembros de la comunidad
educativa.

El Instituto Técnico de Educacion Comfenalco pone a disposicion de los estudiantes diferentes
mecanismos y escenarios de participacion que propician no sélo el cumplimiento de las
normas legales que aplican en este tema, sino también su formacién integral en el contexto
académico, social y familiar en concordancia con lo especificado en el literal 1.5.4 Bienestar
de la comunidad educativa.

4.4 PREVENCION DE RIESGOS

Mediante este proceso se busca la promocion y mantenimiento del ambiente escolar en
condiciones seguras y saludables que contribuyan al bienestar de la comunidad educativa. Se
desarrolla a través de dos componentes:

4.4.1 Prevencion de riesgos fisicos y programas de seguridad:

La gestion de riesgos en el Instituto se hace de acuerdo a las directrices del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Caja, el cual esta acorde a los lineamientos
del Ministerio de Trabajo.

Ver Manual Sistema Gestidn en Sequridad v Salud en el Trabajo MAN-AD-0005 (011)



/app.php/staff/document/view?index=699

4.4.2 Prevencién de riesgos psicosociales:

El area de Gestibn Humana de la Caja, en acuerdo con el Instituto cuenta con un plan de
capacitacion para los colaboradores, dentro de este plan se tiene contempladas diversas
tematicas que contribuyen a la gestion del riesgo psicosocial en la poblacion docente y
administrativa de la institucion.

Adicionalmente, de acuerdo con las directrices del &rea de SST, en la matriz de riesgos del
Instituto, se tiene tipificado este riesgo, por lo tanto se tiene definido también las acciones para
mantenerlo controlado, dicha informacion es analizada de manera periédica con el fin de
evidenciar su efectividad o fortalecer el plan de intervencion.



ANEXO 1. CRITERIOS DE EVALUACION Y REEVALUACION DE PROVEEDORES

1 Criterios de evaluacion proveedores externos

Tipo Criterios

Software « Facilidad en la comunicacion con el proveedor.
academico o Oportunidad en las respuestas a solicitudes

o Confiabilidad y disponibilidad de la informacion
« Atencion al cliente

e Soporte técnico

« Disponibilidad de la plataforma

e Manejo amigable de la plataforma

« Generacion de informes estadisticos

« Disefio estructural de la plataforma

Edulabs: « Disponibilidad del Hosting

e Realizacién de las copias de seguridad

« Facilidad en la comunicacion con el proveedor

o Atencion al cliente

e Soporte técnico

e Oportunidad en las respuestas a solicitudes

« Proteccion ante ataques informaticos del tipo DAOS

e Mantenimiento y actualizacion de nuevas versiones Moodle
e Funcionamiento Moodle App PRIMA

e Servicio de formacion en linea

Impresion de « Facilidad en la comunicacion con el proveedor
diplomas . .
P e Oportunidad en las respuesta a solicitudes
e Cumplimiento en la entrega de los diplomas

e Atencion al cliente




Comprade « Atencion al cliente

insumos para .
P o Oportunidad en la entrega

clases de
culinaria « Calidad de los productos
« Disponibilidad de productos y marcas
e Cumplimiento de lo pactado
Orientacién de o Oportunidad en la entrega de informes y cuentas de cobro
ZEZ;Q??CZSS e Oportunidad en el registro de asistencia y demas formatos

requeridos
« Cumplimiento en la oferta de servicios
e Oportunidad en la respuesta al PQRS

o Evaluacién satisfaccion cliente externo

2 Criterios de evaluacion proveedores internos

Tipo Criterios

Deportes e Puntualidad para el inicio de la actividad
« Dominio de las actividades por parte de los funcionarios

« Disponibilidad de material adecuado y suficiente para
realizar las actividades

o Presentacion de los funcionarios

e Cumplimiento de lo pactado




Restaurante o Amabilidad y atencion bridada por los funcionarios.

e Presentacion personal e higiene de los funcionarios.
e Oportunidad en la prestacion del servicio.

« Variedad del menu

« Presentacion de los Productos.

e Sabory sazon de los alimentos

e Temperatura de los alimentos

o Condiciones de aseo y limpieza de las instalaciones.

o Cumplimiento de cantidad pactada

Recreacion « Puntualidad para el inicio de la actividad
« Dominio de las actividades por parte de los funcionarios

« Disponibilidad de material adecuado y suficiente para
realizar las actividades

o Presentacién de los funcionarios

e Cumplimiento de lo pactado

SOLEDEN (Alquileres) « Prestacion de las instalaciones
« Mantenimiento y aseo de las instalaciones y bafios.
o Puntualidad en el préstamo de las instalaciones.

e Servicios en buen estado del salon (medios audiovisuales:
video beam, equipo de sonido, portatil).

La calificacion general se obtendra del producto del puntaje obtenido en cada variable por la
ponderacion de cada una, y se dejara registro de la misma en la ficha de evaluacion de
proveedores. Ademas de lo anterior se han establecido rangos que determinan si el proveedor
se considera APTO, si requiere PLAN DE MEJORAMIENTO, o si por el contrario
COMFENALCO decide dar por terminado el Convenio por resultar NO APTO. Entre los rangos
se tienen:

e Si el Proveedor obtiene una calificacion total de 85% 6 mas sera considerado APTO y
continuara como Proveedor

e Si el Proveedor obtiene wuna calificacion total entre 75% y 84.9% sera
considerado APTO pero se le realizara un comunicado informando los resultados de la




evaluacion y solicitando mejoramiento de los aspectos débiles para la siguiente
evaluacion.

« Si el Proveedor obtiene una calificacion total inferior a 75% serd considerado NO
APTO y no podria continuar como Proveedor de la Caja de Compensacion.

Nota: En los casos en que un proveedor presente inconvenientes con la calidad de la
prestacion del servicio, la Caja de Compensacion Comfenalco Quindio podra considerar
como NO APTO al Proveedor sin necesidad de realizar evaluacion. Cada proveedor recibira
comunicado notificando:

o Aspectos evaluados
« Calificacion obtenida en cada item evaluado
« Calificacion Total.

3. Criterios de reevaluacion:

La revaluacion de los proveedores se realizara teniendo en cuenta los resultados de las
evaluaciones de los mismos y estara encaminada a hacer seguimiento a los aspectos débiles
obtenidos en la evaluacién con el objetivo de controlar y hacer seguimiento a las acciones de
mejora implementadas en caso de haberse determinado alguna.

La oportunidad de la revaluacion sera dada por la importancia del proveedor, el impacto de la
debilidad encontrada y los tiempos de ejecucion de las acciones definidas en los planes de
mejoramiento por ellos establecidos, teniendo en cuenta que para todos los casos este tiempo
no puede ser superior a 6 meses.



ANEXO 2. CONTROL DE REGISTROS

. Tiempo
Medio de P ; .
Responsabl : L de Disposici
Proceso Nombre Almacenamie Ubicacion : , )
e Retenci on Final
nto )
(o]
Analisis de Rec_torla Electrénico Drive Indefinido | No aplica
Datos Instituto
Acciones
Correctivas,
Preventivas o Rectoria
de Mejora i Electrénico DARUMA Indefinido | No aplica
Instituto
(plan de
mejoramiento
institucional)
D Rectoria
., Consejo . Electrénico DARUMA Indefinido | No aplica
Gestion ) . Instituto
j . Directivo
directiva
Calen,da_no Rec_torla Electrénico Drive 1 Afo No aplica
académico Instituto
Durante
la
Archivo de | vigencia
) . Gestion en | del
Convenios de Rectoria L. . .
. - . Electrénicos Carpetay convenio | No aplica
Articulacién Instituto . ~
Archivo y 3 Afios
Central mas en
archivo
central
Ficha de Coordinador » | Indefinido |
. de Bienestar Electronico Drive No Aplica
Entrevista T
institucional
i6 F .
ngtllgn R(f)arr?s?:g Datos Coordinador
. 9 de Bienestar Electronico Drive Indefinido | No aplica
comunid | Personales .
institucional
ad Egresados
Base de Datos | Coordinador
Personales de bienestar Electrénico Drive Indefinido | N.A
Egresados institucional




Gestion
académi
ca

Formulario de
aceptacion de
responsabilida
des de padres
0 acudientes
de menores de
edad del ciclo

Coordinador
académico

de formacion Indefinid
técnico laboral Electronico Q10 o] N.A.
Asesoria a Coordinador Indefinid
Estudiantes académico Electrénico DRIVE o N.A.
Asistencias Coordinacion
para de
capacitacion vocacionales Indefinid
empresarial Electronico DRIVE o] N.A.
Aprobacién de | Coordinacion
inicio de Indefinid
de cursos vocacionales Electrénico DRIVE 0 N.A.
Planes de Coordinacione Indefinid
estudio S Electrénico DRIVE 0 N.A.
Induccién a Coordinacione Indefinid
docentes S Electrénico DRIVE 0 N.A.
Tratamiento de Coordinacione
salidas No S Indefinid
Conforme Electrénico DRIVE 0 N.A.
Propiedad del Destruccio
Cliente cursos | Coordinacion Archivo ny
vocacionales Fisico recepcion 1 afio Reciclaje
Coordinacione Destruccio

Salida S Archivo ny
Académica Fisico Instituto 1 afio Reciclaje
Bitacoras de Coordinacion Drive- Indefinid
disefio Académica electrénico DARUMA o N.A.
Plan de Coordinacione
Control S Electrénico Drive Indefinido | No aplica
Académico
c ' Administra

ontrof de Docentes Electrénico dor Indefinido | No aplica
asistencia educativo

(programas




técnicos),
SUF

(programas
vocacional
es)
Archivo de
Gestién
Acta_s_ de ., Secretaria Fisico Secretaria Indefinido | No aplica
Certificacion por
Numero de
Acta
Actas de . Indefinido
Consejo Coord}ngdor Electrénico DARUMA No Aplica
L Académico
Académico
Coord’mgdor Electrénico Q10-Drive | Indefinido | No Aplica
Académico
Base de datos :
de estudiantes | Coordinador
de Vocaciona | Electrénico SUF-Drive
les
Instructivo del Coordinacion
trabajo : Electrénico DRIVE Indefinido | No Aplica
) Academica
intermodular
Lista de
chequeo del Docentes —
qt Coordinacién | Electrénico DRIVE Indefinido | No Aplica
trabajo P
. Académica
intermodular
Solicitud de Coordinador Fisico o Electrénica | Indefinid NA
homologacion | Académico electrénico o] '
Certificacion Asistente
de culminacion . electrénico Q10 Indefinido | N.A
. Académico
de pasantia
Informe de
seguimiento y
Evaluaglon de ASISte,nt? electrénico Q10 Indefinido | N.A
Aprendices en | Académica
Etapa
Productiva
Informe de .
. Asistente . . Q10 - -
Visita a Académica Fisico o digital DRIVE Indefinido | N.A

Empresas




Contrato de Asistente . . -

Aprendizaje Académica Fisico o digital Q10 Indefinido | N.A

Paz y Salvo Coordinador - -

Académico Académico Digital Q10 Indefinido | N.A
Archivo de o

estion de Destruccio

Afiliacion ARL | Secretaria Fisico o digital g . 2 afios ny

secretaria _—
reciclaje

en carpeta




ANEXO 3. MANEJO DE LA 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

identifica
r

Forma de
verificar

Forma de
proteger

Forma de
salvaguard
ar

Forma de
comunicar al
cliente las
novedades

Vocacionale | Trabajos Ficha de Inspecciéon | Dentro de Pdliza Telefonicament
s elaborados | propiedad | visual, las € 0 por escrito
por los de cliente | verificacién | instalaciones
alumnos y del buen con
presentados estado de | vigilancia
en las obras
exposicion
Técnicos Notas de los | Por Verificaci6 | Administrad | Back-up Administrador
Estudiantes | Estudiante | n de que el | or educativo educativo o por
estudiante escrito
cuente con
el 100% de
las notas
de los
modulos
que curso
Informacion | Por Autorizacié | Administrad | Back-up Correo
y estudiante | n para el or educativo certificado
documentos tratamiento
requeridos de datos
para la personales
matricula del
estudiante
(Certificados
de afiliacion
a EPS,
certificados
de notas y
estudios
emitidos por
otras

instituciones
educativas,




documentos
de
identificacié
n)
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 pdliza 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 pdliza de seguro

estudiantil.
¢ RCE
¢« RC
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