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El presente reglamento rige para todos los estudiantes de los programas de
formacién del Instituto Tecnolégico San Agustin

CAPITULO 1
MARCO TEORICO

1.1 ¢QUE ES REGLAMENTO ESTUDIANTIL?

Es la recopilacion de normas disciplinarias y de conducta que deben tenerse en cuenta‘para lograr
la formacion integral de los estudiantes y una adecuada convivencia de toda la_comunidadngn la
elaboracién y puesta en marcha del manual juegan un papel importantisimo<a cemunidad
educativa, pues los estamentos que la componen deben estar de acuerdo contedo lo queten él se
plantea, para asi trabajar conjuntamente en pos de la formacion y cregimientg,no so6lo de los
estudiantes, sino de toda la comunidad.

El reglamento estudiantil o manual de convivencia estd basado en'la filosofia,de la institucién, la
constitucién politica (Ley 115 articulo 5), Ley 1064 de 2006, Déerete, 4904 de,2009, Decreto 1075
de 2015, Decreto 1650 de 2021, Decreto 654 de 2021, Decreto 1649,dey2021, Decreto 1072 de
2015, Resolucion 0447 de 2022. “La Comunidad Educativa esta conformada por estudiantes o
educandos, educadores, padres de familia 0 acudientes’'de l9s estudiantes, egresados, directivos,
docentes y administradores escolares. Todos ellosf segunf sy, competencia, participaran en el
disefio, ejecucién y evaluacion del Proyecto Edudcativo Institucioral y en la buena marcha del
respectivo establecimiento educativo.”

1.2 OBJETIVOS DEL REGLAMENTO ESTUDIANTk

e Estimular la incorporacion de 1as lineamientos que orientan la institucion educativa.

e Construir los deberes, dereches, estimulos y correctivos que permitan un adecuado
desenvolvimiento de toda la comuhidad/ducativa, dentro de la institucion.

e Hacer énfasis en aquellos valorgs propios de la filosofia del instituto tecnolégico San
Agustin

e Compartir con todanla comunidad educativa los lineamientos institucionales, para trabajar
unidos de acuerdoja I@s,mismos y asi encausar la formacion de los estudiantes teniendo
en cuenta las mismas directrices.

1.3 ¢ QUIENES SOMQ@S?

El Instituto Tecnol@gic@,San Agustin es una institucion de Educacién para el Trabajo y el Desarrollo
Humane,fundada el{16 de diciembre de 2004, con Licencia de Funcionamiento 4581 de 2004, que
actualmente “ofertal 18 programas de formacion y que busca la formacion integral de sus
estudiantes mediante el modelo de formacion por competencia laborales basandonos en los
lineamientos de la Ley 1064 de 2006, Decreto 1075 de 2015 y a partir del afio 2023 busca ofertar
programas®de Formacion para el Trabajo bajo el enfoque de cualificaciones que hacen parte del
Subsistema de Educacion para el Trabajo contenido en el Decreto 1650 de 2021.
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1.4. FILOSOFIA
1.4.1 MISION

Brindar Formacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano, teniendo como base nuestros Valores,
la tecnologia y los planteamientos académicos impartidos en el proceso de aprendizaje, con el fin
de contribuir al progreso de nuestra region.

1.4.2 VISION

Ser la institucién ejemplar cumpliendo con todos los requisitos de ley, que desarfolle,progr@massyde
calidad, haciendo de nuestro portafolio de servicios la alternativa mas atractiva ‘del \mercado
educacional en el departamento.

1.4.3 PRINCIPIOS Y VALORES

El Instituto Tecnolégico San Agustin estd basado en tres degles principiosiyde educacion que
impartia San Agustin en la antigliedad, partimos de sus escritos para, disefidr una institucion que
permita a sus estudiantes consultar, analizar, argumentar y ‘aplicar creativamente los
conocimientos adquiridos en cada uno de nuestros programas, académicos, para que esto conlleve
a la realizacion de proyectos practicos y trascendentes ‘en beneficio defla comunidad.

1. Amor “Ante todas las cosas, queridisimos Hermanas, amemos a Dios y después al projimo”.
Porque estos son los mandamientos principales que nosthan sido dados.

2. Convivencia “He aqui lo que mandamos que observeis quienes vivis en comunidad”.
3. Educacién "Nadie hace bien lo que hace contra'su voluntad".

1.4.4 SIGNIFICADO DE NUESTRO NOMBREFINSTITUTO TECNOLOGICO SAN AGUSTIN.

INSTITUTO: Centro de ensefanza, Investigacion, estudios y de desarrollo personal.
TECNOLOGICO: Relativo a la tecnologia (conocimientos técnicos y estudio de la técnica).
SAN AGUSTIN: ObisposdeyHipona que inculcaba el amor por el estudio.

1.4.5 QUIEN ERA SAN AGUSTIN

San Agustin decia: ‘Mis padres me pusieron en la escuela para que aprendiese cosas que en la
infancia me parecian tetalmente indtiles y, si me mostraba yo negligente en los estudios, me
azotgbanr Tal era el método ordinario de mis padres y, los que antes que nosotros habian andado
ese tamino noswhabian llegado esa pesada herencia". Agustin daba gracias a Dios porque, si bien
las personas que le obligaban a aprender, s6lo pensaban en las "riquezas que pasan"y en la gloria
perecedera",da Divina Providencia se valié de su error para hacerle aprender cosas que le serian
muy Utiles y provechosas en la vida. El santo se reprochaba por haber estudiado frecuentemente
sélo por temor al castigo y por no haber escrito, leido y aprendido las lecciones como debia
hacerlo, desobedeciendo asi a sus padres y maestros. Algunas veces pedia a Dios con gran fervor
que le librase del castigo en la escuela; sus padres y maestros se reian de su miedo. Agustin
comenta: "Nos castigaban porque jugdbamos; sin embargo, ellos hacian exactamente lo mismo
gue nosotros, aunque sus juegos recibian el nombre de negocios? Reflexionando bien, es
imposible justificar los castigos que me imponian por jugar, alegando que el juego me impedia
aprender rapidamente las artes que, mas tarde, sélo me servirian para jugar juegos peores". El
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santo afiade: "Nadie hace bien lo que hace contra su voluntad" y observa que el mismo maestro
que le castigaba por una falta sin importancia, "se mostraba en las disputas con los otros
profesores menos duefio de si y mas envidioso que un nifio al que otro vence en el juego”. Agustin
estudiaba con gusto el latin, que habia aprendido en conversaciones con las sirvientas de su casa
y con otras personas; no el latin "que ensefian los profesores de las clases inferiores, sino el que
ensefian los gramaticos". Desde nifio detestaba el griego y nunca llegé a gustar a Homero, porque
jamas logré entenderlo bien. En cambio, muy pronto tomé gusto por los poetas latinos se distingui6
en la escuela de retorica y se entregd ardientemente al estudio, aunque lo hacia sobre todo por
vanidad y ambicién. Poco a poco se dejé arrastrar a una vida licenciosa, pero aun_entonces
conservaba cierta decencia de alma, como lo reconocian sus propios compafieros. No tardé en
entablar relaciones amorosas con una mujer y, aunque eran relacioneSWilegales, supo
permanecerle fiel hasta que la mandé a Milan, en 385. Con ella tuvo un hijo, lamado“Adeedato, el
afio 372. El padre de Agustin muri6é en 371. Agustin prosiguié sus estudios en Cartago:\La’lectura
del "Hortensius" de Ciceron le desvié de la retérica a la filosofia. Tambienteyo las obras de los
escritores cristianos, pero la sencillez de su estilo le impidié6 comprender su‘humildady penetrar su
espiritu. Por entonces cayé Agustin en el maniqueismo. Aquéllo fue, por decirlo asi, una
enfermedad de un alma noble, angustiada por el "problema del mal’, que trataba de resolver por un
dualismo metafisico y religioso, afirmando que Dios era el pfincipiofdettode’bien y la materia el
principio de todo mal. La mala vida lleva siempre consigo cierta oscuridad del entendimiento y
cierta torpeza de la voluntad; esos males, unidos al delgorgtillo,“hicieron que Agustin profesara el
maniqueismo hasta los veintiocho afios. El santo confiesa: "Buscaba®yo por el orgullo lo que sélo
podia encontrar por la humildad. Henchido de vaniflad, abandonéyel nido, creyéndome capaz de
volar y s6lo consegui caer por tierra".

San Agustin dirigié6 durante nueve afios sugpropiatescuela,de gramética y retérica en Tagaste y
Cartago, se convirtié a Cristo y fue impulsor delestudio:

1.4.6 OBJETIVOS INSTITUCIONALES
1.4.6.1 OBJETIVO GENERAL

Promover, desarrollar, ofertar y mejasar la educacién para el trabajo en cualquiera de los modelos
existentes y aplicables, attravés de programas pertinentes basados en competencias laborales o
en cualificaciones.

1.4.6.2 OBJETAVOS ESPECIRICOS

e Cumplir cenes requisitos de Ley para el disefio e implementacion de los programas de
formacion.

o/ "Bfindar el servicio educativo de calidad con docentes capacitados para el desarrollo de las
actividadesfacadémicas.

o \Desarrollar actividades de caracter académico, social, cultural que permitan la integracion
deyla,comunidad en general.

1.4.6.3 OBJETIVOS ACADEMICOS

e Promover programas bajo el enfoque de cualificaciones, técnicos laborales por competencias y
programas académicos que den solucion a las necesidades laborales y sociales de la region.

e Formar a nuestros estudiantes en programas reconocidos por el Sena, bajos los lineamientos
del mismo.

e Gestionar la consecucion de las practicas en cada uno de los programas de formacion
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e Actualizar los contenidos de los programas cuando sea necesario para el desarrollo y la mejora
continua de la institucion.

e Estandarizar los procesos de la institucion dentro de lineamientos de leyes y normas aplicables
a la educacion para el trabajo y el desarrollo humano.

1.4.6.3 OBJETIVOS DE CALIDAD

e Mantener una adecuada comunicacion con las instancias correspondientes para estar
actualizados sobra las novedades generadas en las mesas sectoriales para mejorary,actualizar
los programas de formacion.

e Lograr que la totalidad de los docentes se capaciten en formacion pedagégica por
competencias laborales.

e Ofrecer servicios complementarios y espacios de promocion y convivencia, que Japoyen la
formacién integral de los estudiantes.

e Lograr la certificacion de competencias labrares especificas de los docentes@ traves del SENA

1.5 LA EDUCACION PARA EL TRABAJO Y EL DESARROLLO"HUMANO

De conformidad con el articulo 2.6.2.2 del Decreto Unico Reglamentario\del Sector Educacion 1075
de 26 de mayo de 2015, la educacién para el trabajo y gl'desarrolle,humano hace parte del servicio
publico educativo y responde a los fines de la educaeion, cofisagrados en el articulo 5° de la Ley
115 de 1994. Se ofrece con el objeto de complementar, actualizary suplir conocimientos y formar,
en aspectos académicos o laborales y conduce ayla obtencibn de certificados de aptitud
ocupacional. Comprende la formaciéon permanente, persopal, social y cultural, que se fundamenta
en una concepcion integral de la persona, quegunadinstitucion organiza en un proyecto educativo
institucional y que estructura en curricules,flexibleswsin sujecion al sistema de niveles y grados
propios de la educacion formal. Se [ofrecefconyel objeto de complementar, actualizar, suplir
conocimientos y, formar en aspectos académic@s olaborales sin sujecion a sistemas de niveles y
grados propios de la educacion formal. Se organiza en un Proyecto Educativo Institucional — PEI,
con el fin de ofrecer programas'de formacionlaboral o académica flexibles y coherentes con las
necesidades y expectativas de lasipersonas, la sociedad, las demandas del mercado laboral y del
sector productivo

1.6 SUBSISTEMA DE'REORMACION PARA EL TRABAJO

El subsistema de Formacion para el Trabajo — SFT es el conjunto es un conjunto de normas, politicas,
actores, procesos, instrumentos y acciones para cualificar a las personas mediante programas
de Formacién para el Trabajo (no es educacién para el trabajo y desarrollo humano) disefiados
teniendo como referente los catélogos sectoriales de cualificaciones, siguiendo los lineamientos del
Sistema Nacional de Cualificaciones - SNC, y conforme con los niveles del Marco Nacional de
Cualificaciones y el CUOC. Es reglamentado por el Decreto 1950 de 2021, la resolucion 447 de
2022.

En ese sentido, se entiende que un programa de Formacion para el Trabajo es un proceso
formativo tedrico préactico, organizado y estructurado, mediante el cual las instituciones que lo ofertan
dan respuesta a los requerimientos del sector productivo y social, donde las personas
se cualifican para su desempefio competente en funciones productivas, como emprendedor o
empleado. Integra y moviliza los conocimientos, destrezas y actitudes correspondientes con los
perfiles de competencia establecidos en los catalogos de cualificaciones; e identifica, genera y
promueve valores para la convivencia social y la realizacion humana.
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CAPITULO 2
DERECHOS Y DEBERES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA
ACCIONES EDUCATIVAS COMO APRENDIZAJES PARA LA CONVIVENCIA

Los derechos pueden considerarse como aquellos bienes indispensables para la vida digna del
individuo y de la comunidad educativa, garantizados por el grupo humano al que se integra y cuyo
estricto cumplimiento se debe reclamar.

Los deberes pueden considerarse como aquellos bienes indispensables paraflanvidasdignatdel
estudiante y de la comunidad educativa, garantizados por el estudiante coma@_retribuciénial grupo
que lo acoge, y cuyo estricto cumplimiento personal debe asegurar.

Nota: Es deber primordial de toda la comunidad educativa comprometerse ‘en lawivencia de todos
los valores y filosofia del instituto Tecnoldgico San Agustin, esforZéndose per seguir las metas y
orientaciones establecidas en el mismo.

2.1. ESTUDIANTE AGUSTINIANO

La calidad de Agustiniano se adquiere mediante la matricula inicial, previo cumplimiento de
requisitos de admision.

Paragrafo: Son estudiantes de la institucion todos aquellos que sean autorizados a través de la
legalizacién y renovacion de su matricula semestral a cursar programas de formacién, asignaturas
o realizar actividades académicas en el Instituto Tecnoldégico San Agustin durante el periodo
académico autorizado por la institucion.

2.1.1 DERECHOS Y DEBERES DEESTUDIANTE.

2.1.1.1 Los estudiantes del Institute, Tecnologico San Agustin tienen Derecho a:

1. Conocer y analizar oportuhamente el manual de convivencia.

2. Conocer la prepuesta, educativa de la institucion con las programaciones y horarios de las
distintas actividades a'realizar.

3. Recibir gina educacion integral, personalizada y actualizada en todos y cada uno de los Aspectos
del desarrallo: Intelecttial, moral, social, fisico, cultural, afectivo y politico. Educacién que esta de
acuerdo'eonios valgres cristianos y de convivencia para todos los seres humanos.

4. Sernyreconogido y recibir estimulos por sus cualidades, fortalezas, aciertos y logros
Obtenides.

5. Recibir atencién pedagdgica, psicoldgica y una formacién ética oportuna y necesaria, para
proteger su integridad fisica y emocional.

6. Recibir una informacion clara y objetiva de la realidad de nuestro pais y del mundo a través de
una educacion con calidad, con ensefianzas actualizadas, claras y concretas.
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7. Ser respetado como persona y tener acceso, al dialogo con profesores, comparieros, directivos,
empleados y demas miembros de la comunidad educativa.

8. Recibir un trato indiscriminado en cuanto a sexo, raza, edad y religion.
9. Ser aceptado y respetado en su ritmo personal.
10. Ser llamado y reconocido por su hombre.

11. Ser evaluados justa y objetivamente, conociendo con anterioridad los contenidos pregramaticos
y temas de evaluacién.

12. Conocer y discutir oportunamente logros y dificultades académicas,0 de “hormalizacién, asi
como conocer la opinién que tienen los educadores y demés miembros ‘dellnstituto Fecnolégico
San Agustin.

13. Que sean manejados con toda discrecidon aspectos que haeen referencia a su informacion
personal y familiar.

14. Tener maestros justos, amables, de calidad profesional yyresponsables para que les ayuden a
crecer como personas a través de su ejemplo y orienta€ion y gue poriletanto sepan exigir, corregir
y estimular.

15. Contar con los recursos adecuados, como una buena,planta fisica, y materiales que se ajusten
a sus necesidades e intereses.

16. Tener momentos de descanso Yy recreacion, a través de un adecuado disfrute de forma
ordenada y agradable.

17. La libre y sana expresion, que empiezaseuando son escuchadas, respetadas y Comprendidas
sus opiniones, sentimientos, decisiones yireclamos. Igualmente los estudiantes podran participar
en la organizacion, realizacion y ewaluacion de las actividades de la vida escolar, cuando se
representa al Instituto Teeneldégico San Agustin en los eventos de caracter académico, cultural,
deportivo, social, religieso quesewealicen en otras instituciones.

18. Prestéarseles los primeres auxilios en caso de enfermarse en la institucion, llevarlos a su EPS 6
domicilio segun sea el caso.

19. Elegir yiser elegido‘en los organismos que permiten la participacion estudiantil.

20. /A que le "sean respetados sus bienes personales y a que le sean devueltos los objetos
Extraviados que hayan sido encontrados en el Instituto Tecnoldgico San Agustin.

21. A que los problemas y situaciones de conflicto sean tratados con equidad y justicia.

22. Conocer y recibir oportunamente la informacién que el Instituto Tecnolégico San Agustin envia
a través de los medios de comunicacién establecidos por el Instituto.
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2.1.1.2 Los estudiantes del Instituto Tecnoldgico San Agustin tienen el Deber de:

1. Estudiar, comprender y actuar de acuerdo con el Reglamento Estudiantil.

2. Matricularse en las fechas establecidas por la institucién y que se encuentran publicadas en el
cronograma de actividades de cada afio, asi mismo, cumplir con el pago puntual de las cuotas
cuando la matricula sea financiada durante el semestre.

3. Respetar y acatar la propuesta educativa del Instituto Tecnoldgico San Agustin.

4. Asistir puntual y oportunamente a todas las actividades, internas o externas, progsamadas powel
Instituto Tecnolégico San Agustin. En dias ordinarios y ocasiones especiales.

5. Participar responsablemente y con entusiasmo en el estudio, trabajoyindividual y/de Grupo,
deporte, actividades sociales y culturales de la Institucion, siendo responsable®y, oportuno en la
presentacion de tareas, deberes, trabajos y compromisos adquiridds,tanto en fo académico, como
en otros aspectos.

6. Consultar con los profesores los trabajos y evaluacioneS, realizadas“en su ausencia, para
ponerse al dia en los proximos dos dias dentro de cir€unstancias ordinarias. Casos especiales
seran acordados con los coordinadores de cada programa y |as proféseres de cada asignatura.

7. Ser fiel y leal con todos los valores, principios y‘persenas que conforman la comunidad educativa
del Instituto Tecnoldgico San Agustin.

8. Reconocer y respetar la participacion,. ideas, sentimientos y opiniones de los compafieros y
personas de la comunidad educativa.

9. Respetar simbolos patrios y#del Instituto Tecnolégico San Agustin, asi como los valores
nacionales y socioculturales.

10. Respetar la documentacion interna y externa del instituto Tecnoldgico San Agustin.
11. Cuidar los simbol@s y logos deyla institucion y no deteriorar su imagen.

12. Cuidar la Imagen ‘del Tastituto Tecnoldgico San Agustin, no falsificarla para papeleria, uso de
uniformes 0_otras‘€osas que atenten contra la buena imagen del Instituto.

13. Respetar de hecho, y de palabra a todas las personas de la comunidad educativa, acatar
sugereneias'de los directivos, psicologa, docentes y personal del Instituto Tecnoldgico San Agustin,
sin importar su'sexo, raza, edad y religion.

14. Asumir_cen actitud positiva la asesoria y orientacion de los educadores.

15. Evitar apodos o gestos que hagan sentir mal al otro.

16. Realizar con honradez las evaluaciones asignadas. Acatar con responsabilidad sus logros y
dificultades académicas o normativas, asi como las recomendaciones a que haya lugar.

17. Respetar la vida intima de compafieros, docentes, directivas y de toda la comunidad Educativa.
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18. Respetar al docente y asumir la condicion de estudiante.

19. Cuidar los recursos que ofrece el Instituto Tecnolégico San Agustin y usar adecuadamente los
materiales deportivos.

20. Asumir con responsabilidad dafios causados a equipos, implementos, utensilios, infraestructura
0 cualquier equipamiento de la institucién, pagandolos o reparandolos.

21. Respetar los sitios y espacios que no estan asignados a los estudiantes.

22. Colaborar y proporcionar, con el comportamiento, un ambiente sano, tran@uile, agradable y
ordenado en el Instituto Tecnologico San Agustin

23. Compartir elementos comunes, respetando los ajenos.

24. Informar, reclamar o solicitar informacion siguiendo los canaleside comunicacion establecidos
por el Instituto Tecnoldgico San Agustin, sobre actividades o comportamientos\gue puedan afectar
el desenvolvimiento y bienestar de todas las personas de la Comunidad Educativa.

25. Acatar las instrucciones dadas por los profesionalesfdetla salud dg la institucién, municipal y
nacional.

26. Asumir con responsabilidad el cargo o labor paratel cualtha sido elegido para representar a la
institucion.

27. Llevar y tener siempre listos todos los implementos necesarios y los trabajos solicitados para
cada dia de actividades.

28. Entregar a los jefes de programand directivos del Instituto Tecnoldgico San Agustin los objetos
gue encuentre y no le pertenezcan.

29. Analizar y resolver los_problemasyy cenflictos con los demés a través de diadlogos respetuosos
en todo lugar o en todo memento, para establecer relaciones interpersonales sanas, mediadas por
el amor y la verdad.

30. Llevar oportunamentefa ‘sus padres de familia 6 acudiente la informacion que el Instituto
Tecnolégico San Agustin les‘envie, a través de los medios establecidos por el Instituto.

31. Recibirtextos ptestados o en alquiler de la biblioteca del Instituto Tecnolégico San Agustin

32. Hacer buehmuso de la biblioteca, de las salas de informética de los equipos del Instituto
Tecnologico San Agustin.

33 Hacer cumplir las disposiciones generales del Ministerio de Educacién, asi como los articulos 44
y 45 de la Constitucién Nacional y todas las leyes y decretos que orientan al buen desarrollo y
funcionamiento de las Instituciones de Educacion para el trabajo y el desarrollo humano, como lo
es el Instituto Tecnolégico San Agustin.

34. Ser promovido(a) al semestre siguiente de acuerdo con lo establecido en la Ley y en el
presente Reglamento.
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36. Entregar en el tiempo y condiciones establecidas por el Instituto tecnolégico San Agustin
cualquier equipo, material, utensilio en calidad de préstamo o de alquiler.

37. Respetar el reglamento de la biblioteca, de las salas de informatica, del taller de electrénica, del
taller de cocina, de los talleres de disefio, del taller de arquitectura, Taller de Enfermeria, cabinas
de Cosmetologia y Estética Integral y de las aulas demostrativas o de simulacién para cualquiera
de los programas de formacién hacer buen uso de los equipos del Instituto Tecnol6gico San
Agustin.

38. Asumir una postura adecuada en el salén de clase.

39. Realizar y aprobar como minimo un médulo de inglés dentro de la institucion comotkequisito
para certificacion.

40. Cursar las asignaturas virtuales y de complementacion del programa de fermaeion:

41. Portar diariamente el carné estudiantil, y usarlo netamentegpara“accederia los servicios que
ofrece la institucién, por tal motivo se utilizara solo para fines acadénigoste institucionales.

42. Dar buen uso a las instalaciones y equipos de la institcion,
39. Los demas que establece la ley.

40. Respetar las pertenencias y objetos persenales®de l0S* compafieros, docentes y demés
miembros de la institucién, ademés es un deber cuidar y vigilar las propias.

Nota: El buen comportamiento de un eStudiante‘del instituto Tecnol6gico San Agustin, no debe ser
solo dentro sino fuera de la institucién.
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CAPITULO 3
NORMAS DE CONVIVENCIA Y RESPONSABILIDADES
3.1. COMPORTAMIENTO

El proceso de formacién en la convivencia nos indica el sentir, pensar y actuar libre y responsable
de los estudiantes para hacer las cosas como deben ser hechas en todo tiempo y lugar de acuerdo
con el presente Manual de Convivencia.

Los estudiantes del Instituto Tecnologico San Agustin son personas quePpartticipan enpla
construccion y cumplimiento de las normas, entendidas éstas como las reglasiy principiosique nos
sugieren que una conducta es personal y socialmente preferible y adecuada. Losycompartamientos
en contra de cada uno de los criterios de este capitulo afectan el procese,de fermacion de la
persona y seran evaluados de acuerdo con la gravedad de la falta.

Los estudiantes del Instituto Tecnoldgico San Agustin deberan:

3.1.1 EN LA INSTITUCION EDUCATIVA:

e Asumir con responsabilidad las consecuencias de sus actos:

Cumplir puntual y responsablemente con las%compromisos™ académicos y formativos

asignados.

Dar un trato respetuoso y cortés a todas las‘persenas.

Comportarse apropiadamente de acuerdo con cadaimomento y lugar.

Acatar oportunamente las érdenes e instrucciones.

Ser cuidadoso con la higiene y la presentagion‘petsonal.

Mantener una actitud positiva hacia el estudio,y el trabajo.

Comunicarse en forma sincera, clara y respetuosa sin utilizar vocabulario soez.

Respetar las formas de ser y de“pensar de las personas que conforman la comunidad

educativa de la Institucion.

Solucionar los conflictos a través delidialogo y la concertacion.

e Asumir una actitud\de,cambio y“mejoramiento continuo en los desempefios académicos y
formativos.

e Ser delicado,respetuaso con’las pertenencias ajenas.

e Permanecér en las actividades de acuerdo con el tiempo estimado. Ausentarse sélo con la
autorizaciomde Ja persopa a cargo o las directivas.

o Abstgnerseyde usar radios, audifonos, teléfonos, celulares y otros objetos que afecten las

actividades académicas y formativas.

Abstenerse de comer chicle dentro de la Institucion o en cualquier actividad Institucional.

Pedir auterizacion de las directivas para negociar con dinero o mercancias.

Actuar con honestidad y honradez en todos los momentos de su vida.

Llevar ecorrectamente el uniforme, dentro y fuera de la institucién, como muestra de respeto y

sentido de pertenencia con ella.

Ser sincero y honesto en el manejo de trabajos, tareas y evaluaciones.

e Abstenerse de negociar bajo ninguna circunstancia con asuntos académicos.

e Realizar juegos con un sentido recreativo y de integracién evitando la brusquedad, la
violencia y el peligro.

e Comunicar situaciones indebidas propias o de comparieros a los profesores y directivas.
Abstenerse de comercializar cualquier tipo de producto o evento dentro de la institucion.
Abstenerse de realizar rifas dentro de la institucion.
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3.1.2. EN EL AULA DE CLASE.

Presentarse puntualmente a cada una de las clases.

Ingresar al aula de clases con el uniforme completo y zapatos segun los deberes.

Tener portafolio de evidencia estudiantil para cada asignatura.

Organizar los implementos necesarios al iniciar y terminar las actividades.

Escuchar con atencion las instrucciones y orientaciones del profesor y compareros durante
el trabajo.

Realizar el trabajo en forma completa y organizada, sin interferir en el trabajo dejlos‘demas
compafieros.

Conservar una postura corporal correcta y respetuosa durante las actividades.

Respetar los turnos para pedir la palabra y escuchar la opinién de otfos, comparieros.
Conservar el aula de clase en completo orden y aseo, asegurando un ambientefagradable y
propio de un sitio de estudio.

Solicitar la autorizacién del profesor para retirarse de clase mediante justificada razon.
Respetar los ritmos de trabajo y aprendizaje de otros comjpaneres, evitando ridiculizarlos.
Colaborar para que las actividades se realicen en la formay tiempe pregramados.

Emplear una caligrafia estética y legible en las actividlades‘de escritura.

Abstenerse de fumar cualquier tipo de cigarrillo o Vapers.

No ingresar armas de fuego, armas corto punzantes:

Hacer un buen uso de los materiales, Y4nstalaciones, implementos y equipos de uso
académico como son las sillas, mesas,Wupitres, ventanas, puertas, paredes, tableros,
escritorios, computadores, equipos degpcocinay, equipes de estética, equipos de enfermeria,
equipos de electronica, entre otros.

No ingresar alimentos y bebidas al'aula‘de ¢lase.

3.1.3. EN LOS DESCANSOS O RECESQS.

Consumir los alimentos en fagma higiénica.

Arrojar las basuras gn las caneeas fespectivas.

Obedecer a tiempo las‘érdenes dadas por los profesores acompafiantes.

Utilizar las zonas, destinadas, para el juego y la recreacion (evitar hacerlo en jardines,
porterias, parquieaderos, salones, bafios, biblioteca, talleres, oficinas, construcciones).
Respetar 1os turnos en el uso de la cafeteria, los implementos y las instalaciones de los
bafioss

Solugionar las dificultades en el juego a través del didlogo y respetando el debido proceso.
Cuidar la naturaleza (plantas, jardin,) y las instalaciones del Instituto.

Comunicar a_tiempo a los profesores y personal del instituto cualquier situacién de riesgo o
de peligro para la comunidad.

Abstenerse de arrojar palos, piedras y cualquier tipo de objetos a otras personas, automaviles
0 ventanas.

Dar buen ejemplo, a través del comportamiento, a los demas compafieros.

Jugar sélo dentro de los limites del Instituto para EVITAR SITUACIONES DE INSEGURIDAD
Y RESPETAR LAS PROPIEDADES AJENAS.

Regresar a tiempo a clase con el uniforme organizado y con un buen aseo personal.

3.1.4. EN LA BIBLIOTECA.

Aprovechar el material bibliografico para la lectura investigativa o recreativa.
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Obedecer los tramites relacionados con el uso, préstamo y devolucion del material de la
biblioteca.

Conservar un comportamiento y un tono de voz que permita el trabajo de los demas.
Conservar en completo orden y aseo la biblioteca durante y finalizada la visita (ubicar libros
sobre las mesas, sillas y mesas en el lugar correspondiente).

Responder por el material que sea dafiado, extraviado, con otro igual o con el valor
correspondiente en el mercado.

Devolver el material en préstamo en las fechas sefialadas.

No rayar, mojar ni ensuciar el material bibliografico.

No sacar material bibliografico de la biblioteca sin la autorizacién previa de ‘la pekrsona
encargada.

3.1.5. EN LAS CEREMONIAS RELIGIOSAS

Asumir una actitud de recogimiento y reflexion.

Respetar las diferentes manifestaciones de fe de las personas que compaonen la institucién.
Participar en forma activa y consciente en las celebracionés.

Obedecer las 6rdenes del sacerdote, acompafiantes y praofesoresdelinstituto.

Ingresar, permanecer y retirarse en orden, como expresionide respeto por el lugar sagrado.
Conservar la compostura y el silencio debidos, def@cuerdo comeatla momento.

3.1.6. EN LOS ACTOS EXTERNOS (SEMNIANRIOS)CONGRESOS, CURSQOS, ETC).

Asistir y retirarse en forma puntual y organizada com@,expresion de respeto.

Asistir con el uniforme.

Obedecer las 6rdenes, instrucciones e fhformaciones dadas por las personas a cargo.
Entonar los himnos con sentido patriotico € institucional.

Participar activamente en la§"actividades.

Conservar la compostura y'el silencio debidos, de acuerdo con cada momento.

No silbar, burlarse o ridiculizar, a las personas encargadas del evento.

3.1.7. EN LOS SERVICIOS SANITARIOS

Utilizar los bafias preferiblemente en los descansos.

Usar de manera moderada y sin desperdicio el papel, el agua y el jabdn.
Vaciaples,bafies después de utilizarlos.

Cerrar las llaveside agua de los lavamanos al finalizar su uso.

Atrojar los papeles a las canecas de basura.

Conservar los/servicios sanitarios limpios y ordenados.

No arrojar papeles u otros objetos dentro de los sanitarios, lavamanos o el piso.
Ne,emplear los bafios para jugar con los compafieros o con los implementos de aseo.
No eseribir mensajes en las paredes o puertas.

No violentar puertas, lavamanos y sanitarios.

3.1.8. EN LOS ESPACIOS Y ACTIVIDADES DEPORTIVAS.

Hacer de las practicas deportivas y recreativas verdaderos momentos de encuentro y
convivencia, evitando peleas, competencia desleal y enemistad.

Demostrar el autocontrol y el respeto cuando se trate de ganar o de perder, evitando
actitudes negativas.
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Respetar las reglas dadas por las personas encargadas.
Respetar los turnos en la préactica de los deportes y juegos recreativos.

3.1.9. EN LA CAFETERIA

Obedecer las 6rdenes de las personas acompafiantes.

Hacer la fila y respetar el turno. No empujar, ni atropellar a los compafieros.

Saludar, agradecer y despedirse de las personas encargadas de prestar el servicio.
Desplazarse con calma hacia y dentro de estos espacios, evitando correr, gritar o\jugar.
Consumir los alimentos en forma ordenada e higiénica, evitando los regueros, basurassen el
piso o dejar alimentos en la mesa.

Dejar el puesto en completo orden y limpieza.

Ser respetuoso y delicado con el dinero y alimentos de los compafieros, evitandgjtomar sin
autorizacién dinero o alimentos de otros.

Aceptar y cumplir las normas de comportamiento en la mesa.

3.1.10. FUERA DEL INSTITUTO TECNOLOGICO SAN AGUSFIN

Demostrar los principios y valores aprendidos en el iastitut,en todo momento y lugar a través
del comportamiento ejemplar.

Abstenerse de utilizar el uniforme en eventds OWysifioSmpublicos no autorizados por las
directivas del Instituto, como bares, billare§, ‘¢antinas, teatros, centros comerciales, entre
otros.

Utilizar el nombre del Instituto para asuntos particulares (instituciones, volantes, fiestas, entre
otros) solo con la previa autorizacion de‘la directiva.

Abstenerse de realizar las siguightes“acciones: fumar, ingerir o portar bebidas alcohdlicas,
sustancias alucindgenas, armas Y artefactes explosivos.

Obedecer las normas, indicacienes generales y advertencias del personal del Instituto y
encargados en las salidas de caracteriagaflemico o formativo fuera del mismo.

Reflejar una excelente imagen institucional en los sitios donde se esté representando la
institucion.

3.1.11. DINERO EN KA INSTITUEION EDUCATIVA

Cada estudianté se hace ‘fespensable del dinero que lleva a la institucién. En caso de pérdida 6
robo dentro_y fueraf'de lawinstitucion es responsabilidad del mismo estudiante, el Instituto
Tecnoldgico SamvAgustin no responde por dinero extraviado dentro y fuera de la institucion.

3.1.12"0BJETOS RERSONALES PERDIDOS.

En caso de que un estudiante pierda un objeto personal en el Instituto tecnolégico San Agustin
debe avisar_a su profesor(a) 0 jefe de programa de inmediato con el fin de tomar las medidas
respectivas del caso. Si el objeto se pierde en una clase o actividad académica, el docente que se
encuentre con el estudiante debe dar solucién inmediata, aunque no es responsable de la perdida.
El Instituto Tecnolégico San Agustin no se responsabiliza de los objetos personales perdidos 6
robados a sus estudiantes.




Cod. Documento:

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD SGC-DGI01-4

PROCESO: DIRECCIONAMIENTO Y GESTION Version: 8 ,
INSTITUCIONAL ' SANAGU TIN

Pagina:
REGLAMENTO ESTUDIANTIL 15 de 46

3.2, CONDUCTAS O COMPORTAMIENTOS QUE ATENTEN CONTRA EL ORDEN
INSTITUCIONAL.

3.2.1. CONDUCTAS

La conducta esta relacionada a la modalidad que tiene una persona para comportarse en diversos
ambitos de suvida. Son todas las esas actitudes y disposiciones de animo manifestadas
habitualmente, que favorecen la vida en comunidad. Esas buenas actitudes y disposiciones son
indispensables para una sana convivencia al interior del Instituto Tecnol6gico San Agustin.

3.2.2 CLASIFICACION DE LAS FALTAS:

Las faltas disciplinarias son:
1. Leves.

2. Graves.

3. Gravisimas.

3.2.2.1 FALTAS LEVES.

Se considera falta leve, todo acto u omision violatoria deflos‘deberes y normas de los estudiantes,
que expresamente no estén calificados como falta grave, y que 1a®Coordinacion Académica no
catalogue como tal. Sin embargo, si una falta leveges repetitiva,*se, considera como circunstancia
agravante y se debe realizar llamado de atencién‘escrito al estudiante.

e Fumar durante cualquier actividad institdgienal oymientras se porta el uniforme de la institucion.

e Traer continuamente prendas de vestikajenas ahuniforme o elementos que no sean materiales
de trabajo.

e Realizar o promover cualquier género de ventas, rifas y negociaciones con los compaferos o
miembros de la comunidad.

e Apropiarse, esconder o tomar libros, cuadernos, Utiles escolares o cualquier clase de objetos
de sus compafieros, profesores, directivas o de cualquier otra persona, sin su consentimiento.
En todo caso apropiagse de las pestenencias ajenas.

e Entrar o salir del Instituto"ecnoldgico San Agustin en horas distintas de las establecidas o en
dias no habiles, exeeptayciande se programen actividades especiales o medie autorizacion de
la institucion.,

o Realizar juegos de suerte 0*azar que conlleven apuestas.

3.2.2.2. FALTAS'GRAVES QUE ATETAN CONTRA EL ORDEN.

Se c¢onsidera¥falta grave cualquier accién u omisién realizada, aun por primera vez, los siguientes
comportamieantos'se consideran faltas graves y son objeto de sanciones mayores:

e Presentarse al Instituto Tecnolégico San Agustin en estado de alucinacion, bajo el efecto de
bebidas alcohdlicas, estupefacientes o cualquier sustancia no permitida, incluso la dosis
minima; Usarlas, consumirlas, tenerlas consigo, venderlas o distribuirlas; fumar cigarrillo o
vapers en la institucion.

e Practicar juegos de suerte y azar en los que medie la apuesta de dinero o cualquier otro
elemento tales naipes, dominds, rifas y otros similares. Esta prohibicion aplica en todo tiempo,
momento o lugar dentro de las instalaciones de la institucion.

e Ingresar al Instituto Tecnolégico San Agustin material pornogréafico, mirar o hacer circular
dentro del mismo, revistas, libros, folletos o cualquier otro material de tipo pornogréfico.
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e Sostener rifias o atentar contra la integridad persona de cualquier miembro de la institucion o
de personas que se encuentren dentro del claustro. Es decir amenazar o agredir de hecho o de
palabra o en cualquiera de sus formas a compafieros, profesores, administrativos o empleados
del instituto, u otra persona que se encuentre en el Instituto Tecnolégico San Agustin.

e Estar vinculado o apoyar cualquier tipo de pandilla (debidamente comprobado).

o Dafar implementos, equipos y materiales de cualquiera de las dependencias y muebles,
enseres y planta fisica de la institucion o de las casas del vecindario.

e Impedir la realizaciébn de cualquier tipo de las actividades programadas por el Instituto
Tecnolégico San Agustin o la ejecucion del Manual de Convivencia.

e Atentar contra equipos, instalaciones, muebles o enseres del Instituto.

e Ejecutar o inducir a otras personas a cometer actos de inmoralidad, embriaguezjdrogadiccién,
insubordinacién colectiva o vandalismo.

e Impedir la libertad de catedra, a través de actitudes negativas o indisciglina.

e Alterar o destruir libros y registros de calificaciones, de asistencia. Adulteraplos-¢eftificados de
estudio, falsificar firmas, documentos y otros, ya sean institucionales o externos!

¢ Realizar fraude en la presentacion de exdmenes, trabajos escritosyy otros.

e Intimidar a compafieros, docentes y personal de la jnstitligion, congactitud negativa y
amenazante, que conlleven a la desercién de estudiantes.

e Portar, suministrar o utilizar armas, elementos u objet@S,corto-punzantes que vayan en contra
de la integridad fisica, social o moral de las persona$S que constituyen la comunidad educativa.

e Agredir fisica o verbalmente a compafieros, profeésoresddirectivos, empleados de la institucion
0 a cualquier miembro de la comunidad educafivay

e Sabotear o impedir el normal desarrollo de“actividades destipo académico, cultural, deportivo,
religioso o cualquier evento programadagpor la‘institucién.

e Realizar acto 0 acceso carnal con otra persena,inducirla a practicas abusivas, denigrantes,
deshonrosas o de cualquier manera atentaryo violar su libertad sexual o influir negativamente
en su educacién sexual.

e Inducir, manipular u obligaf™ay otra persona a cometer acto que constituya infraccion
académica o de disciplina, o que de cUalguier manera atente contra la moral, la ley, la salud y
las buenas costumbres que exige el Instituto Tecnoldgico San Agustin.

Robar elementos o eguipos de layinstitucion o del personal sean
Todo acto contra la meralylas buenas costumbres o de cualquier miembro de la institucion.

e Violacién de cualquieraydedlasynormas que regulan el intercambio estudiantil, las excursiones,
las convivencigSplaSisalidas de estudio y otras actividades externas.

e Cometer faltas graves €alificadas como tales en este Manual de Convivencia, en las leyes y en
otros reglamentos del Instituto Tecnolégico San Agustin.

e Omitirfla realizaciéon de cualquier acto previsto en este Manual de Convivencia y demas
reglamentos dehInstituto Tecnoldgico San Agustin.

e Atentar contra la honra de comparieros, directivos o empleados de la institucion.

e Cualquieg actoque, en una u otra forma, atente contra el derecho a la vida, a la integridad
personal y\a la dignidad humana.

e HacemgeOmentarios negativos, dafinos o malintencionados de la institucion a otras
instituciones, entes gubernamentales, empresas, personas u otros.

e Atentar contra el buen nombre de la institucion dentro y fuera de la misma.

Confeccionar y distribuir uniformes de la institucién utilizando nuestro logotipo y la marca

registrada.

El incumplimiento del Compromiso Pedagdgico.

Atentar contra el patrimonio cultural y ecolégico.

Sabotaje en actos de comunidad.

Toda amenaza, cualquiera que sea el medio utilizado.
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e Incurrir en cualquier otra conducta violatoria de la disciplina y la moral exigidas por el Instituto
Tecnolégico San Agustin.

3.2.2.3 FALTAS GRAVISIMAS

Las siguientes acciones son consideradas GRAVISIMAS, por lo tanto son reconocidas como faltas
que van en contra de todas las hormas del presente Manual de Convivencia.

e Toda falta grave contra cualquier aspecto de la fe catélica, la moral cristiananla filosofia
institucional o las personas del Instituto Tecnolégico San Agustin.

e El porte o uso de armas, la participacion en mitines, utilizacion de artefactos, explosivos o
cualquier acto que en una u otra forma atente contra el derecho a la vida‘yyla propiedad ajena:
atraco a mano armada, secuestro, sicariato, consumo o traficogde dtegas 0 bebidas
alcohdlicas, corrupcién de menores, agresiones graves de palabra o)deyhecho,4a cualquier
persona de la Comunidad Educativa.

e Robar o dafar predeterminadamente implementos, materiales, equipos, de\la institucion.

e Cualquier causa que ocasione intervencion penal judicial, péfdida de la libertad o reclusién en
una carcel o casa para menores de edad.

e El incumplimiento de los compromisos adquiridos al fiumar ehCompromiso Pedagdgico.

e Fraude con falsificacion de documentos institucionales, pablices 6 privados. Durante el tiempo
lectivo.

e Realizar amenazas a compafieros, docentes, administrativos, personal de servicio del Instituto
Tecnolégico San Agustin

e Maltrato fisico 6 verbal a compafieros, docentes, “administrativos 6 personal de servicios
generales del Instituto Tecnoldgico San Aguistin

e Cualquier falta contra alguna de lagfhormaside conducta estipuladas en el presente Manual de
Convivencia.

3.3. CIRCUNSTANCIAS ATENUANTES

Se considera como circunstanciasiyque atentdan o eximen la responsabilidad del estudiante, las
siguientes:

e El haber obrado per mativos nebles o altruistas.

e El haber observade, excelente conducta en los semestres cursados inmediatamente
anteriores ajla fecha deyla falta.

e El habersido inducido a cometer la falta en estado de alteracién, motivado por circunstancias
que le causanydoler fisico o afeccion psiquica.

o 4Procurar voluntariamente después de cometida la falta, anular o disminuir sus consecuencias.

3.4. CIRCUNSTANCIAS AGRAVANTES
Se consideran como circunstancias agravantes de la responsabilidad del estudiante las siguientes:

Reincidir en las faltas.

Cometer la falta para ocultar o ejecutar otra.

El efecto perturbador que la conducta produzca en la comunidad educativa.
Haber cometido la falta aprovechando la confianza depositada en él.
Cometer la falta aprovechando condiciones de inferioridad de otras personas.
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e Haber colocado al sujeto pasivo de la falta en incapacidad de resistir o en condiciones de
inferioridad fisica o psiquica.

e Emplear en la ejecucion del hecho un medio de cuyo uso puede resultar peligro comun.

e Haber preparado ponderadamente la falta 0 con complicidad de otras personas.

e Hacer mas nocivas las consecuencias de la falta.

3.5. CONDUCTO REGULAR

1. Para dificultades en el aspecto actitudinal: Para dar un tratamiento adecwado a las
dificultades actitudinales se seguiran los estimulos y correctivos planteados en esteymanual de
convivencia, ademdas durante la aplicacion de los mismos se tendran en cuéntatlas ‘siguientes
instancias de dialogo:

Estudiante — Jefe de programa, profesor(a) de asignatura

Estudiante — Coordinador académico.

Estudiante - psicéloga (segun el caso).

Estudiante — Director Académico.

Psicologa - padres de familia.

Coordinador académico - padres de familia, segun el caso.

Director Académico - padres de familia, segun el caso.

El uso de cada una de estas instancias de dialogo depénderé deyla dificultad y las circunstancias
particulares de cada caso.

Nogkrwdr

2. Para dificultades en el rendimiento académico: Se seguiran las mismas instancias de didlogo
que se emplean para las dificultades de normalizacion’yAdemas se seguirdn los procedimientos
contemplados en este Manual de Convivencia

3.6. SANCIONES

e Llamado de atencién verbal al estudiante: lo realiza la coordinacion académica ante la
primera falta leve.

e Llamado de atencidon escgito al)estudiante: lo realiza la coordinacién académica al
estudiante cuando ifigurra en unasfalta leve o cometa una falta grave que pueda dar 6 no para
sancion o cancelacion deymatricula por faltas graves de la institucién (suspensién definitiva).

e Suspension temporalkglo fealiza la coordinacion académica, se aplica al estudiante que
cuando la falta‘es ‘grave y anteriormente se le haya aplicado por lo menos un llamado de
atencion verbal/ o escrito. Si el estudiante incide en sus faltas o no mejora el
compertamientod, se hace merecedor a una suspension temporal de minimo 5 dias habiles de
la institucibnihasta que quien imponga la sancién considere necesario. Paragrafo: Cuando la
falta '@s considerada grave y se encuentre estipulada en este manual, se podra aplicar la
sanciénitemparal al estudiante asi su falta sea por primera vez.

e Suspension por un semestre: Lo aplica la direccién académica cuando el estudiante
cemete Juna falta grave que atente contra el orden y la convivencia de la institucion y se
enctientran descritas en el presente manual en el capitulo 4 numeral 4.2.2.3

e Suspension definitiva: es la cancelacién del contrato de matricula. Lo aplica el director
académico cuando un estudiante comete una falta dentro o fuera del aula de clase 6 de la
institucién y que sea considerada como grave dentro del presente manual y para el consejo
directivo de la institucién, podra suspenderse 6 suspensivamente definitivamente del instituto
Tecnoldgico San Agustin sin tener en cuenta los pasos anteriormente mencionados. Algunas
se encuentran descritas en el presente manual en el capitulo 4 numeral 4.2.2.3.
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Los contratos pedagdgicos, suspensiones y demas sanciones pedagoégicas aplicadas a los
estudiantes que incurren en los distintos tipos de faltas leves, graves y gravisimas; se registraran
en la hoja de vida del estudiante o instrumento que haga sus veces, sin que se requieran
resoluciones rectorales o documentos especiales. En estos casos, los Unicos requisitos que se
deberan atender seran los siguientes:

e El estudiante debera leer el formato original de Contrato Pedagdgico, Incumplimiento de
Contrato, Suspensién, Desescolarizacién y Cancelacion de Matricula

e Se notificar4 en la hoja de vida del estudiante o instrumento que haga sus veces, la siguiente
frase: “estudiante lee vy firma ...” y se concluye esta frase anotando la sancién aplicada
(Contrato Pedagégico, Incumplimiento de Contrato, Suspensién, Desescolarizacion,
Cancelacion de Matricula) con las aclaraciones adicionales que se consideren necesarias.

e Los integrantes del Consejo Directivo que aplican la sanciéon deben firmar el registro
consignado en la hoja de vida del estudiante o instrumento que hace sus veces.

e El estudiante debera escribir a continuacion sus descargos y firmar la sancién que ha sido
notificada por este medio.

3.7. CAUSAS QUE MOTIVAN LA SUSPENSION DEFINITIVA ‘DEL ESTUDIANTE DEL
INSTITUTO TECNOLOGICO SAN AGUSTIN

El Manual de Convivencia establece las condiciones de‘permanencia de los estudiantes en la
institucion y el procedimiento en caso de suspensién defifitiva. Las causas enunciadas en el
numeral 4.2.2.2 y 4.2.2.3 del presente manual sen las gque motivan la suspension definitiva de la
institucion.

“Si el estudiante no cumple con sus debereste abusa de su libertad como estudiante del Instituto
Tecnolégico San Agustin de tal manera,que afegtela convivencia social o desarrollo personal, se
evaluara su obrar por el ConsejofDirective, del Instituto Tecnoldgico San Agustin con la posibilidad
de la pérdida del cupo para el semestre siguiente o la exclusion definitiva”.

3.7.1 El incumplimientepde los compromisos adquiridos al firmar el Acta de Compromiso,
tendran como consecuencia;

Llamadode atencionverbal.

Llamadoide atencionyescrito

Sugpensiondemporal.

La pérdidaydeteualquier beneficio o beca segun numeral 5.3.4 del presente manual.
No'participar,en’grupos culturales y deportivos.

Suspension definitiva.

3.7.2 IMPUGNACION DE LA SANCION DE SUSPENSION DEL ESTUDIANTE DEL INSTITUTO
TECNOLOGICO SAN AGUSTIN.

La persona suspendida definitivamente de la institucién tiene derecho a refutar con un recurso de
apelacion, siempre y cuando crea que haya lugar a un error o una ilegalidad y debera hacerlo en
los siguientes dos dias habiles después de firmado el acta de suspension definitiva. Esta apelacion
debe hacerla al consejo académico o al director académico, quienes daran la respectiva respuesta
al caso.
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3.7.3 RECURSO DE REPOSICION

El recurso de reposicidon es un recurso mediante el cual se anula o modifica la sancion de
suspension definitiva la sancion impuesta al estudiante.

3.8. FACULTA DEL PERSONAL ACADEMICO Y ADMINISTRATIVO

Cualquier funcionario de orden académico o administrativo esta facultado para hacer cumplir el
presente capitulo, asi mismo tiene la facultad y el deber de decomisar cualquier implefiento que no
sea de uso institucional o académico, asi como el deber de exigir el uso del uniforme, el carné
estudiantil, la buena presentacion y el orden.

CAPITULO 4
ESTIMULOS Y CORRECTIVOS PEDAGOGICOS.
4.1. ESTIMULOS.

Dentro del Instituto Tecnoldgico San Agustin el estimulo es_ un feconocimiento explicito o tacito que
anima el esfuerzo individual y colectivo sin crear compgtencia yaconflictos entre los estudiantes y
que adem@s ayuda al crecimiento personal.

Para fomentar y resaltar el adecuado cumplimienteyde [0s, deberes como estudiante de esta
institucion se impartirdn los siguientes estimulos:

e Motivaciones verbales y notas de felicitacion‘@mghaula de clase.
Asignacion de responsabilidades dentrotdelgrupo o del Instituto Tecnoldgico San Agustin.
Participacion como representante del \Instituto Tecnolégico San Agustin en eventos
académicos, culturales o deportivosigue se realicen en otras instituciones.

e Reconocimiento publico porilos logros aéadémicos, hormativos o deportivos.

e Otorgamiento de distintivos§como Jmenciones para los estudiantes sobresalientes o con
espiritu de superacion.

e Participacion en,los grupaes culturales y deportivos institucionales.

o Al finalizar el semestrejel estudiante con el mayor promedio académico de cada programa se
le estimulard’con,una beca total para el semestre inmediatamente siguiente.

e En la ceremonial de “entrega de certificados se entregard una mencion de honor a los
estudiantes_que hayan sido excelentes académicamente, excelentes en su proyecto de
investigacionyy per superacion.

4.2. SISTEMADE BECAS BONOS Y AUXILIOS EDUCATIVO:

Dentroidel Instituto Tecnoldgico San Agustin se brinda un reconocimiento especial a los bachilleres
con el manéjo de unas becas totales, medias becas, bonos, auxilios educativos y descuentos
especiales, con el fin de que estas personas puedan acceder a nuestra institucion de una manera
mas economica, a través de este sistema de becas y medias becas.

4.3. ESTUDIANTES BECADOS:

Se llama asi a la persona que recibe algunos de los beneficios citados en el numeral 5.2
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4.3.1. DERECHOS ADICIONALES DEL ESTUDIANTE BECADO:

* Recibir su formacion académica.

* Hacer parte de todas las actividades académicas, ludicas y recreativas organizadas por la
institucion.

* Todos aquellos mencionados del numeral 2.1.1.

4.3.2. DEBERES ADICIONALES DEL ESTUDIANTE BECADO

» Debe aprobar todas las asignaturas y modulos del programa de formacion en glfgue seencuentra
matriculado.

* Debe realizar trabajo social asignado por la institucién dentro y fuera del claustre,estudiantit.

» Demostrar buen comportamiento.

* Debe obtener un promedio igual o superior a 4.0.

* Para continuar becado no puede incumplir ninguno de los anteriorés, puntos.

* Todos aquellos mencionados del numeral 2.1.2.

4.4 PERDIDA DE BECA, AUXILIO O BENEFICIO.

4.4.1 PERDIDA POR INDISCIPLINA: Se perdera, ‘el derecho “tetal a la beca o beneficios
(mencionadas en el numeral 5.2.) en los semestres siguientes con. la primera falta disciplinaria y
que se consideren como falta en el numeral 2.271 oyse enguentre estipulado como faltas leves,
graves o gravisimas en el presente manual de convivencia. Numeral 4.2.2.2 'y 4.2.2.3.

4.4.2 PERDIDA POR RENDIMIENTO ACADEMIEO) Se perdera el derecho total a la beca o
beneficios (mencionadas en el numeral’5.2) per pérdida‘de semestre académico o de asignaturas.

4.4.3 PERDIDA POR RETIRO DE"RAINSTITUCION: Se perderéa el derecho total a la beca o
beneficios (mencionadas en el numeral™5:2)" cuando el estudiante no culmine su semestre
académico o0 no renueve su matricula paraiel semestre siguiente.

4.4.4 PERDIDA POR DECISION DE LA INSTITUCION: Se perdera el derecho total a la beca o
beneficios (mencionadas en\elmtmeral 5.2) cuando los directivos de la institucion consideren que
el estudiante no cumpleteon'sus deberes dentro del instituto, ni hace méritos para mantener dicho
beneficio y quel ademéas presente problemas de comportamiento que atenten en contra de los
miembros de,la camunidad educativa. Cuando un estudiante pierda el derecho a beneficio, debera
solventar @l valoptotal del semestre autorizado por el M.E.N. y S.E.M reflejado en el registro de
cada programa.

4.5 RENOVACION/DE LA BECA AUXILIO O BENEFICIO

El institute, Teenoldgico San Agustin a través del sistema de becas busca motivar e incentivar a los
jovenes que hacen parte de esta comunidad educativa, estos beneficios seran renovados
automaticamente cada semestre a los estudiantes que cuenten con ellos, sin embargo, es
importante resaltar que la institucién asi como otorga voluntariamente estos beneficios, se
reservara el derecho a renovar semestralmente la beca o beneficios a los estudiantes que
considere, todo esto, notificado al educando con previo aviso o se vera reflejado en la renovacién u
orden de matricula que se entrega meses previos a las fechas del procedimiento. La institucion
bajo ninguna circunstancias se encuentra obligada a mantener estos estimulos a ningun estudiante
y tiene la libertad de renovarlos o no, ya que son auxilios voluntarios que no cuentan con apoyos
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de entidades privadas o gubernamentales. Cuando al estudiante no se le renueve el beneficio
(beca o auxilio), debera solventar el valor total del semestre autorizado por el M.E.N. y S.E.M
reflejado en el registro de cada programa.

4.5.1. FALTAS QUE DAN MOTIVO A LA NO RENOVACION BECA, AUXILIO O BENEFICIO

e Incumplimiento en las fechas de Matricularse por la institucion.

e Incumplimiento en las fechas de pago de las cuotas de financiacion del saldo del semestre.

e Presentarse al Instituto Tecnolégico San Agustin en estado de alucinacion, bajo el.efecto de
bebidas alcohdlicas, estupefacientes o cualquier sustancia no permitida. Usarlas, censtmirlas,
tenerlas consigo o distribuirlas; fumar o llevar cigarrillos de cualquier tipo a la'institucién.

e Practicar juegos de suerte y azar en los que medie la apuesta de dinero o cualquier otro
elemento tales naipes, dominds, rifas y otros similares. Esta prohibicién aplica en todo tiempo,
momento o lugar dentro de las instalaciones de la institucion.

e Ingresar al Instituto Tecnolégico San Agustin material pornografico, mirar “@yhacer circular
dentro del mismo, revistas, libros, folletos o cualquier otro materialde tipo pornografico.

e Sostener riflas o atentar contra la integridad persona de cual§uier‘miembro de la institucion o
de personas que se encuentren dentro del claustro. Es decir amenazanofagredir de hecho o de
palabra o en cualquiera de sus formas a compafieros,profesores, administrativos o empleados
del instituto, u otra persona que se encuentre en el Jnstituto Teenoldgico San Agustin.

e Estar vinculado o apoyar cualquier tipo de pandillar(debidamente comprobado).

e Dafiar implementos, equipos y materiales dé“eualquiera de“las dependencias y muebles,
enseres y planta fisica de la institucion o dedas casas del vecindario.

e Impedir la realizacion de cualquier tipo dejlas aectividades programadas por el Instituto
Tecnolégico San Agustin o la ejecucién del*Manual de Convivencia.

e Atentar contra equipos, instalaciones, muebles o0 enseres del Instituto.

e Ejecutar o inducir a otras personas a cometer‘actos de inmoralidad, embriaguez, drogadiccion,
insubordinacion colectiva o vandalismo.

e Alterar o destruir libros y registros de ¢calificaciones, de asistencia. Adulterar los certificados de
estudio, falsificar firmas, documentos¥, otros, ya sean institucionales o externos.

e Realizar fraude en la presentacién de examenes, trabajos escritos y otros.

e Portar, suministrar o utilizar armas, €lementos u objetos corto-punzantes que vayan en contra
de la integridad fisica, Seciale,moral de las personas que constituyen la comunidad educativa.

e Agredir fisicaeaverbalmente a compafieros, profesores, directivos, empleados de la institucion
0 a cualquief'miembrotde la comunidad educativa.

e Realizar_acto%e acceso €earnal con otra persona, inducirla a practicas abusivas, denigrantes,
deshofrosasy de cualquier manera atentar o violar su libertad sexual o influir negativamente
en su educacion sexual.

e |addeir,'manipular u obligar a otra persona a cometer acto que constituya infraccion académica
0 de disciplinago que de cualquier manera atente contra la moral, la ley, la salud y las buenas
costumbres que exige el Instituto Tecnoldgico San Agustin.

¢ Robar.elementos o equipos de la institucién o de cualquier miembro de la comunidad educativa

e Todo acto contra la moral, las buenas costumbres o de cualquier miembro de la institucion.

e Violacidn de cualquiera de las normas que regulan el intercambio estudiantil, las excursiones,
las convivencias, las salidas de estudio y otras actividades externas.

e Cometer faltas graves calificadas como tales en este Manual de Convivencia, en las leyes y en
otros reglamentos del Instituto Tecnolégico San Agustin.

e Omitir la realizaciébn de cualquier acto previsto en este Manual de Convivencia y demas
reglamentos del Instituto Tecnolégico San Agustin.

e Atentar contra la honra de compafieros, directivos o empleados de la institucion.
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Cualquier acto que, en una u otra forma, atente contra el derecho a la vida, a la integridad
personal y a la dignidad humana.

Hacer comentarios negativos, dafiinos o malintencionados de la institucibn a otras
instituciones, entes gubernamentales, empresas, personas u otros.

Atentar contra el buen nombre de la institucion dentro y fuera de la misma.

Confeccionar y distribuir uniformes de la institucion utilizando nuestro logotipo y la marca
registrada.

El incumplimiento del Compromiso Pedagdgico.

Atentar contra el patrimonio cultural y ecolégico.

Sabotaje en actos de comunidad.

Toda amenaza, cualquiera que sea el medio utilizado.

Incurrir en cualquier otra conducta violatoria de la disciplina y la moral exigidas pomeltinstituto
Tecnolbégico San Agustin.

Toda falta grave contra cualquier aspecto de la fe catdlica, la moral cristianaj la filosofia
institucional o las personas del Instituto Tecnolégico San Agustin.

El porte 0 uso de armas, la participacion en mitines, utilizacion, de artefactos explosivos o
cualquier acto que en una u otra forma atente contra el defechova, layiday,la propiedad ajena:
atraco a mano armada, secuestro, sicariato, consumg o traficonde drogas o bebidas
alcohdlicas, corrupcién de menores, agresiones graves,deypalabra o de hecho, a cualquier
persona de la Comunidad Educativa.

Robar o dafar predeterminadamente implementas, matefiales, equipos, de la institucion.
Cualquier causa que ocasione intervencion pénaljudicial, pérdida de la libertad o reclusién en
una carcel o casa para menores de edad.

El incumplimiento de los compromisos adquirides al firmar el Compromiso Pedagadgico.

Fraude con falsificacion de documentos institéicionales, publicos 6 privados. Durante el tiempo
lectivo.

Realizar amenazas a compafieros)docentes, administrativos, personal de servicio del Instituto
Tecnolégico San Agustin

Maltrato fisico 6 verbal a Compafierosmmdocentes, administrativos 6 personal de servicios
generales del Instituto Tecnol@gico San Agustin

Cualquier falta contrasalguna dedlas_normas de conducta estipuladas en el presente Manual de
Convivencia.
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CAPITULO 5

SISTEMA DE EVALUAC]ON ESTUDIANTES
DEL INSTITUTO TECNOLOGICO SAN AGUSTIN

Es el sistema mediante el cual se tienen los criterios para evaluar estudiantes de la institucion.
5.1 EVALUACION Y PROMOCION DEL ESTUDIANTE.

La evaluacion para los estudiantes se realizara con referencia a tres periodos de igualtduraeion en
los que se dividira el semestre académico. La evaluacion es el método quefitiliza ‘elfInstituto
Tecnolégico San Agustin  para evaluar todos los procesos que se manéjan y que \son los
siguientes:

La evaluacion a los estudiantes se hara por medio de los parciales y la naota désseguimiento, los
parciales pueden ser orales ¢ escritos y tienen los siguientes valore§,sobre lainota:

- 1° Parcial : 30%
- 2° Parcial : 30%
- 3° Parcial 6 examen Final: 40%

Los parciales los evalla el docente de cada asignatdra y laynota auxiliar se obtiene de la asistencia,
trabajos, Quiles o nota de apoyo, la nota auxiliaria maneja Unicamente el docente de cada
asignatura.

Las fechas de cada evaluacion estardn publicadaswenel cronograma de actividades semestrales y
seran inmodificables.

Se utiliza el sistema de evaluacién“Guantitativo, en escala de cero (0,5) a cinco (5,0). Siendo el
numero aprobatorio de tres (3,0)!

Los tres parciales, dos del 30% yWwnodel 40%, seran el resultado de una evaluacion, esta
evaluacion se hara escrita,%eral o practica 6 segun lo decidido por el docente ya que el tiene
autonomia para eso, Se tendra@emeuenta los temas vistos en clase, desde que se inician las clases
hasta la fecha deamevaluacion, las fechas de parciales estaran publicadas en nuestro cronograma
de actividades emestral.fLas notas de seguimiento como son: de trabajos, notas de grupo,
exposiciones,, asistencia, puntualidad, presentacién, participacién durante cada corte, deben
sumarse ¢on la“pota, del parcial. Queda en total autonomia del docente dar el porcentaje a el
seguimiento.
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CAPITULO 6
REGISTRO Y CONTROL.

En el Instituto Tecnolégico San Agustin es el area que responde a la necesidad institucional
de contar con informacion confiable (oportuna, pertinente y actualizada), unificar
procedimientos académicos y manejar de forma organizada la informacién académica,
manteniendo actualizado el registro académico de cada estudiante, ademas de los datos de
identificacién personal, la papeleria del estudiante, el formulario de inscripcion,{les informes
académicos de cada semestre cursado en la institucién en el software académico Q10} asiymismo
la planeacién, disefio, evaluacién y seguimiento del curriculo establecido por la inStitucion

6.1 SISTEMA DE EVALUACION Y PROMOCION

En términos del Ministerio de Educacion Nacional (MEN) la Evaluaciénysesdefine como: “Un
mecanismo a través del cual la comunidad educativa en conjunto adquiere cenocimientos y valora
la accién educativa, en la medida que acompafia y dinamiza lesyprocesos dejaprendizaje de los
Educandos y construye alternativas para estructurar acciones “pedagdgicas eficientes que
consoliden procesos formativos que transformen sus condiciongs de calidad'de vida”.

6.1.1 PRINCIPIOS DE LA EVALUACION

En el Instituto Tecnolégico San Agustin se ofgece una educacién flexible y de alta calidad que
forma a sus estudiantes con los conocimientos, habilidades y destrezas necesarios para generar
las dindmicas de aprendizaje autdnomo y activoigque demanda la adquisicion de conocimiento en el
siglo XXI. Adicionalmente, adopta estrategiasygue conducen al desarrollo de habilidades de
pensamiento critico, de comprension y de) camunicacion; de alli emanan los Principios
Institucionales frente a la Evaluagién‘de Desemperio, Conocimiento y Producto:

a. La evaluacion de los estudiantes sera un proceso integral, continuo, flexible, permanente,
reflexivo, valoratiVey,del quehaeerhumano y desempefiara un papel regulador, orientador,
motivador y dinamizadoer, de la accion educativa teniendo en cuenta las caracteristicas
individualesyde los Educandos.

b. Cada estudiante es,valorado de acuerdo a su proceso y habilidades buscando brindar la
posibilidadydée exito académico sin dejar de lado la exigencia necesaria para que avancen
en su formacién. Este acompafiamiento implica una valoracién constante de los logros en
lasidistintas éreas, a través de las actividades y dindmicas planeadas para la clase.

€. Para“efectes de la estructura del semestre académico, se dividird en tres periodos
acad@émicos. Cada periodo tendrd una duracion de 5 o 6 semanas que seran evaluadas
€on notas de seguimiento y un parcial o examen y tendra una valoracion del 30%, 30% vy
40% respectivamente y, adicionalmente, se manejaran supletorios, habilitaciones,
recuperaciones o cursos remediales cuando el estudiante repruebe maximo dos
asignaturas.

6.1.2 CRITERIOS DEL PROCESO EVALUATIVO

Las valoraciones se llevaran a cabo a partir de los criterios de evaluacion establecidos por la
institucién y por los estandares adoptados por el Ministerio de Educacion Nacional (MEN) en cada
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una de las &reas y asignaturas.

a. Se llevara a cabo un seguimiento que permita apreciar el progreso y las dificultades que
puedan presentarse durante el proceso de formacion de los estudiantes con el fin de
emprender acciones de mejoramiento continuo.

b. El registro de la evaluacién se evidenciara a través de los desempefios cuanttativos del
proceso de aprendizaje de los estudiantes.

6.1.3 PERIODICIDAD Y PUBLICACION DE NOTAS A ESTUDIANTES

El informe o publicaciéon de notas por periodo semestrales a los estudiantes cumpliratunanfuncion
basica de orientacion y por tanto, se publicaran en la plataforma académica™de, laviastitucion
finalizado cada corte parcial o periodo en una forma cuantitativa, que permitir&‘€stablecer el avance
evaluativo en la formacion del estudiante y las dificultades que en el camino se puedan presentar.

6.1.3.1 Se emitiran tres tipos de informes de desempefio:

a. Reporte de seguimiento: lo realiza el docente en el aulagde clase durante todo el proceso
formativo.

b. Informe del primer y segundo corte: se publicard de manera virtual en la plataforma
académica.

c. Informe final semestral (incluye las notas de los,tres /cortes*@®periodos): se publicaran via
web en la plataforma virtual de la instituciong

Para los grupos que estén en ultimo semestrefel Informe de parciales finales serd entregado
impreso de manera presencial al finalizar elgsemestre. Estejinforme mas el paz y salvo académico
seréan la suma de los resultados obtenidgs.al final"deycada semestre durante toda la formacion.

6.1.3.2 El informe periddico de evaluacién pubklicado en la plataforma contendré:

M Nombres y Apellidos del estudiante

M Semestre cursado

M Valoracién Cuantitativaen cada unamdé’las asignaturas cursadas
M Promedio académigo.

VALORACION CUANTITATIVA PROMOCION SEMESTRAL
3.0a5.0 Si
1.0a29 No

6.1.4 PLAN ‘BE_MEJORAMIENTO ACADEMICO: corresponde al apoyo y trabajo planeado y
orientado porglos docentes cuyo objetivo es que el estudiante alcance los resultados de aprendizaje
que hayan quedado pendientes durante el semestre académico y que debe completar entre las
comisioneside evaluacion y la entrega de informes de final de semestre.

6.1.5. EXCUSAS: En el Instituto Tecnolégico San Agustin los estudiantes que no presenten sus
examenes 06 parciales tienen 5 dias habiles para presentarse en la oficina de registro y control con
las excusas por las cuales no pudo presentarse, si la excusa es de tipo medico, firmada por un
medico con registro medico y certificacion de la incapacidad medica por una EPS tiene derecho a
gue se le autorice la respectiva evaluacion.
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La incapacidad o ausencia maxima aceptada por la institucion es de 30 dias calendario y se debe
justificar con incapacidad médica original de EPS. o por compromisos laborales certificada por la
empresa.

Las excusas médicas o laborales no exoneran a los estudiantes de sus compromisos académicos.
La institucién no se responsabiliza ni garantiza la recuperacién de notas. Las excusas solo son
validas para justificar las inasistencias, no exoneran al estudiante de los compromisos en cuanto
talleres, trabajos quices, examenes, parciales en cada asignatura.

6.1.6. SUPLETORIOS. En el Instituto Tecnoldgico San Agustin los estudiantes que ng presenten
sus exdmenes 0 parciales y que no tenga la excusa explicada en el numeral 64¥ntendsan 5 dias
habiles para presentarse en la oficina de registro y control y solicitar la autorizacion para‘cancelar
el respectivo supletorio. Con la autorizacion y el recibo de pago se debe presentar ante\el docente
y tiene 2 dias habiles a partir de la fecha de presentacién ante la oficina de“registre,y eontrol para
hacer entrega de la respectiva nota en la misma oficina.

6.1.7. RECUPERACIONES:

Habilitaciones: Todo educando que haya reprobado hasta)dos asSignaturas tiene derecho a
presentar la habilitacion por cada asignatura a finalizarfel 'Semestre académico y en las fechas
previstas por la institucién, cancelando los valores, previstos por@la” Institucion en sus costos
educativos.

Cursos Remediales o vacacionales: Todo educandoyque haya reprobado asignaturas de tipo
practico y que la institucion considere no habilitablezxdeberay un curso remedial con duracion de 10
horas, cancelando los valores previstos, poryla“institucion en sus costos educativos. Aquellos
estudiantes que tengan notas definitiva§ en menos de 2.0 no podran realizar cursos remediales y el
minimo grupo para realizar los cursos es de 15‘estudiantes.

Los estudiantes que reprueben 19s cursos remediales o habilitaciones obligatoriamente tendran que
repetir y cursar las asignaturas cancelando,su valor segun lo estipulado por la institucion.

6.1.8 SEGUNDO CALIFICAROR: Es la instancia a la cual se dirigen los estudiantes cuando
presenten inconformidad'e inCérsistencias en alguna nota de evaluacién que ya haya sido
previamente comsultade,con el docente y que no se genere alguna nueva calificacion.

Paragrafo dmlka calificacion que el Segundo Calificador otorgue en la evaluacion sujeta a este
recurso, sera la definitiva.

Pardgrafo 23El fraude o intento de fraude en cualquier prueba, evaluacion o trabajo acarreara la
anulacion del mismo. La calificacion que merecera tal acto serd cero (0.0). ademas de las
sancionpes disgciplinarias pertinentes.

Paradgrafo 3. La materia de proyecto de investigacion deberd evaluarse mediante asesorias
docentes, presentacion de proyecto y sustentacion del proyecto ante jurado escogido por el mismo
Docente y como segunda instancia por el Coordinador Académico.

6.1.9. PERMISOS: Todos los permisos que los estudiantes soliciten son maximo de 3 dias habiles
para retirarse de la institucion, siempre y cuando no sea en fechas de parciales 6 examenes
finales.
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6.2 CRITERIOS DE PROMOCION Y REPROBACION.

Los criterios de promocion se establecen de acuerdo con el grado de exigencia institucional y con
el fin de garantizar la obtencion de las competencias, conocimientos, habilidades y destrezas
requeridas para cada programa de formacion. Al finalizar el semestre académico los estudiantes
seran promovidos atendiendo a las directrices consignadas en la Ley y en nuestro Reglamento
estudiantil. La promocion al semestre académico se concedera a un estudiante, de acuerdo con los
siguientes requerimientos:

Alcanza el total de aprobaciones en todas las asignaturas al finalizar los semestres academicos. Si
no se cumple la anterior condicién, los estudiantes que reprueben hasta maximoesdes,asignaturas al
finalizar el semestre académico, tendran las siguientes opciones:

a. Realizar una habilitacién de la asignatura con una nota minima requetida dey3.5

b. Realizar un curso remedial vacacional de la asignatura con una nota minima‘requerida de
3.5. Los cursos remediales se desarrollaran siempre y clliando se ‘haga la solicitud por
escrito de minimo 15 estudiantes.

Si después de este proceso, el estudiante aln no aprueba unade las asignaturas, se ofrecera una
Ultima oportunidad a través de un plan de recuperacion académica que desarrollara por su cuenta.
En la semana previa al inicio del siguiente semestre, académico, debera aprobar una evaluacion
realizada por el docente encargado en la que e evidencienmlos resultados de aprendizaje
esperados.

6.2.1. Condicion de no promocién: Esta candiciomse presentara en las siguientes circunstancias:
No obtencién de una nota final promediada aprebatesiayminima de 3.0 en todas las asignaturas.

a. Si después de realizar las habilitaciones ‘@ cursos remediales correspondientes al plan de
mejoramiento académico, pefSiste layno aprobacion de dos asignaturas. No habra opcion de
plan de recuperacion.

b. Si una vez presentadas las\actividades de recuperacion académica (habilitacion o curso
remedial), el estudiante no obtiene elaminimo puntaje requerido para la aprobacion 3.5.

6.2.2 ESTUDIANTESTNO PROM®VIDOS AL SIGUIENTE SEMESTRE.

Un estudiante repruebajysu ‘semestre con cuatro (4) asignaturas perdidas, en este caso cursar
nuevamente el §emestre reprobado, ademas, el estudiante que repruebe su semestre académico y
que tenga algun tipofde becas o beneficio econémico (Estipuladas en los Estimulos) perdera el
derecho afsu beca y'debera cancelar el valor total del semestre sin descuentos.

6.2.3¢PERDIDA REPETITIVA

Se considera perdida repetitiva cuando un estudiante reprueba méas de una vez el semestre o
asignaturas. En este caso el estudiante quedara automaticamente por fuera de la institucion si es
por pérdida repetitiva de semestre. En el caso de perdidas repetitivas de asignaturas, el estudiante
debera cursar solamente el logro perdido para lograr nivelarse en el semestre inmediatamente
siguiente




Cod. Documento:

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD SGC-DGI01-4

PROCESO: DIRECCIONAMIENTO Y GESTION Version: 8 ,
INSTITUCIONAL ' SANAGU TIN

Pagina:
REGLAMENTO ESTUDIANTIL 29 de 46

6.3. CRITERIOS PARA LA CERTIFICACION DE TECNICOS LABORALES POR
COMPETENCIAS (DECRETO 1075 DE 2015) O TECNICOS EN LOS NIVELES DE
CUALIFICACION 4, 5 Y 6 DEL SUSBSITEMA DE EDUCACION PARA EL TRABAJO DEL
MINISTERIO DEL TRABAJO (DECRETO 1950 DE 2022)

Para obtener el certificado de Técnico Laboral por Competencias o Técnico Intermedio, Avanzado
o Especializado, el estudiante debera haber cumplido, aprobado y haber sido promovido segin lo
contemplado en el presente reglamento. Ademas de cumplir con los requerimientos exigidos por
el MinEducacion, MinTrabajo y la Secretaria de Educacion de Monteria para tal efectog,como (Ley
115 de 1994, Decreto 1075 de 2015, Decreto 1950 de 2022) entre otros.

7. DISTRIBUCION Y DURACION DE LA FORMACION PARA ETDH¥.FT

La distribucion y alternancia de las etapas lectiva y préctica dependera delypensumiacadémico de
cada programa de formacién en particular.

Durante el periodo de tiempo en que el estudiante recibe formacionyintegral’en las aulas, no se
desplazara a las instalaciones de la empresa, salvo que_esté contemplado en el programa de
formacién, la alternancia de las dos etapas, es deciifla etapadlectiva o académica y la etapa
practica o productiva.

7.1 Distribucidon y duracion de programas ‘de Edueaciénypara el Trabajo y el Desarrollo
Humano.

Los programas de formacién de ETDH &e desartellarantbajo el enfoque de competencias laborales
y Su estructura curricular serd modulary por asignaturas, es decir los moédulos seran disefiados con
las normas de competencias quegseyencuentran en el observatorio laboral del SENA que son los
insumos obligatorios para el disefio currieulaiien este modelo. Los mddulos tanto especificos,
transversales y basicos se desagregafén en las asignaturas que compone cada semestre
académico de los programas de formacion.

La duracion para pregrama deépeducacion para el trabajo y el desarrollo humano tendrédn una
duracion minima de,600yhoras’segtih lo contemplan los Decretos reglamentarios y las cuales seran
distribuidos de la’siguienteymanera:

El programé detfermacion plantean un desarrollo curricular, sustentado en minimo dos semestres y
maximo cuatro semestres, desarrollados en un periodo no mayor a 18 meses. La duracion del
semestre, académico de 16 a 18 semanas y la periocidad de la admisién es semestral y se
desarrolla minimo.de la siguiente forma:

CICLON: 150 horas.
CICLO It 150 horas
CICLO 1l 150 horas
CICLO IV: 150 horas

La duracion minima de un programa de formacion en ETDH es de 600 horas y maximo 1.800
horas, que se desarrollan 50% teérico en el aula de clases — 50% practicas en ambientes de
aprendizajes. Del total de horas del programa de formacién ETDH el 80% es de trabajo asistido por
el docente y el 20% de trabajo autonomo del estudiante.




SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Cod. Documento:
SGC-DGI01-4
PROCESO: DIRECCIONAMIENTO Y GESTION Version: 8 //7 ,
INSTITUCIONAL : SANAGUSTIN
Pagina:
REGLAMENTO ESTUDIANTIL 30 0o 96

Descripcién de la etapa lectiva de ETDH con el minimo de horas requerido.

DESCRIPCION ETAPA LECTIVA (horas minimas) ETDH

Periodo 1 Periodo 2 Periodo 2 Trabajo Horas
Trabajo Trabajo Trabajo Trabajo Trabajo Trabajo Auténomo | Sem | Total

Ciclo | semanas | Asistido | Colaborativo | Asistido | Colaborativo | Asistido | Colaborativo | X periodo | minimo
1 16 50% 30% 50% 30% 50% 30% 20% 10h 150
2 16 50% 30% 50% 30% 50% 30% 20% 10h 150
3 16 50% 30% 50% 30% 50% 30% 20% 10h 150
4 16 50% 30% 50% 30% 50% 30% 20% 10h 150
TOTAL HORAS ETAPA LECTIVA) 10h 600
TOTAL HORAS ETAPA PRACTICA NO OBLIGATQRIA 440

Para los programas de ETDH las practicas empresariales son adicionalesgl proceso de\formacion,
es decir las horas de practica en empresas se sumaran al total de heras,de“duracion de la

formacién segun el registro de cada programa.

Los programas de formacion de ETDH seran equivalentes a lossprogramas deyFormacion para el
Trabajo de nivel 4, en este caso los estudiantes que deseen Cualificatsetensse nivel tendran que
realizar el proceso de homologacion estipulado en el Capitulo 9:del reglamento estudiantil, ademas
deberan cumplir con el total de 960 horas de practicas laborales que menciona la resolucion 447 de

2022.

7.2 Distribucién y duracién de programas dg ‘Formacionypara el Trabajo de Subsistema de

Formacion para el Trabajo.

Los programas de formacion de Formaeién para“@lgtrabajo se desarrollardn bajo el enfoque de
cualificaciones y su estructura curricdlar sefd4 modular y en Créditos (asignatura), es decir los
modulos seran disefiados con los insumos que, sebencuentran en el repositorio de catélogos de
cualificaciones del Ministerio delfTrabajo,gue son obligatorios para el disefio curricular en este
modelo. Los mddulos tanto especificos, ®tfansversales y basicos se desagregaran en las
asignaturas con una duracién de 48 horas (un crédito) que compone cada semestre académico de

los programas de formacién.

El Decreto 1075 de 2015 en el articulo 2.5.3.2.4.1. menciona que el Crédito es la unidad de
medida del trabajo académico del estudiante que indica el esfuerzo a realizar para alcanzar los
resultados de aprendizaje previstos. El crédito equivale a cuarenta y ocho (48) horas para un
periodo académico y las instituciones deberan determinar la proporcién entre la relacién directa con
el profesor y la préactica independiente del estudiante, justificada de acuerdo con el proceso

formativo y los resultados de aprendizaje previstos para el programa.

En el modelo de Cualificaciones el numero de créditos de un programa de Formacion para el
Trabajo establecidas en el plan de estudios (disefio curricular) sera aquel que resulte de dividir en
cuarenta y ocho (48) el numero total de horas que debe emplear el estudiante para cumplir

satisfactoriamente las metas de aprendizaje, en un semestre académico.

El articulo 4 de la Resolucion 447 de 2022 menciona que la modalidad de formacién combinada es
un referente obligatorio para los programas de Formacién para el Trabajo que hacen parte del
Subsistema de Formacion para el Trabajo y determina como minimo un 50% de practicas de los

programas.
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Teniendo en cuanta lo anterior la duracion de los programas de Formaciéon para el Trabajo
dependera del nivel de cualificacion al que apunte, en este caso Nivel 4 (1920 horas); nivel 5 (3360
horas); nivel 6 (1920horas) se desarrollaran por créditos en modalidad combinada y estaran
distribuidos segun el articulo 4 de la Resolucién 447 de 2022 de la siguiente manera:

7.2.1 Duracién del Nivel 4: Técnico Intermedio
Para la oferta de programas de Formacion para el Trabajo en el nivel 4 (Técnico Intermedio) la
duraciéon de este sera de 1920 horas desarrollas de 18 meses, es decir en d@s,semestres

académicos lectivos y un semestre préctico que se distribuiran de la siguiente manera.

Etapa Lectiva 960 horas, 20 créditos académicos que se desarrollaran_en dos, semestres
académicos de 24 semanas cada semestre con trabajo asistido por docentes.

Etapa Practica 960 horas que se desarrollardn un 20% en la etapa inicial de,laférmacion, es decir
192 horas se desarrollaran durante el primer semestre de formacién o finalizado €l mismo. Esta
practica se denominara pasantia y se realizar4 en ambientes deaprendizajes reales (empresas).

El 80% restante de la practica, es decir las 768 horas se desarrgllaran obligatoriamente en el tercer
ciclo de formacioén luego de terminada la etapa lectiva a'través‘de una practica laboral dentro de
una empresa.

Modalidad:

El programa de formacion para el trabajo DesatrolloyGrafice,de Medios Visuales Nivel 4 se ofertara
en la modalidad combinada dual.

Descripcién de la etapa lectivay practica de'ET ¢on el minimo de horas requerido.

DESCRIPCION ETAPA LECTIVA FT POR SEMESTRE - NIVEL 4

Periodo 1 Periodo 1 Periodo 1 Horas Créditos Trabajo Total
Ciclo semanas Semanales por extra-aulas horas

Trabdjo Trabaje Trabajo minimo semestre | de la etapa

Asistido Asistido Asistido practica
1 24 100% 100% 100% 20h 10 480h
2 24 100% 100% 100% 20h 10 480h
TOTAL HORAS ETAPA LECTIVA 20 960h
DESCRIPCION DE LA ETAPA PRACTICA FT

1 9,6 Pasantia primer semestre en ambiente real 20h 20% 192h
3 19,2 Vinculacién a empresa 40 h 80% 768h
TOTAL HORAS ETAPA PRACTICA 100% 960h
TOTAL DURACION DE LA FORMACION 20 100% 1920h

Durante la etapa lectiva la capacitacion estd basada en la obtencion directa de conocimientos a
través del modelo de cualificaciones con las diferentes técnicas y estrategias que se encuentran
descritas en la misma y que facilitan este proceso. No obstante, el estudiante s6lo se concentra en
esta actividad. Mientras que, por otro lado, en la etapa practica es momento de poner en marcha lo
aprendido.

Es decir, la primera se centra en lo tedrico y la segunda en lo practico. Lo que establece una gran
diferencia, pero a su vez una semejanza que se crea entre ambas y es la utilizacion de
conocimientos.
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No obstante, las herramientas de aprendizaje suelen ser bastante diferentes, por ejemplo, en la
etapa lectiva: se desarrolla a través de créditos, asignaturas, talleres y el proceso de formacion,
mientras que en la etapa practica se enfoca en las herramientas de trabajo dentro de una empresa
realizando actividades propias y acordes a la formacion.

En la etapa lectiva el lugar de desempefio es directamente en las instalaciones de la institucion, alli
se complementan de manera constante el proceso de formacion y se podra combinar solo con el
primer 20% de la etapa practica.

Mientras que en la fase practica es momento de ir a las empresas y poner en practica todo lo
aprendido. Asi que el lugar de desempefio cambiard rotundamente y el estudiante tendrd que
desarrollar el 80% de practica restante directamente desde la empresa donde es solicitado,
siempre y cuando cumpla con los requerimientos establecidos por la entidad.

7.2.2 Duracion del Nivel 5: Técnico Avanzado

Los programas de Formacion para el Trabajo en el nivel 5 (Téénico'Avanzado),la duracion de este
serd de 3360 horas desarrollas de 27 meses, es decir en tres semestres academicos (18 meses ) y
un ciclo practico de 9 meses que se distribuirdn de la siguiéhte manera:

Etapa Lectiva 1680 horas en 35 créditos académicostgué seydesarrollaran en tres semestres
académicos de 24 semanas cada uno con trabajogsistido par, docentes.

Etapa Practica 1680 horas que se desarrgllarantun 20%, en la etapa inicial de la formacion, es
decir 336 horas se desarrollaran en 9 semahas, durante el primer semestre de formacién o
finalizado el mismo. Esta practica sgdénominara “pasantia y se realizara en ambientes de
aprendizajes reales (empresas).

El 80% restante de la practica,(es decirlas_13844 horas se desarrollaran obligatoriamente en el
ultimo ciclo de formacion luego deiterminada la etapa lectiva a través de una practica laboral dentro
de una empresa y se realizard en maximo/9 meses.

Modalidad:

El programa de formaciénipara el trabajo Desarrollo Gréfico de Medios Visuales Nivel 5 se ofertara
en la modalidad e@mbinada ‘dual.

DESCRIPCION ETAPA LECTIVA FT POR SEMESTRE - NIVEL 5

Periodo 1 Periodo 1 Periodo 1 Horas Créditos Trabajo Total
Ciclo semanas Semanales por extra-aulas horas

Trabajo Trabajo Trabajo minimo semestre | de la etapa

Asistido Asistido Asistido practica
1 24 100% 100% 100% 23,3h 12 560h
2 24 100% 100% 100% 23,3h 12 560h
3 24 100% 100% 100% 23,3h 13 560h
TOTAL HORAS ETAPA LECTIVA 35 1680h
DESCRIPCION DE LA ETAPA PRACTICA FT

1 8,4 Pasantia primer semestre en ambiente real 40h 20% 336h
4 33,6 Vinculaciéon a empresa 40 h 80% 1344h
TOTAL HORAS ETAPA PRACTICA 100% 1680
TOTAL DURACION DE LA FORMACION 35 100% 3360h
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Requisitos:

Certificado del Nivel 4 de cualificacion.

Ser Bachiller Académico

Los demas que exija la cualificacién del nivel.

7.2.3 Duracion Nivel 6: Técnico Especialista

Para la oferta de programas de cualificacién en el nivel 6 (Técnico Especializado) la duracion de
este serd de 1920 horas desarrollas de 18 meses, es decir en dos semestres académicos y un
semestre 100% préactico que se distribuiran de la siguiente manera.

Etapa Lectiva 960 horas que se desarrollaran en dos semestres académicose 24 semanas cada
semestre con trabajo asistido por docentes.

Etapa Practica 960 horas correspondientes al 20% en la etapa inicial defla formacion y que se
desarrollaran en 40 horas de trabajo durante 5 semanas, es deGir 192 haras se desarrollaran
inmediatamente finalizado el primer semestre de formacion. Estagpractica se denominara pasantia
y se realizara en ambientes de aprendizajes reales (empresas).

El 80% restante de la practica, es decir las 768 horas sedesarrollaran obligatoriamente en el tercer
ciclo de formacioén luego de terminada la etapa lectiva‘a trayeés de“tina practica laboral dentro de
una empresa.

Descripcién de la etapa lectiva y practica defsET cony,el mfhimo de horas requerido para el
nivel 6.

Durante la etapa lectiva la capacitacion esta basada en la obtencion directa de conocimientos a
través del modelo de cualificaciones con las diferentes técnicas y estrategias que se encuentran
descritas en la misma y que facilitan este proceso. No obstante, el estudiante sdlo se concentra en
esta actividad. Mientras que, por otro lado, en la etapa practica es momento de poner en marcha lo
aprendido.

Modalidad:

El programa de formagiomypara el trabajo Desarrollo Grafico de Medios Visuales Nivel 6 se ofertara
en la modalidad*combinada“dual.

DESCRIPCION ETAPA LECTIVA FT POR SEMESTRE - NIVEL 6

Periodo 1 Periodo 1 Periodo 1 Horas Créditos Trabajo Total
Ciclo semanas Semanales por extra-aulas horas

Trabajo Trabajo Trabajo minimo semestre | de la etapa

Asistido Asistido Asistido practica
1 24 100% 100% 100% 20h 10 480h
2 24 100% 100% 100% 20h 10 480h
TOTAL HORAS ETAPA LECTIVA 20 960h
DESCRIPCION DE LA ETAPA PRACTICA FT

1 4,8 Pasantia primer semestre en ambiente real 40h 20% 192h
3 19,2 Vinculacién a empresa 40 h 80% 768h
TOTAL HORAS ETAPA PRACTICA 100% 960h
TOTAL DURACION DE LA FORMACION 20 100% 1920h
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Requisitos:

Certificado del Nivel 5 de cualificacion.

Titulo Profesional

Los demas que exija la cualificacién del nivel.

8 DELAS CANCELACIONES SEMESTRALES O REINTEGROS
CANCELACION DE SEMESTRE

8.1 El Estudiante matriculado en el Instituto Tecnoldgico San Agustin tendrd derecho aicaneelar el
semestre cuando existan razones validas para tal proceso como viaje, enfefmedad, pfoblenas
personales, problemas familiares, problemas econdmicos, deberd presentansolicitud escrita a
registro y control previamente de solucionar sus compromisos financieros een la institucion.

8.2 La persona que haya cancelado su semestre tiene derecho a renovar su'cupo hasta la segunda
semana del semestre inmediatamente siguiente de haber iniciado lasyactividades académicas de la
Institucion.

8.3. La reserva del cupo tendréa vigencia maximo de dos (2),semestres académicos consecutivos.

8.4. El estudiante del Instituto Tecnolégico San Agustintiene‘derecho a cancelar materias siempre
y cuando tenga razones validas para tal procesoesta cancelacioir se debe hacer 8 dias habiles
antes de iniciar los primeros parciales o evaluaciones.

8.5. El estudiante del Instituto Tecnolégico ‘San,Agustin tiehe derecho a cancelar maximo dos (2)
materias por semestre académico matriculado.

8.6. El estudiante del Instituto TecRologicoWSam Agustin que haya cancelado Materias o
Asignaturas debe cursarlas obligatoriamente! en el consecutivo semestre después de la
cancelacion, teniendo los prerrequisitos,y la“posibilidad de escoger la jornada para cursarla,
siempre y cuando la asignatura este el horario de clases que se publica.

8.7. EIl Director Académico del Instituto Tecnol6gico San Agustin estudiard, analizara y decidira
sobre la solicitud de “¢ancelagionvde semestre. El Coordinador Académico del Instituto Instituto
Tecnolégico SanfAgdustin, estudiara, analizara y decidird sobre la solicitud de cancelacién de
asignaturas o Mmaterias y ‘en‘caso de revocatoria la Ultima decision la tomara el DIRECTOR
ACADEMIC@:z

8.8 La_cangelacionjde“semestre no obliga a la institucién hacer devoluciones por concepto de
matricula’ u ‘abonos' realizados, por el contrario, el retiro parcial o definitivo de la institucion no
exongera de las obligaciones financieras con la institucion.

8.9 La caneg€lacion de semestre por parte del estudiante conllevard a la pérdida de calidad de
estudiante del Instituto Tecnoldgico San Agustin por lo tanto perdera todos sus derechos y
beneficios.

REINTEGROS

El recurso del reintegro es el sistema que permite que alguien que estuvo matriculado en nuestra
Institucion vuelva a tener la calidad de estudiante de la misma, con la presentacion de los
siguientes requisitos:
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8.10 Es un aspirante a reintegro toda aquella persona que haya estado anteriormente matriculado
en la Institucién y que el motivo de su retiro haya sido voluntario y por iniciativa propia, y que
ademas lo haya informado de manera escrita.

8.11 Es un aspirante a reintegro toda aquella persona que realice la solicitud de manera escrita a la
Direccion Académica.

8.12 Se otorga el reintegro a un aspirante, siempre y cuando haya estado @nteriormente
matriculado en la Institucion, no tenga compromisos financieros con la misma\y ‘he, haya
sobrepasado el plazo maximo de reingreso (cuatro semestres académicos).

8.13. El aspirante a reintegro debera someterse a las condiciones actuales currigulares;\de’ costos
de matricula y la disponibilidad de cupos y jornadas disponibles al momento, de,la selicitud.

8.14 El aspirante a reintegro debe someterse a la reliquidacion deda matricula y demas derechos
pecuniarios vigentes en la Institucién en el momento de su reintege.

8.15 EI Director Académico del Instituto TECNOLOGICO SAN AGUSTIN estudiara, analizara y
decidir4 sobre cada una de las solicitudes de reintegro adas labores académicas que se presenten.
El Director Académico revisa el informe que presente, registra 'y control, coordinacion académica y
cartera; asi se verificara que el interesado en reintegrarse semencuentre a paz y salvo en la
institucién y que no tenga inconvenientes finan€ieros, disciplinarios o académicos. Ademas, se
tendrd en cuenta que haya disponibilidad de cup@s para‘el semestre y jornada en la cual se haga la
solicitud.

CAPITURO 9°

DE LAS TRANSFERENCIAS, HOMOLOGAEGIONES Y RECONOCIMIENTO DE APRENDIZAJES
PREVIOS EN EDUCACION PARAEL TRABAJO Y DESARROLLO HUMANO

9.1 El reconocimiento de Aprendizajes Previos y Certificacion de Competencias Laborales

Es una practica que tiene como finalidad reconocer las habilidades, destrezas y conocimientos de
las personas, adquiridos a lo largo de la vida, indistintamente de como y cuando se haya obtenido;
contribuye con la movilidad laboral y educativa de las personas, asi como con el mejoramiento del
perfil profesional de los trabajadores.

Este reconocimiento consiste en la toma de evidencias de conocimiento, desempefio y producto,
que se encuentran en las Normas Sectoriales de Competencia Laboral, que a su vez son
elaboradas por el sector productivo, sector gobierno y academia, en el marco del dialogo social.

El aspirante a programas de Educacién para el Trabajo y el Desarrollo Humano que desee
homologar asignaturas, semestres o certificarse en cualquier programa de formacion a través de
esta modalidad debe tener en cuanta:

9.1.1 Un estudiante es aspirante a trasferencia interna, homologacién y a reconocimiento de
aprendizajes previos, cuando estando matriculado o siendo egresado en alguno de los programas
de la Institucion, debe o quiere trasladarse a otro programa de formacion del Instituto Tecnoldgico
San Agustin, previo cumplimiento de los requisitos definidos por el Consejo Académico.
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9.1.2 Un aspirante a homologacion, es aquel que llega de otra institucion educativa debidamente
autorizada y desea ingresar al Instituto Tecnoldgico San Agustin.

9.1.3 Para cumplir el requisito anterior el aspirante o estudiante que desee homologar, debe
presentar constancias de notas de las asignaturas, mddulos o créditos cursados en un periodo no
mayor a tres afios y con un promedio minimo de 3.0 por asignaturas, mddulos o créditos que desee
homologar firmadas por registro y control de la institucién remitente. El aspirante o estudiante debe
cancelar los derechos de homologacion estipulados por la institucién.

9.1.4. Un estudiante es aspirante a Transferencia externa cuando desee cambiarse detinStitueion
siempre y cuando se encuentre a paz y salvo por todo concepto con el Instifuto Tecneologico San
Agustin.

9.1.5 Un estudiante o aspirante a reconocimiento de aprendizajes previos RAP euando considere
gue tiene los conocimientos y competencias necesarias a las que afunta el pragrama de formacion
en el cual se encuentre interesado y realice la solicitud formalasla direccion académica donde a
través de una prueba de suficiencia elaborada por la institucion se le%evaluar@n sus conocimientos
de los diferentes médulos del programa, de un moédulo espegifico o ‘asignaturas que considere.
Como requisito el aspirante a reconocimiento de aprendiZajesyprevios debe encontrarse legalmente
matriculado en la institucién y deberd aprobar las, pruebas de “su@ficiencia (examen) para ser
promovido al semestre o asignaturas que deseé homplogar®a, través de este proceso. La
aprobacion y promocion de las prueba no exofierajal estudiante de los pagos por derecho a
homologacién y pago del valor de cada semestre!

9.1.5.1 Las pruebas de suficiencia en los progtamas,de formacion que requieran que el estudiante
demuestre el conocimiento a través de “habilidades y destrezas el examen serd practico
demostrativo con un componente tedrico quejapuntara a la evaluacién de conocimientos y se
aprueba con una nota igual o supériora 4.0

9.1.5.2 Las pruebas de suficiencias para programas de fundamentaciones teéricas el examen sera
100% tedrico y el minima,requerido ‘para_aprobacion y para promover sera de 3.0

9.1.5.3 Las pruebas de, suficiencias son disefiadas por la institucion, se disefiard una por semestre
académico y el aspirante,dehera aprobarla para ser promovido. Las areas con mayor debilidad no
seran homologadas y)\el“aspirante debera cursar las asignaturas que el evaluador considere
necesario.

9.1.6. El Cansejo Académico del Instituto Tecnoldgico San Agustin estudiard, analizard y decidira
sobrgf“cadajuna de las solicitudes de transferencia interna, externa, homologaciones y
reconocimiento'desaprendizajes previos.

9.2 EL RECONOCIMIENTO DE APRENDIZAJES PREVIOS (RAP) COMO ViA DE
CUALIFICACION EN El MARCO DEL SISTEMA NACIONAL DE CUALIFICACIONES
(SNC DECRETO 946 DE 2022)

9.2.1 Reconocimiento de Aprendizajes Previos. Es la via de cualificacion por la cual se
reconocen aprendizajes obtenidos a lo largo de la vida a una persona, independiente de donde,
cuando y como fueron adquiridos. El reconocimiento se otorgara mediante procesos de evaluacion
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y certificacién de competencias u otros mecanismos, tomando como referente los resultados de
aprendizaje del Sistema Nacional de Cualificaciones (SNG).

9.2.2 Finalidad: El Reconocimiento de Aprendizajes Previos (RAP) tiene como finalidad facilitar
que los aprendizajes adquiridos por una persona a lo largo de la vida sean reconocidos con
calidad, pertinencia, equidad y oportunidad, posibilitando el acceso y la movilidad en las vias de
cualificacién del Sistema Nacional de Cualificaciones (SNC), el mejoramiento de la cualificacion de
las personas y su empleabilidad.

9.2.3 Objetivos del Reconocimiento de Aprendizajes Previos (RAP):

1. Formalizar los aprendizajes adquiridos por las personas a lo largo de la vida independiente de
donde, cuando y como fueron adquiridos.

2. Promover la valoracién social, cultural y laboral de los aprendizajes adquirides a largo‘de la vida.
3. Facilitar el acceso y la movilidad laboral y entre las vias de cualificacion, a las personas que
logran el reconocimiento de sus aprendizajes previos, en el mékco del Sistema Nacional de
Cualificaciones en Colombia, asi como a nivel internacional.

4. Facilitar la empleabilidad de las personas.

5. Apoyar los procesos de reconversion laboral a partir_dejla valoraciéon de los aprendizajes
adquiridos a lo largo de la vida.

6. Contribuir al mejoramiento de la cualificacion de las personas.

9.2.4 Mecanismos para el Reconocimiento de Aprendizajes Previos (RAP).

9.2.4.1 La evaluacion y certificacion de<eempetencias§Es el mecanismo mediante el cual las
entidades evaluadoras y certificadoras_ptblicasy,hacionales habilitadas por el Ministerio del
Trabajo, valoran y certifican las cogmpetencias demostradas por una persona a partir de las
normas de competencia, las normas sectoriales de competencia laboral y las normas
internacionales de competengcialaboral adoptadas y adaptadas para Colombia en el marco del
Sistema Nacional de Cualificaciones (SNC), con fines de acceso y movilidad educativa,
formativa y laboral.

9.2.4.2 La verificacionydeylas certificaciones de competencias obtenidas en el exterior. Es el
mecanismo por €lycualjelsMinisterio del Trabajo, a través de las entidades evaluadoras y
certificadoras pablicas,nacionales habilitadas por el Ministerio del Trabajo, verifica y reconoce la
validez de la§ certificaciones de competencias obtenidas en el exterior, para lo cual se podran
considerarlos‘acuérdos o'tratados internacionales suscritos por Colombia sobre la materia.

9.2.4.3'La validez enylos programas educativos y formativos. Es el mecanismo a través del cual
sel'realiza, el reconocimiento de aprendizajes previos para efectos de acceso, progresion o
movilidad, enml@s programas educativos y formativos. Contempla el reconocimiento que podréa
hagcerse de la certificacion de competencias en los programas de Educacion Superior, de
Educacion 'para el Trabajo y Desarrollo Humano, de Formacion Profesional Integral y de
Formacion para el Trabajo, en el marco de la autonomia institucional y de conformidad con la
normatividad vigente.

9.2.4.4 La verificacién de los certificados de la Formacién para el Trabajo obtenidos en el
exterior. Es el mecanismo mediante el cual el Ministerio del Trabajo verifica y reconoce la
validez de un certificado otorgado por una institucion educativa - formativa autorizada en otro
pais para expedir certificados de Formacion para el Trabajo, una vez la persona ha finalizado
con éxito su proceso formativo. Con este reconocimiento se adquieren los mismos efectos
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juridicos que tienen en Colombia los certificados de los programas de Formacion para el
Trabajo.

9.2.4.5. La comprobacién de las cualificaciones. Es el mecanismo mediante el cual una
persona, a través de un proceso de evaluacion, integro, riguroso y de calidad, demuestra que
cuenta con las competencias y los resultados de aprendizaje establecidos en una estructura de
cualificaciéon del Catalogo Nacional de Cualificaciones. La persona que demuestre todas las
competencias y los resultados de aprendizaje establecidos en una estructura de una
cualificacion del Catalogo Nacional de Cualificaciones obtendra un certificado defeualificacion,
el cual debera incluir:

La denominacion de la cualificacion.

El nivel de cualificacion del Marco Nacional de Cualificaciones.
El nombre de la persona evaluada.

El tipo y nimero de documento de identificacion de la persona.
El nombre de la entidad que expide el certificado.

La fecha y el lugar de expedicion.

Ademas, se entregara una constancia con la relacion deglastcompetencias y los resultados de
aprendizaje de la estructura de la cualificacién, demastrados, pogla persona, como un anexo al
certificado de cualificacion.

9.2.4.6. En el caso que una persona no demuestre eltotal de las competencias y resultados de
aprendizaje de la estructura de la cualificacién, 'segun“sea la proporcion demostrada, se podra
ubicar en una de las siguientes categorias:

e Desempefio basico: igual al 30% y hasta el40%.
e Desempefio intermedio: igual al41 % Y hasta el 70%.
e Desempefio avanzado: igual al 71%,y hasta el 99%

En este caso, la institucion evaluarg,segun el desempefio obtenido en que semestre o asignaturas
podran ser reconocidas U hemologadassy el restante deberan ser cursados por el estudiante hasta
lograr su certificaciong

9.2.5 Validez deflos"documentos otorgados a través de los mecanismos de Reconocimiento
de Aprendizajes Previosy (RAP). Los documentos otorgados en los mecanismos del
ReconocimientoydeYAprendizajes Previos (RAP) definidos en el presente reglamento, podran tener
validez en las vias,deycualificacion, de conformidad con sus respectivas normas, asi como en el
ambiteglaboral y productivo, en el marco del Sistema Nacional de Cualificaciones (SNC). También
podran teneryvalidez en los procesos de gestién del talento humano de las empresas y
organizaciones publicas y privadas.

9.3 INSTANCIAS DEL RECONOCIMIENTO DE APRENDIZAJES PREVIOS EN EL SUBSISTEMA
Los lineamientos para el Reconocimiento de Aprendizajes Previos (RAP) que estén relacionados
con la via educativa, seran generados de manera articulada entre el Ministerio de Educacion

Nacional y el Ministerio del Trabajo en el marco del CARAP.

El Ministerio del Trabajo emitira, a través de acto administrativo, en un tiempo de seis (6) meses
contados a partir de la vigencia del Decreto 946 de 1 de junio de 2022, los lineamientos operativos
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y el sistema de aseguramiento y garantia de la calidad para el Reconocimiento de Aprendizajes
Previos (RAP), en el marco del Sistema Nacional de Cualificaciones (SNC).

CAPITULO 10Q°

PROCEDIMIENTOS PARA MATRICULA

La matricula es el acto que formaliza la vinculacion del estudiante a la institucién, y se debe
renovar cada periodo académico. Este acto de matricula se efectiia mediante un contrato que se
regira por las reglas del derecho privado.

La matricula también obedece a la suma anticipada que se paga una vez por semestre en el
momento de formalizar la vinculacion del educando al sistema educativo ofrecida por la institucién
0 cuando esta se renueva de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 201 de la Ley 115 de 1994

El reglamento o0 manual de convivencia de este establecimiento educativo privado fija las normas
generales para el cumplimiento oportuno de las obligaciones econémicas derivada del sistema de
matriculas y cuotas de financiacién que se especificaran en cada caso, dentro del texto del contrato
de matricula, en especial lo relativo a los términos o plazos para cancelar los valores de matricula,
pensiones y cobros periddicos.

El articulo 201 de la Ley 115 de 1994 establece que el contrato de matricula debera establecer los
derechos y obligaciones de las partes, las causales de terminaciéon y las condiciones de
renovacion. Asi mismo determina que seran parte del contrato, el proyecto educativo institucional y
el reglamento interno 0 manual de convivencia del establecimiento educativo.

Teniendo en cuenta lo anterior, las relaciones estrictamente civiles del contrato celebrado entre el
instituto Tecnoldgico San Agustin y los educandos se rigen por el codigo civil en general y por los
articulos 1546 y 1609 del mismo para el caso del incumplimiento de las obligaciones pecuniarias
en particular.

De otra parte y toda vez que el contrato de matricula y la renovacion del mismo se rigen por el
derecho privado, de acuerdo a la normatividad civil vigente, la institucion puede solicitar las
garantias que considere necesarias para garantizar las obligaciones pecuniarias que nacen en
virtud del mismo y hacerlas efectivas en caso de in cumplimiento del contrato, siempre y cuando no
se violen los derechos fundamentales de los educandos ni de los padres de familia.

10.1. ADMISIONES'REQUISTOS DE INGRESO

Los 'que aspirantes a los programas técnicos laborales o de formacién para el trabajo de nuestro
institute, deberan cumplir los requisitos mencionados anteriormente en el perfil del estudiante, pero
debe realizaf'una serie de procedimientos para acceder al programa que aspira. Los mecanismos
son:

- El aspirante debe acercarse a la institucion por informacién del programa, donde se le
explicara como acceder al mismo. Se le da a conocer el pensim y se le asesora acerca del
perfil del programa, jornadas académicas donde se ofrece el programa, la modalidad,
valores, financiacién, requisitos de ingreso (edad, escolaridad, documentos), fechas de
inscripciones y matriculas.
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- El aspirante debe adquirir el formulario de inscripcion en la pagaduria de nuestra institucion,
debe diligenciarlo, anexarle documentos y entregarlo en oficina de registro y control.
Inmediatamente se le asigna la fecha y hora para la entrevista personal.

- Personal especializado de nuestra institucién realiza la entrevista o asesoria de admisiones,
donde se define si el aspirante cuenta con el perfil que se requiere.

- Después de haber presentado la entrevista y de ser admitido, el aspirante debe matricularse
legalizando el proceso segun fecha estipulada por la institucion.

Las personas que deseen aspirar cualquiera de los programas de formacién®de, la ‘institucion,
deberan cumplir con los siguientes requisitos:

- Presentar la entrevista con el Asesor Académico.

- Obtener el Formulario de inscripcién y papeleria, que debe ser diligenciade,y‘entregado en
secretaria con los siguientes documentos:

- Fotocopia del documento de identidad.
Constancia o Certificado Estudiantil del Colegio 6 Fotocopiatdehacta 'de grado 6 diploma
de bachiller

- Certificado de haber cursado y aprobado la media’basica:

- Seguro estudiantil.

- 2 Fotografias 3x4 en color

- Reclamar la orden de matricula.

- Firmar el acta de compromiso estudiantil:

El valor de la inscripcion y seguro estudiantil “no €syteembolsable bajo ninguna circunstancia. En
caso de desistir del ingreso a un progfama fermacion en la institucion 6 en el caso de que no se
abra el grupo por algin motivo.

Cuando una persona se matricula en el Institutd’ Tecnoldgico San Agustin y no asiste a las clases
por algin motivo, no se hara develucion de dinero ya que la institucion cumplié con abrir el grupo.
Ademas, el estudiante debera cumplit,con'sus obligaciones financieras siempre y cuando las haya
adquirido.

10.2. SELECCION

Una vez realice ‘su proceso®de inscripcidn, se debe presentar una entrevista con el Jefe de
Programaf el cuial "dara la orientacion e informacion necesaria, teniendo en cuenta el perfil
académico mas adecuado y para la verificacion de sus datos.

10.3 PERIODICIRAD

La periodicidad de la admision sera semestral.

10.4 POLITICA GENERAL

El Instituto Tecnoldgico San Agustin como entidad educativa privada se reserva el Derecho de
admision de sus alumnos y familias. Es condicién indispensable para un aspirante al Instituto

Tecnolégico San Agustin que él y su acudiente acepten los costos educativos de la institucion,
aceptar también la Misién, la Vision, las politicas y la filosofia, y las condiciones de ingreso
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descritas en el acta de compromiso. Estamos convencidos que la educacién y la formacién son un
proceso de doble via en el cual se requiere la participacion activa de ambas partes.

10.5 CUPOS

Para garantizar una educacion de calidad y facilitar el proceso académico, el maximo ndmero de
alumnos por clase, permitida en nuestra institucion, es de 40 estudiantes. Por esta razén nuestros
cupos son limitados. Tienen prioridad los hermanos de los estudiantes vinculados, @si como los
hijos de los docentes y egresados, siempre y cuando cumplan con los requisitos exigides.“Se debe
tener en cuenta algo de gran importancia: El Instituto Tecnologico San Agustingse ‘reServayel
derecho a no abrir los grupos que no cuenten con minimo 20 estudiantes legalmente matriculados
en cualquiera de sus semestres. Llegado el caso se realizara la unificacién €en otroygrupo del
mismo programa que se encuentre en iguales condiciones o segun [, "disponga la’ direccion
académica. También se podra adelantar asignaturas de semestres superiores siempre’y cuando se
cumpla con todas las asignaturas del plan de estudio.

10.6. GUIA DE MATRICULA

La matricula es el evento por medio del cual el candidatefo aspirante aceptado de forma voluntaria
y personal, adquiere la calidad de estudiante para uno‘@yarigs progfamas técnicos y de formacion
continua o complementaria en la Institucidon y se compromete mediante su forma a cumplir con los
siguientes aspectos:

- Aceptar el presente manual o Reglamento.

- Aceptar y cumplir con los requisitos académicos del programa o de la formacién continua.

- Obtener la orden de matricula sea alimne,nuevo o antiguo.

- Cumplir las instrucciones de diligenciamiento de la matricula.

- Pagar los derechos de matriéula‘ylos costos complementarios definidos por la Institucion.

- Conocer y firmar el contrato edu€ativo y el compromiso sobre el pago del valor del
semestre 0 médulo y otres costgs entre los que se cuentan, carné, seguro estudiantil,
papeleria.

- Conocer, aceptaryy fitmar el acta de compromiso en la matricula del primer semestre y
tendré& vigencia durante eltiempo que el estudiante permanezca en la institucién.

- Asentar matricula,entla fecha estipulada.

10.6.1. Son_derechos’de Matricula, la contraprestacion al cumplimiento de los requisitos exigidos
por la institucionfygue, estan a cargo del estudiante, para beneficiarse de los servicios, programas
técnicos, farmacionycontinua o complementaria, y de los recursos institucionales para el integro
desarrollo del,programa. “Sentencia 30-4.99, CSJ., Sala Civil.

10.6.2, La Direccion Académica fijard semestralmente en la cartelera informativa de la Institucion el
cronograma de actividades académicas semestrales donde se publicaran las fechas de matriculas
ordinarias y extraordinarias.

10.6.3. Se entiende por matricula ordinaria la matricula realizada dentro de las fechas fijadas para
tal fin en el cronograma de actividades académicas semestral y matricula extraordinaria la
realizada posteriormente a las fechas fijadas para la matricula ordinaria, dentro de los plazos
establecidos en el mismo. La matricula Extemporanea se realizara en el caso que exista el cupo
en el aula de clase y se tendra en cuenta el comportamiento de pago que ha tenido el estudiante y
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su historia académica y disciplinaria para la asignacion del cupo. (Aplica solo a programas
técnicos).

10.6.4. El estudiante que no realice la matricula en el tiempo 6 fechas ordinarias establecidas en el
cronograma de actividades académicas, debera pagar por concepto de matricula extraordinaria, el
valor de la matricula ordinaria, mas el veinte por ciento del valor del semestre (20%) y debe firmar
el Acta de Aceptacion. (Aplica solo a programas técnicos).

Paréagrafo: La excepcion del pago de la matricula de programas técnicos, de formacién,continua o
complementaria, no exonera al estudiante de la cancelacion de los deméas derechos\péeeuniarios
establecidos por la Institucion.

10.6.5. El estudiante una vez matriculado conocera y tendra publicamente este Reglamento 6
Manual de Convivencia para su conocimiento y estricto cumplimiento.

10.6.6. La Matricula debera renovarse para cada periodo académice,y tendra efectos legales, con
el cumplimiento de los siguientes requisitos:

- Presentacion del comprobante de pago de los dereches de matricula y deméas derechos
pecuniarios establecidos por la Institucion.

- Estar a Paz y Salvo con la Institucion por todo,cencepto.

- Formulario de renovacion.

- Firmar la matricula.

- Firmar el acta de compromiso siempre y euandono lo haya hecho en matriculas anteriores.

10.6.7. La renovacion de la matricula semestralmenteyes un deber de los estudiantes del Instituto
Tecnolégico San Agustin, el no cumplimientoyy layno renovacion de la misma conlleva a la perdida
de los derechos contemplados en el presente manual y a la perdida de calidad de estudiante de la
institucion.

10.6.8. Cualquier estudiante podra matkicularse en mas de un programa académico de la
Institucién.

10.7 PAGO DE MATRICULASSEMESTRALES

Los estudiantes’ del JInstituto), Tecnolégico San Agustin nuevos y antiguos, conoceran con
anterioridad_las feghas en las que se realizaran los correspondientes pagos de matriculas en la
institucion/ El estudiante obtiene una orden de matricula donde se estipulan las fechas de la
cancelacion de suyvaler del semestre, en caso de obtener crédito financiero, en ese formato
apargcefy lasyfechas de cancelacion, de igual manera en la cartelera de la institucion también se
fijan\ tales fechassfNota: los estudiantes que tengan créditos financieros deben cumplir en las
fechas, establecidas el pago de su cuota, el no cancelar oportunamente en la fecha acordada, se
generaran, intereses sobre el valor del semestre del 10%. El valor de la matricula o semestre no es
reembolsable bajo ninguna circunstancias ya que el estudiante realizando ese proceso esta
separando su cupo en la institucion y se esta comprometiendo a cumplir con sus obligaciones
financieras. Adicionalmente se le negandole la oportunidad otras personas para ingresar a la
institucion.
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10.7.1 COSTOS EDUCATIVOS.

e El aspirante a los programas de formacion y de formacion continua o complementaria del
Instituto Tecnoldgico San Agustin debera asumir los costos de inscripciébn y matriculas
descritos en el P.E.I.

e Los costos educativos de la Institucion se distribuyen en el valor del semestre académico y
para el caso de formacién complementaria o continua lo que dure el proceso de formacion. El
estudiante puede cancelar de contado el valor del semestre 6 puede cancelar financiando
hasta 6 cuotas donde la primera asume el caracter de matricula y se efectlia,en forma
ordinaria 6 extraordinaria dependiendo de las fechas establecidas en el cronograma de
actividades del semestre.

e El valor correspondiente a los costos educativos para el afio escolaries el resultado del
andlisis de las necesidades presupuestales para garantizar la galidadyacadémica y el
desarrollo del Proyecto Educativo Institucional (PEI). Los costos educativos sonfaprobados
por la Junta Directiva del Instituto Tecnologico San Agustin.

e Las cuotas del crédito deben cancelarse durante los cinco (5) ptimeros dias de cada mes.

o El Instituto Tecnoldgico San Agustin cobrara intereses pofretardo en elbpago de la cuota,
como lo establece el contrato de servicio educativo.

e Sin embargo, antes de aplicar cualquier mecanismagdegalipara la'fecuperacién de la cartera,
buscard concertaciones con el estudiante ¢ su familia,%con &l animo de atender sus
circunstancias, pero sin lesionar los intereses dejla‘institueion.

e Los costos de matricula no incluyen matefiales, iInsumos 0 implementos de trabajo del
estudiante y para ningan programa.

e El estudiante debera asumir como minimo ‘el valordde un maédulo de inglés obligatorio para
certificarse como técnico egresado de“l@linstitugion. Este valor no va incluido en el valor del
semestre ni de matricula.

10.7.3 CANCELACION DE MATRICULA,POR RETIRO VOLUNTARIO DE LA INSTITUCION
EDUCATIVA

Pasos para la cancela€ion de matricila de programas técnicos, de formacién continua o
complementaria:

* El estudiante débe pedigcita, al Director Académico su retiro de manera escrita y firmada por el
interesado.

« El estudiantempresenta los motivos de retiro en el documento escrito.

» El Director Académico autorizara la cancelacion de la matricula si el aspirante cumple las
condicienesypara dicho fin.

« El estudiantey,debe presentar los recibos de paz y salvo ante el Director Académico.

» Los, estudiantes matriculados y que aspiren a cancelacion de semestre o de algun tipo de
formacién continua o complementaria no tendran derecho a devolucién total ni parcial de dineros
consignadesfa la institucion, ya que su retiro es voluntario y por el contrario debera cumplir con las
obligaciones financieras adquiridas con la institucion, entendiendo que dichos compromisos
pueden afectar los procesos administrativos institucionales.

» Las devoluciones de matricula de programas técnicos se realizardn siempre y cuando el
estudiante haga la solicitud formal y por escrito 10 dias de anterioridad a la iniciacion de clases. De
lo contrario el dinero serd transferido por concepto de matricula al semestre siguiente. El valor de la
matricula también podra ser transferido a otros estudiantes previa autorizacion del solicitante.

* Las devoluciones de matricula de formacién continua o complementaria se realizaran siempre y
cuando el estudiante haga la solicitud formal y por escrito con un dia (1) de anterioridad a la
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iniciacion de clases. Después de la iniciacion de clases no se realizara devolucion por ninguin
concepto teniendo en cuenta que la formacién continua y complementaria se encuentra sujeta a la
disponibilidad de cupos limitados. Adicionalmente el aspirante a este tipo de formacion debera
firmar un pagaré que lo hace responsable del pago total de la capacitacién independientemente de
que culmine o apruebe el proceso.

* Los estudiantes que soliciten cancelacion de semestre 10 dias antes de la iniciacion de clases
tendran derecho a dicha devolucién teniendo en cuenta que deberan cancelar una multa del 10%
sobre el valor del semestre. Ningln estudiante tendra derecho a devolucion de dinero por concepto
de inscripciones y seguro estudiantil.

* Los estudiantes que soliciten cancelaciéon de matricula para formacién continua o complementaria
con un (1) dia de anterioridad a la iniciacion de clases tendran derecho a dicha déVeluciondeniendo
en cuenta que deberan cancelar una multa del 10% sobre el valor total de la capacitacion.

10.7.4 CANCELACION DE LA MATRICULA POR FALTAS GRAVESTC@METDAS POR EL
ESTUDIANTE EN LA INSTITUCION.

Se realizard cancelacion de matricula a un estudiante que incuifa enylas causas que motivan la
suspension definitiva del estudiante descritas en el numeral 4.2.2.2 y#4,2.2.3 dél presente manual.
Se realizara el siguiente procedimiento:

e Carta personal al estudiante donde se le explica fa cancelacion de la matricula y sus
motivos.

e Entrega de la cancelaciébn de la matrieula alWestudiante con suspension definitiva,
documento que explica que pierde la calidadide estudiante del instituto Tecnoldgico San
Agustin y donde se le solicita devolver el‘¢éarné de,la institucion.

e Acta de aceptacion firmada por el e€Studiante, con suspension definitiva 6 testigos en caso
de que no se presente 0 no quieragfirmar el"decumento.

e Se envia copia de los documentosfanteriormente descritos a la hoja de vida y a la
secretaria de educacion municipal de Monteria.

10.8 CALENDARIO Y HORARIOS
CALENDARIO:

De acuerdo con el Decreto #4904, de 2009 y cumpliendo con el Decreto 1075 de 2015 las
instituciones de edu€acion, para el trabajo y el desarrollo humano deben cumplir con un minimo de
600 horas en ell'semestre, las cuales seran impartidas en un periodo no mayor a 18 meses y en el
caso del subsistemadde Formacion para el Trabajo dandole cumplimento al decreto 1650 de 2021 y
a la resolucion 0447de 2022 la formacion sera de 1920 horas que se desarrollaran en un periodo
no mayor a)l8 meses, es decir, dos semestres de etapa lectiva y un semestre de etapa practica.

10.8.1 JORNADAS ACADEMICAS.

Las Jornadas académica estaran estipuladas de la siguiente manera:

Jornada Diurna Mixta de lunes a viernes en un horario de 6:00am a 12:00 pm y 2:00 a 6:00 pm.
Jornada Nocturna de lunes a viernes de 6:00pm a 9:00 pm.

Jornada Fin de Semana (sdbado y domingo) sera de 7:00 A.M a 5:00 P.M

10.8.2 CELEBRACIONES EN LA INSTITUCION EDUCATIVA

El instituto Tecnolégico San Agustin realiza las siguientes celebraciones en el semestre:
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Dia de San Agustin.

Fiesta de Bienvenida a los estudiantes.
Celebracion dia del docente(Semestre A del afio)
Semana cultural(semestre B del afio)

10.8.3 COMUNICACION CON LA INSTITUCION EDUCATIVA

Un elemento clave en el desarrollo de toda empresa educativa es la comunicacion, porital razon el
Instituto Tecnolégico San Agustin hace énfasis especial en ella y giaraWel “adecuado
desenvolvimiento del proceso de formacién integral de sus estudiantes, nas comunicamos de
forma verbal y también de forma escrita, con volantes, medios impreses, carteleras;)afiches y
cartas personales al estudiante.

El Instituto Tecnoldégico San Agustin cuenta actualmente con la pagina Web, institucional donde
toda la comunidad educativa puede interactuar de manera rapidamy, agil sobrettodos los aspectos
de indole administrativo, académico y formativo. Este medio electrénico le,permite a los directivos,
docentes, padres de familia y estudiantes estar en _permanente {comunicacion. Para mas
informacidn ver en la siguiente direccion electronica www.Sanagustin.edu:co.

La institucion cuenta con medios digitales de informacionipara aténcion inmediata al estudiantes
los cuales se encuentras publicados en diferentes espacios:®Asi mismo se podran comunicar por
las redes sociales institucionales, whatsapp, buzen de“sugerencia, telefonicamente o de manera
personal en cualquier dependencia.

CARITULO 11°

PROYEGIO DE INVESTIGACION

Proyecto de investigacién es una asignatura donde se debe elaborar un documento que especifica
lo que el estudiante seéNpropone realizar como opcion de certificacion (grado) en cualquier
programa de formacign de,la‘imstitucion, por lo que siempre debe iniciarse desde la asignatura de
anteproyecto. El Proyeeto recibe también las denominaciones de “Monografia” , “Proyecto Final” y
de “Propuesta’;#sinfembarge, si entendemos la investigacibn como un proyecto que debe
realizarse, la “menografia”puede visualizarse como el documento que resume el proyecto de
investigacion'que sefejecutara.

11.1 BEFINICION DE PROYECTO DE INVESTIGACION

Documento que contiene, con el maximo posible de detalle, precisién y claridad pertinente la
soluciomya una necesidad o problema. Incluye sus aspectos y pasos fundamentales, colocados en
tiempo y espacio y definidos en la guia de proyectos institucional.

11.1.1 PARTES O COMPONENTES DE UN PROYECTO

1. ¢ Qué se vaahacer ? DEFINICION-IDENTIFICACION-PRODUCTO
2. ¢ Por qué ? FUNDAMENTACION-PROPQOSITO

3. ¢ Para qué ? OBJETIVOS-FIN

4, ¢ Cuanto ? METAS
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5. ¢ Donde ? LOCALIZACION

6. ¢ Como ? ACTIVIDADES

7.¢ Cuando ? CRONOGRAMA

8. ¢ Con quéy con quienes ? RECURSOS-RESPONSABILIDADES
9. ¢ Bajo qué condiciones ? SUPUESTOS

10. Y los definidos en la guia de proyectos institucional.

11.2 COMITE DE INVESTIGACION INSTITUCIONAL

En uso de sus atribuciones estatutarias, aprueba los ajustes el presente Reglaménto de\Procesos
de Investigacion Formativa para los Programas de formacion del Instituto Tecnglégico‘SaniAgustin,
de acuerdo a las siguientes consideraciones:

11.2.1.  El Instituto Tecnoldgico San Agustin tendra un Comité de Investigaciohy,conformado por
el Director Académico, Coordinador Académico, los jefes de progfama, los ‘docentes del &rea de
investigacion que orientan las asignaturas de anteproyecto ymproyecto, asfyse considerara la
presencia como invitados, de los docentes que deseen asesorar pteyectosfde investigacion. El
comité se conformard y tendra una vigencia semestral con los\involuctados y mencionados en el
presente numeral.

11.2.1.1. Es misién del comité de investigaciones fomentar’y deSagrollar actividades orientadas al
fortalecimiento de la investigacion Empresarial” Sqcial y§Tecnol6gica; que responda a las
necesidades del contexto y contribuya en la busqueda de solu€iones a los problemas que afectan
la region y el pais; aportando al desarrollo humanoty. al mejoramiento de la calidad de vida de sus
habitantes.

11.2.1.2. La investigacién se constituye en elffundamento de los procesos de ensefiabilidad, y
operabilidad desde los procesosgde®a decencia y estd encaminada a contribuir a la solucion de
problemas.

11.2.1.3. Los Propdsitos,Institucionales #esponsables de las decisiones relativas al tema de la
investigacion formativa orientan sus esfuerzos a:

a. Estimular gelgdesarrollo empresarial de los estudiantes investigadores del Instituto
Tecnolégico San Agustin proporcionandoles condiciones favorables y oportunidades para
hacerinvestigacion endsus respectivas areas de formacion.

b. Fagcilitar ‘espacios de asesorias proporcionando el material metodolégico y tecnoldgico
necesario para apoyar los procesos de investigacion.

c4Promayver en llos estudiantes y docentes del Instituto Tecnoldgico San Agustin una actitud
emprendedora hacia el proceso formativo, propiciando condiciones y oportunidades para el
desarrollo de las destrezas necesarias para que, conjuntamente con su accion docente,
emprendan proyectos de investigacion, a fin de examinar y comprobar la eficiencia y
efectividad de los métodos, estrategias, técnicas y recursos que utiliza.

11.2.1.4. Los proyectos de investigacion en cada uno de los programas de formacion se
desarrollan a través de asignaturas tedrico y tedrico-practicas (anteproyecto y proyecto) que
conllevan al ejercicio investigativo a través de la ejecucién de un proyecto de investigacién a nivel
formativo o empresarial.
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11.3. OBJETIVO DEL COMITE DE INVESTIGACION:

Reglamentar las actividades relacionadas con los procesos del Proyecto de Investigacién en los
Programas de formacién del Instituto Tecnolégico San Agustin en correlacion con el reglamento
estudiantil o manual de convivencia.

11.3.1. Politicas del proyecto de Investigacién: Los proyectos de investigacion se{fundamentan
con base a las siguientes politicas:

a) Proyecto de Investigacién enfocado a la creacién de empresa.

b) Proyecto de Investigacién enfocado en el apoyo, complemento Y, ‘mejoray de’ empresas
existentes.

¢) Proyecto de Investigacion enfocado en servicios a la sociedadsen relacion cen la identificacion y
solucién de problemas.

11.4. DEL PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION'DER PROYECTO DE INVESTIGACION

11.4.1. Durante el proceso de formacion entre i€y IV sémestre, el estudiante desarrollara un
proyecto de investigacion, cumpliendo los pas6s de presentacién y aprobacion del tema de
investigacién, de su anteproyecto y propuesta ‘de investigacion ante el Comité de Investigacion
Institucional.

11.4.2. Los temas de investigacion s presentan ante el Comité de Investigacion Institucional,
quien evalla, aprueba o rechaza los temas presentados por los estudiantes. La presentacion del
tema se hace en el primer encuéntrfo con los estudiantes de la asignatura de anteproyectos. En
todos los casos el comité, a traves del docentefremite al estudiante una comunicacion informando
la decision y orientando sobre los'siguientes pasos relacionados con el proceso.

11.4.3. El nimero méaximoydesestudiantes proponentes por proyecto de investigacion es de tres.

11.4.4. Un estudiante, 0"grupa de estudiantes puede presentar mas de una opcién temética, para
que sean estudiados y aprebado uno de ellos, a criterio del comité de investigacién institucional.

11.4.5. Los estudiantes que al momento del comité no presenten el tema de la propuesta, se les
notificard por escrito dando un plazo de de dos dias habiles para presentar su tema pertinente,
siempre'y cuando exista una causa justificada considerada en el presente manual de convivencias
y ésta sea informata por escrito al comité. De no recibir respuesta dentro del plazo asignado, El
comité procedera a asignar un tema en relacion al programa de formacion.

11.4.6. Presentacion de las propuestas de investigacion: Aprobado el tema de investigacion por
parte del Comité de Investigacion Institucional, el estudiante construye su propuesta de
investigaciéon durante la asignatura de anteproyectos y proyecto final.

11.5 Se realizan proyectos de investigacibn como requisito para optar las certificaciones de
técnicos en los diferentes programas que ofrece el instituto, los cuales se desarrollaran en los
semestres Il y IV.
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CAPITULO 12°
MODULOS COMPLEMENTARIOS
12.1 MODULOS COMPLEMENTARIOS:

El Instituto Tecnologico San Agustin con el fin de desarrollar competencias espeg€ificas en los
estudiantes crea su sistema educativo disefiando un modelo flexible, en el cual el misme estudiante
va construyendo su aprendizaje y no es necesario que asista fisicamente a un™salén‘de clases.
Ademas, el estudiante tendré a su alcance las lecturas y los materiales de est@idio en un selo portal
de Internet y al mismo tiempo le ayudard al estudiante a desarrollar compgtencias en elimanejo de
herramientas virtuales.

12.1.1 MODULOS VIRTUALES:

Los estudiantes del Instituto Tecnoldogico San Agustin podran voluntariamehte cursar y aprobar
modulos virtuales durante su periodo de formacion. Los_cuales podran ser elegidos libremente
siempre y cuando haya varias opciones, de lo contrario debetan‘eursar |a oferta virtual que ofrezca
la institucién para su programa de formacion.

El Estudiante que por cualquier circunstancia repruebe las asignaturas virtuales debera repetirla y
cancelar el valor de la asignatura definido por la institucion.

12.1.2 MODULO DE INGLES:

El Centro de Idiomas del Instituto Tecnelégico SantAgustin es una unidad de apoyo académico en
el area del Idiomas extranjero inglés®gugytiene como funcion principal el ofrecer cursos de inglés a
estudiantes de los diferentes programas defarmacion y a la comunidad en general de la region.

Con el fin de desarrollar, competengias¢en el dominio del idioma extranjero inglés, la Unidad
Académica responsable de fayensefianza de Idioma Extranjero Inglés para todos los programas de
formacion del Institutg,Tecnolagice, San Agustin que se rigen por el vigente manual, da la opcién a
los estudiantes quemeursen cualquiera de los programas de formacion en esta institucion a realizar
y aprobar un médulo de inglés'dentro de la institucion cuando el estudiante lo desee.

12.1.2.1 PRUEBA,DE SUFICIENCIA:

Si el@studiante domina el idioma extranjero inglés, podra solicitar una prueba de suficiencia en el
centro de idiomassde la institucion. Esta prueba es un examen realizado por la institucion donde el
estudiante podra homologar el moédulo si la nota obtenida en el mismo es superior a (3.0). La
presentagiondde la prueba no lo exonera de pagar los costos del mddulo de inglés.

12.1.2.2 HOMOLOGACION DEL MODULO DE INGLES:

El estudiante que haya cursado estudios del idioma extranjero inglés y que tenga forma de
demostrarlo, podrd homologar el médulo de inglés en nuestra institucién presentando certificado
original de estudios donde certifiquen que aprobé como minimo el nivel AL en una institucion
legalmente aprobada. Para la homologacion del médulo el estudiante deberd de igual forma
cancelar el valor estipulado para el médulo de inglés antes del estudio de homologacion.
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12.1.3 MODULO DE EDUCACION AMBIENTAL

Con el fin de Proporcionar las bases conceptuales y tedricas en las que se desenvuelve la
educacion ambiental y de conocer y profundizar en los principios de la educacién ambiental y una
cierta inquietud por investigar el papel de la sociedad en la resolucion de los problemas
ambientales, los estudiantes de todos los programas de formacién del Instituto Tecnol6gico San
Agustin que se rigen por el vigente manual deberan cursar y aprobar un modulo @hligatorio de
Educacién Ambiental dentro de la institucién como requisito para su certificacién, el cual pedra ser
virtual o presencial y lo podran realizar en el transcurso de su formacion, preViayinscripcionyen
oficina de registro y control.

12.1.4 ELECTIVA DE EMPRENDIMIENTO

La Céatedra de Emprendimiento es una electiva inter-escuelas creada con el fin de generar
proyectos empresariales o productos, sustentados en la innovacion y la creatividad de los
estudiantes, queremos contribuir con el pais generando empleo a través de nuestros futuros
empresarios. Los estudiantes de todos los programas de formacion del Instituto Tecnoldgico San
Agustin que se rigen por el vigente manual deberan gursaty ‘aprobar/un modulo obligatorio de
Emprendimiento dentro de la institucién como requisite, para su certificacion, el cual podra ser
virtual o presencial y lo podran realizar en el trapScursoyde su®fermacion, previa inscripcion en
oficina de registro y control.

12.1.5 CATEDRA AGUSTINIANA

La catedra AGUSTINIANA, es concebida comg asignatura obligatoria en los planes de estudio de
todos los programas de formacién, del institute Tecnolégico San Agustin, en cumplimiento al
Decreto Reglamentario 1075 de 2015, se hace necesario el estudio de catedra agustiniana, por ser
el espacio fundamental para el analisis‘de los aspectos que hacen parte de los problemas de
discusién en la actualidad, y que conttibuyen a la formacion integral de los técnicos en cada una de
las &reas del conocimiento, emyla institucion, dentro del contexto nacional; asi mismo, San Agustin
abre un espacio de fofmaciéngparayestudiantes teniendo presente el contexto de posconflicto y los
esfuerzos del Estado'€olombiano para garantizar una educacion para la paz y en el cual se busca
“crear y consolidar un' espacio“para el aprendizaje, la reflexion y el didlogo sobre la cultura de la
paz y el desarrello“sostenible” como respuesta a las exigencias establecidas en la Ley 1732 de
2015.

12.1.6 REPROBAEION DE MODULOS

Los estudiantes que reprueben cualquiera de los mdédulos obligatorios anteriormente mencionados
sea por inasistencia o por no adquirir las competencias, deberan repetirlo y cancelar el valor del
mismo o de una asignatura y programar nuevamente la asistencia al médulo.
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CAPITULO 13°

SERVICIOS COMPLEMENTARIOS.
13.1. BIBLIOTECA:

Es nuestro centro de apoyo al proceso de aprendizaje-ensefianza. Pueden hacer uso de ella los
estudiantes del Instituto Tecnoldgico San Agustin siempre y cuando cumplan con los requisitos en
mencion:

* Presentar carné de identificacion que es personal e intransferible

» Estar a paz y salvo con la biblioteca

* No estar sometido a sanciones

13.1.1. PRESTAMO DE LIBROS
13.1.1.1. PERIODO DE PRESTAMO:

* Los libros de coleccién se prestaran por un maximo de ocho8),dias, y hasta tres (3) tomos del
mismo titulo.

* El préstamo sera renovable siempre y cuando no haya sidotsolicitade per otro estudiante. Para
efecto de la renovacion, ésta debe hacerse personalmente yppresentacion fisica del material para
renovar en el dia de su vencimiento.

* Los libros de referencia sélo se prestan para salir de lafbiblioteca en caso de necesitar sacar
algunas fotocopias.

* Los estudiantes tienen derecho a reservar sus‘libros mientras’ estos se encuentren prestados. Si
no se reclaman el dia estipulado, se perder&gel.turne;

13.1.1.2 PERDIDA DE LIBROS:

Todo estudiante es responsable de la pérdida @,deterioro del material sacado de la biblioteca, por
lo tanto debera:

Responder con el mismo titulo ofiginal.

Pagar tres (3) veces el valor de dicho material.

Entregar otro similar tantg en importanciasieomo en precio, de comun acuerdo con el encargado de
la Biblioteca.

CAPITULO 14°
DEPARTAMENTO DE BIENESTAR INSTITUCIONAL

El Departamento de,BIENESTAR INSTITUCIONAL se encarga de crear espacios propicios para la
recre@cién yyparticipacion sociocultural de la comunidad educativa en diferentes eventos, ademas
se encarga del'manejo de la practica empresarial de los estudiantes y la supervision de la misma.

Sus funeienes son:

- Relacionarse con las empresas del departamento para realizar convenios para las
préacticas de los estudiantes.

- Realizar convenios interinstitucionales y de servicio.

- Buscar la empresa adecuada para la practica empresarial de los alumnos de la Institucién.

- Supervisar la practica de los estudiantes en las diferentes empresas.

- Charlar con los alumnos practicantes acerca de la labor que desarrollan en la empresa.

- Orientar a los alumnos para el buen desarrollo de la practica.
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- Visitar al estudiante en la practica que realiza 2 veces en el semestre.

- Presentar a la Direccion General, Académica y al Consejo Académico el informe de los
alumnos practicantes y labor que desarrollan.

- Enviar un representante a las reuniones de la Junta de Direccion.

- Organizar los eventos deportivos y ludicos.

- Organizar la Semana Cultural.

- Organizar cursos y seminarios que incentiven la parte académica del estudiante.

- Inscribir al Instituto en las actividades ludicas y deportivas de la ciudad a nivel académico.

- Trabajar con estudiantes y docentes su &rea emocional y social pofgmedio del
departamento de sicologia.

- El &rea de sicologia debe realizar actividades con toda la comunidad educativa.

14.1 SERVICIO SOCIAL Y HUMANISTICO

Brinda apoyo psicolégico, asesorias psicopedagogicas y ejecutar programas deNintervencion a la
comunidad educativa y a las entidades particulares que lo solicitén, para elimejoramiento de su
calidad de vida.

14.1.1 Apoyo psicoldgico: es una herramienta terapéutica, que tiene“como objetivo brindar
estrategias para el manejo de situaciones personales, familiaresy, emocionales desde el punto de
vista psicoterapéutico. Es de caracter individual y va dirigido a'la comunidad educativa.

14.1.2 Asesoria psicopedagogica: orientacion que - se le brinda a los estudiantes en situaciones
gue influyen directamente en su rendimiento académicQ, Es de caracter individual o grupal y va
dirigido a estudiantes y docentes.

14.1.3 Programas de intervencién: ¢onjunte de actividades que se realizan con el objetivo de
capacitar e implementar estrategias \gue faciliten, el desempefio académico y laboral de la
comunidad educativa y de entidades'particulares cuando estas lo soliciten.

14.2 CULTURA, RECREACION Y DERORTES:

Son las actividades contlasycuales se fomenta el bienestar estudiantil. Busca contribuir a la
formacion y bienestag, de lossestudiantes a través de las actividades de cultura, recreacion y
deporte para contribuir albienestar y a la formacién de los estudiantes.

14.2.1 Grupos_Cultufales y“deportivos: Son actividades de tipo ludica, cultural o deportivo a los
cuales toda la cemunidad educativa tendra derecho a participar bajo su propia voluntad y sin
ninguna obligatoriedady Estos son: Danzas, musica, campeonatos deportivos, teatro, pitos y
tambores:

14.3 \,, COORDINACION DE PRACTICAS EMPRESARIALES Y VISITAS ACADEMICAS:

Busca disponer de espacios reales en el sector productivo que sirvan de apoyo al trabajo del
docente y como experiencia a los estudiantes para aplicar lo aprendido en el aula de clases.

14.3.1 Las préacticas empresariales: es el proceso de ensefianza-aprendizaje, donde el
estudiante se familiariza con el ambito laboral, fortaleciendo y afianzando los conocimientos
adquiridos en la institucion dentro de una empresa, evidenciando el saber hacer de su formacion
académica.
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La realizacion de practicas empresariales no es obligatoria para programas de Educacion para el
Trabajo y el Desarrollo Humano, es opcional y se deben realizar a partir del tercer semestre segin
las modalidades dispuestas por la institucion.

Los estudiantes de programas de Formacién para el Trabajo descritos en el Decreto 1950 de 2021l
a practica laboral es obligatoria sin excepcion.

Objetivos especificos de las Préacticas en cualquiera de sus modalidades.

a. Unificar el sistema de practicas para todos los programas de formacién de la Institucién.

b. Vincular al practicante a su ejercicio profesional con el fin de aplicar lo§®eenocimientos y
destrezas adquiridos durante su proceso de formacion o etapa lectiva gde representan valor
agregado en su formacion académica y permiten elevar su nivel de competitividad:

14.3.1.1 Modalidades de Practicas Empresariales:

Las modalidades de vinculacion de los practicantes a las empresas ‘Se realizaran a través de las
siguientes modalidades:

e Contrato de aprendizaje segun lo contemplado gn elfdecteto 933 de 2003 y la Ley 789 de
2002
e Contrato de Vinculacién Formativa segin Résolucién 626"de-2020.

Contrato de Aprendizaje: Es una forma especial de “practicas, mediante el cual un estudiante
(practicante o aprendiz) de un programa c@ngreconocimiento SENA recibe el patrocinio de una
empresa como apoyo de sostenimientomensual “eguivalente al 75% del SMLV por la realizacion
de su periodo de practica empresarial, donde%debe desarrollar acciones relacionadas con su
formaciéon académica por un periodo minimo deiseisimeses y maximo de dos afios, de acuerdo a lo
establecido en la Ley 789 del 2002 yel Decreto 933 del 2003.

Practica Laboral: La practica laboral es una actividad académica que se hace a través del
contrato de vinculacién fermativa yagueiconsiste en la aplicacion de los conocimientos tedrico
practicos adquiridos duranténel desarrollo curricular y de las competencias adquiridas por los
estudiantes en el desarrolloidedcada uno de los programas de formacion para el trabajo, y pretende
ponerlo en contactéheomyel entorno laboral, esta modalidad de practica es para estudiantes que
cursen program@as bajo)el enpfogue de cualificaciones y el 50% de su formacion ser4 en ambientes
de aprendizajes deyempresas‘reales.

De acuerdo, con lajnaturaleza de cada programa de formacion para el trabajo, las practicas se
consfituyen ‘eomo requisito obligatorio y seran objeto de evaluaciéon e integraran elementos y
procesos de tipéssocial, profesional y académico. En cada programa de formacién para el trabajo
las practicas tendran contenidos especificos y diversos, asi como objetivos académicos y laborales
propios,‘en.concordancia con su ubicacion y la exigencia en el plan de estudios.

Pasantia: Es proceso de practicas empresarial que realiza el estudiante de programas de
Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano en un periodo de tiempo no mayor a 4 meses,
con una intensidad horaria de 440 horas y sin derecho a remuneracion. Se realiza a través de
convenio entre la empresa y la institucion.
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Es el proceso de practica que los estudiantes de Formacion para el Trabajo (Decreto 1950 de
2022) realizan durante su primer semestre de formacion y es equivalente al 20% del total de la
etapa practica.

Monitorias: Es el apoyo que ofrece un estudiante a un docente que dirige una asignatura practica
0 tedrico - practica durante el semestre académico dentro o fuera de la institucién, facilitando el
proceso de interaccion profesor — alumno brindando la atenciéon a usuarios, soporte técnico y
demas actividades relacionadas con la operacion de las salas administradas por el Centro de
Recursos Informéticos y asi mismo de los laboratorios, talleres y salas de simulacign, _donde se
requieran una preparacion previa de equipos, inventarios, insumos, instrumentos yj maiteriales
necesarios para la aplicacion de los conceptos. La supervision de las actividad€sSadel practicante
estara a cargo del jefe del &rea para la cual cumpla las funciones de monitoria¢

Homologacion de empleo: Proceso mediante el cual los estudianteSyqueWse encuentren
trabajando en una empresa y se les dificulte por disponibilidad tiempo ‘tealizar, sus précticas,
puedan homologar las practicas empresariales por las actividades, realizadas en"su puesto de
trabajo. Para esto, el estudiante interesado en esta modalidad debera hacer la Selicitud formal y por
escrito al Departamento de Bienestar Institucional, teniendo en cuentaygue eld€argo y las funciones
gue cumple sean propias del programa de formacion al que pertenece, asi mismo debe tener como
minimo 2 meses laborando en dicha empresa.

14.3.2 Visitas empresariales: Son las actividadesfque Sefrealizap como apoyo a los mdédulos y
asignaturas en un contexto real en el cual se combinga el trabajo del docente con el de un guia o
tutor de la empresa que orienta sobre los proceses, productos; servicios o areas especificas de la
entidad.

Las visitas académicas las gestiona el docente“g, la institucién y se programan de acuerdo a las
actividades académicas de cada grupgicon la debida autorizacion de la direccion académica. Los
estudiantes menores de edad tighefr que _presentar permiso escrito de sus padres o acudientes
autorizando la salida de su hijo de la InstituciénfPara realizar las salidas el estudiante debe:

Carné estudiantil.

Carné del seguro meadice,de afiliacion a la E.P.S.

Llevar el uniforme, completo'de, su programa de formacion.

Carné del segure medico contra accidentes estudiantiles.

Estar a pazy salvo coh,las obligaciones financieras con la institucién.

El institute, Tecnoldgico’ San Agustin se reserva el derecho de no permitir la asistencia a
practicas oOWsalidas académicas a estudiantes que no cumplan con los requisitos
mencionados ‘en este numeral.

o [ Elinstituto Teenologico San Agustin no se hace responsable de estudiantes que se salgan de
la practica a realizar otras actividades, ni de estudiantes que lleguen a la practica por sus
propios medio sin el visto bueno de la institucién.

14.3.3 SUPERVISION DE SALIDAS ACADEMICAS

e Las salidas académicas seran supervisadas por la Coordinacién Académica, la Coordinacién
de Bienestar y un docente del programa académico al cual corresponda la practica.

e Las salidas académicas tienen como fin permitir la interaccion de los alumnos con el mundo
exterior para que este aplique en la practica los conocimientos tedricos adquiridos en la
Institucion.
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e Para las salidas académicas todos los estudiantes involucrados en la practica deben estar
asegurados.
e Si a la salida van menores de edad deben llevar permiso autenticado de los padres o
acudientes.

14.4. OBLIGATORIEDAD DE LAS PRACTICAS EMPRESARIALES.

La realizacién de préacticas empresariales para los programas de Educacién para el Trabajo y el
Desarrollo Humano no es obligatoria, es opcional y se deben realizar a partir del tercer,_ semestre
segun las modalidades dispuestas por la institucion y que sea de conveniencia para el estudiante.

La institucion no obligard a sus estudiantes a realizar practicas empresarialesi\ni comojyequisito de
certificacién, ya que en las jornadas especiales (noche y sabados)gqun gran porcentaje de
estudiantes trabaja, por consiguiente, se presentan diferentes opcionesSyde précticas y de
homologacién de las mismas.

En el caso de los estudiantes de programas de Formacion paragelglrabajo queyhacen parte del
subsistema de educacion para el trabajo (Decreto 1950 de 2021), la etapayprattica correspondiente
al 50% de la formacion y es obligatoria.

14.5. ASIGNACION Y CONDICIONES DE LA PRACTICA EMPRESARIAL

Los estudiantes que estén interesados en realizar suyperiodo de practica empresarial en las
diferentes modalidades deberan tener en €uenta las siguientes condiciones y recomendaciones
para lograr la asignacién de practica:

14.5.1. Aspectos generales

a) Es responsabilidad del estudiante [a'¢@nsecucion del lugar de practica

b) EI programa de practicasyempresariales es un medio que los estudiantes tienen a su
disposicion para ayudar en lanubieacion del sitio de practica.

c) La Institucion estableee contactos con empresas de los diferentes sectores econdémicos
para ofrecerlas,como ldgares de practica. La direccion de practicas empresariales hace un
proceso dé®eumplimiento de requisitos de los estudiantes para el envio de hojas de vida
del estudiante)al sitie de practica.

d) En caso degle la Institucion haya gestionado directamente la vinculacion del estudiante a
una empresa;, éste debe aceptar la asignacion del sitio de préactica, de lo contrario la
responsabilidadhde conseguir un nuevo sitio, correra por parte del estudiante.

@) El proceso de seleccion es discrecional de la empresa.

f) El estudiante, junto con la empresa, es el encargado de convenir las condiciones laborales
en relacion con la fecha de inicio y terminacion de la préactica empresarial. El horario
debefa ajustarse para que el practicante pueda cumplir con sus responsabilidades
académicas.

14.5.2. El estudiante debe estar a paz y salvo académicamente hasta el segundo semestre. La
practica empresarial se asigna a estudiantes de Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano
que hayan finalizado satisfactoriamente segundo semestre y que se encuentren cursando tercer
semestre 0 que se encuentren matriculados para el cuarto semestre y deben ser preseleccionados
por el jefe de programa o los estudiantes interesados deberan realizar la solicitud directamente en
la oficina de Bienestar Institucional. La asignacién de préacticas y de las diferentes modalidades no
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las elige el estudiante, ya que la institucion no puede incidir directamente en las decisiones de
contratacion de practicantes de las diferentes empresas.

El Departamento de Bienestar Institucional junto al jefe de programa son responsables de realizar
los contactos en las diferentes empresas de la regidon que deseen vincular practicantes o que estén
obligadas a contratar aprendices en etapa productiva y que cumplan con las condiciones
requeridas para la vinculacién de practicantes de los diferentes programas de formacion.

14.5.3. Los estudiantes de Formacion para el Trabajo (Decreto 1950 de 2022) deberé@n,obligatoria
mente realizar el 20% de la etapa de practica en modalidad pasantia durante o finalizado €hprimer
semestre de la etapa lectiva, el 80% restante lo deben realizar finalizado el seglindo semestreade
etapa lectiva y no tendra una duracién mayor a 6 meses.

14.5.3. El Departamento de Bienestar Institucional junto con las empresas ‘interesadas realizaran
convenios interinstitucionales para el desarrollo de las practicas empresariales®en las diferentes
modalidades para beneficio de los estudiantes. Pero son las efapresas las responsables del
proceso de seleccion de practicantes.

14.5.4. El Departamento de Bienestar Institucional contactara las empresas que requieran de
aprendices con el fin de garantizar las practicas empresafiales atodos aguellos estudiantes que se
encuentren matriculados en los programas de fommacion cefificados en calidad y con
reconocimiento SENA, siempre y cuando exista lafoportanidad“en. las empresas y el estudiante
cumpla con los requisitos para realizar su practicalyNota:9Los practicantes o aprendices Sena
celebraran un contrato de aprendizaje, el cual Sera legalizado”por la empresa, el estudiante y el
representante legal de la institucién. Cuandeyse inigia el centrato de aprendizaje la empresa esta
obligada a subir los datos del estudiante en la, plataforma virtual correspondiente al Sena, donde
deben reposar los datos del aprendiz, de“la empresa y de la institucion. La Coordinacion de
Bienestar debe verificar este proceso y solicitaria l[ayempresa copia del contrato de aprendizaje del
estudiante.

14.5.5 El estudiante que desee realizar practicas empresariales en cualquier modalidad, debera
comunicarlo al Departamento de Bienestar para que se le gestione un sitio de practicas, Teniendo
en cuenta que la asignaciOfyy aceptacion de practicas dependen directamente de las empresas
después de realizar dn, proceso de,seleccion, por lo cual debera estar sujeto a las condiciones del
convenio. El estudianteytambién podra ubicar o proponer una empresa para realizar su actividad.
Siguiente a esta la Coprdinacién de Bienestar realizara los tramites con tal empresa para legalizar
ya sea un conyvenio, ol periodo de practicas para el estudiante.

14.5.6 El estudiante, que desee homologar su trabajo como practicas empresarial, debera expedir
una gonstangia labaral en la empresa donde trabaje que especifique cargo, funciones del cargo y
tiempo de trabajes(minimo 6 meses) y presentarlo al Departamento de Bienestar que se encargara
de garantizaride homologacion a través de la verificacion de los datos y de la aplicacion del
procesotestablecido para esa actividad.

14.5.7 El Departamento de Bienestar no esta obligado a conseguir sitios de practicas a los
estudiantes de Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano, se debe entender que no se
cuenta con el nimero de empresas que cumplan los requisitos establecidos para la realizaciéon de
practicas empresariales; para esto, el estudiante que tenga interés en realizar practicas
empresariales debera informar a la Coordinacion de Bienestar para gestionarle un sitio de
practicas, siempre y cuando se tenga convenio con alguna empresa referente al programa de
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formacion. De lo contrario el estudiante debera servir de apoyo ubicando él mismo sitios para dicha
actividad en cualquiera de las modalidades que puede realizar las practicas empresariales.

14.5.8. La institucion enviara a practicas a los estudiantes que tengan un verdadero interés con la
institucién y compromiso con la empresa, y que sean merecedores de realizar dicha practica.

14.5.9. El estudiante que sea seleccionado para realizar practica empresarial deberd cumplir con
las condiciones establecidas por la empresa, las cuales seran socializadas con el practicante antes
de la iniciacién de esta actividad. El estudiante debera cumplir con las normas, politicas,
condiciones, objetivos y horarios de la empresa, asi mismo debera cumplir con los compromisos de
la institucién descritos en este manual y en el convenio del que sea beneficiario,

14.5.10. La Coordinacion de Bienestar supervisara y realizara seguimientg,comoiminimados veces
al estudiante en el periodo de préactica en cualquier modalidad, evaluara®su desempefio en la
empresa a través del formato de evaluacion del practicante, tambiénWrealizara®seguimiento
telefénico y estara en contacto permanente con la empresa para asegurar el’buen” desempefio y
buen comportamiento del estudiante.

14.5.11 Ningun estudiante podra abandonar su periodo_de \practicajempresarial sin una justa
causa. Ni podra abandonar la practica sin explicacionfprévia®y. notificacion por escrito al jefe
inmediato y al departamento de bienestar institucional.del Instituto Teenoldgico San Agustin.

14.5.12. La institucién no reasignara bajo ninguna‘circunstancia sitios de préactica a estudiantes que
hayan abandonado una practica sin justa causa y,sin previo aviso, o que hayan perdido la practica
por su bajo rendimiento.

14.5.13. El mal comportamiento, indisgiplina“@,bajo rendimiento en el periodo de practica por parte
del estudiante sera evaluado por la \instituci@n yysera meritorio a las sanciones disciplinarias
establecidas en este manual.

14.5.14. Los estudiantes que realicen la préactica empresarial en cualquier les sera tenida en cuenta
como una asignatura, por lo cualyserdn evaluados y deberan aprobarla para no presentar
inconvenientes de tipo académico. El resultado de la evaluacion de la practica empresarial se
reflejard en su sistem@a,de notas.

14.5.15. EI est@diante)queyabandone su periodo de préactica sin justa causa y sin previo aviso a
ambas partes_(empresa — institucion) debera cancelar una multa estimada en el valor de una
asignaturaf en laypagaduria de la institucion y debe presentar copia del recibo a Bienestar
Institucional. Adicionalmente perdera el derecho a una nueva asignacion de préacticas.

14.6. REQUISIEOS PARA REALIZAR LAS PRACTICAS EMPRESARIALES
14.6.1 Aspectos Generales

a) Ser estudiante activo de la Institucion durante el tiempo que dure la practica.

b) Realizar el taller de “Herramientas para acceder al mundo laboral”’ establecido por la
direccion de practicas empresariales.

¢) Hacer la solicitud de practica en el semestre correspondiente.

d) EIl estudiante de educacion virtual, debe estar cursando el semestre correspondiente y
cumplir los pre-requisitos.
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El estudiante de educacion virtual que elige la opcion de practica por contrato de aprendizaje,
realizara todo el tramite desde el semestre anterior de ser apto para iniciar con el proceso de
practica y podra iniciar la practica una vez cumpla con todos los pre-requisitos.

14.6.2 Para realizar el proceso de Practica Empresarial en cualquier modalidad, se debe estar
matriculado en la institucion. El proceso de esta practica se desarrollara de forma dual con el
desarrollo del programa a partir de la culminacién del tercer semestre o cursando el cuarto
semestre.

14.6.3 La practica empresarial tendra duracion minima de 440 horas en modalidad de,pasantia o
monitoria y 880 horas en modalidad de contrato de aprendizaje para estudianté€syde programas
Educacién para el Trabajo y el Desarrollo Humano y para estudiantes dé.Formagionypara el
Trabajo tendra una duracion del 50% de la formacion; en ambos casos debe estar orientada hacia
el area o programa al que pertenece el estudiante.

14.6.4 La préactica empresarial en sus diferentes modalidades se, podra realizar” en empresas
publicas o privadas y sin derecho a remuneracion. Solo seragremunerada‘por la empresa, la
modalidad de contrato de aprendizaje por disposiciones de Leyjyacuando el aspirante es
seleccionado y elegido por la empresa.

14.6.5 La practica de un estudiante puede ser cancelada por ‘problemas disciplinarios, bajo
rendimiento y por no cumplir ni acatar las normas de'la empresa yadel presente manual.

14.6.6 El estudiante con procesos disciplinarios en su hoja de vida estudiantil, no tendran derecho
a realizar practicas y ni se le ubicara en ninguna empresa para tal actividad.

Nota: Para realizar las préacticas empresafiales, bajo™ cualquier modalidad, el estudiante debe
encontrarse a paz y salvo académicamente conila institucion, es decir, no presentar inconvenientes
académicos, perdidas de asignatliras, semestres o modulos anteriores, y tener una hoja de vida
estudiantil sin problemas disciplinarios.

14.7. SEGUIMIENTO

El seguimiento se hard ‘encempjunto con la empresa y el Departamento de BIENESTAR
INSTITUCIONAL gfayCoordinacion de Practicas Empresariales visitard como minimo dos veces en
el periodo de practicala “la ‘empresa en la que se encuentren estudiantes para supervisar su
proceso.

14.8. LA COMPROBACION

La comprobaciénede la practica se har4 en conjunto con la empresa y el Departamento de
BIENESTARJINSTITUCIONAL y la Coordinacion de Practicas Empresariales, estd enmarcado
dentro del area de practicas, la empresa expedird una constancia este proceso.

14.9 COMITES DE PRACTICAS EMPRESARIALES

Son los grupos académicos y administrativos de la Institucién, a quienes les corresponde analizar
los casos de los practicantes, las empresas que hacen solicitudes de estudiantes practicantes y la
articulacion entre la empresa y los programas de formacion de la institucion.
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Los Comités de Practicas Empresariales estan integrados por:

Jefe de Programa

Coordinador de Practicas Empresariales
Coordinador Académico

Director Académico

14.9.1 Responsabilidades de los Comités de Practicas Empresariales

a. Establece los criterios generales para los procesos de practicas deflos%programas de
formacién correspondiente.

b. Analiza los casos especiales de los estudiantes en préctica o aspirantes.

Autoriza la asignacién de nuevas ofertas para practicantes.

Nombra a los responsables de la coordinacién y seguimiento académice’deylas practicas.

Qo0

14.9.1.1 Jefe de Programa

a. Direcciona el proceso pedagogico de la practicazde los programas de formacion de la
institucion.

b. Brinda solucion a problematicas inherentes algproceso de practicas dentro del programa de
formacion.

14.9.1.2 Coordinador de Practicas Empresariales

a. Posibilita la comunicacion entre ehestudiantenlos directivos de la institucion y la empresa.

b. Estudia las nuevas solicitudes de empresas que deseen hacer parte del portafolio de

practicas.

Brinda al estudiante inforMacion Sebre el area de su préctica.

Determina casos especiales parasegéiimiento y evaluacion.

e. Hace seguimiento académico a estudiantes y a los informes periddicos del practicante

durante el semestte. El seguimiento puede ser solicitado por el jefe inmediato en caso de

que lo requiera, o ‘por el practicante cuando esté ejecutando labores que no sean

inherentes al plan de estudios.

Presentadinferme, general de la retroalimentacion a la direccibn académica para

cualificacion curricllar:

Asistesa |0Syeomités de practicas empresariales.

Decide sobrellas peticiones de homologacion.

Realiza comunicados para estudiantes, acorde a las opciones que ofrece el programa.

Realiza infarme semestral de convenios firmados, empresas, visitas realizadas, y el

desarrollé®y evaluacion de los estudiantes en las diferentes empresas.

k'3, Estudia las nuevas solicitudes de empresas que deseen hacer parte del portafolio de
practicas empresariales de la Institucion.

e

—

S e

14.9.1.3 Coordinacién Académica

a. Realiza control y seguimiento académico a los estudiantes en practica.

b. Evalla el desarrollo académico de la practica del estudiante.

c. Entrega el listado definitivo de estudiantes que ingresan a las diferentes modalidades de
préactica a la Direccién de Practicas Empresariales.
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Verifica la pertinencia de la préactica con el plan de estudios, la adaptacion del practicante al
cargo y las funciones del mismo.

Es el encargado de reportar la nota final de la practica al sistema.

Asiste a los comités de practicas cuando se le convoque.

14.9.1.4. Direcciéon Académica

Estandariza los procesos de practicas para el Instituto Tecnolégico San Agustin.

Coordina los érganos e instancias encargadas de ejecutar el sistema de @gécticas por
programa.

Conoce vy verifica, segun los lineamientos generales dentro del mareo®institucional¥las
politicas, objetivos, procedimientos, normas, funciones e instrumentos Suficientes vy
necesarios para el desarrollo de las diferentes modalidades de practica.

Hace el seguimiento de las condiciones de los convenios en las‘instituciones4 empresas,
entidades o gremios nacionales e internacionales, para cumplirjconalas politicas del
sistema de practicas.

Supervisa las condiciones de los convenios en las instituciones, empresas, entidades o
gremios en busca del mayor beneficio para el estddiantefenyexpériencia, proyeccion,
categoria y, de ser considerado, retribuciéon econémica

Coordina con la jefatura de programa y con Ja empresa las' visitas de seguimiento al
proceso de practica y el cumplimiento de las“@bligationes®en las cuales la empresa se
compromete.

Identifica oportunidades que permitan offecerun proyecto especifico de trabajo para ser
adelantado como practica del estudiante:

Gestiona de las inquietudes, lasgsugerencias;ylas dificultades y los reclamos de
estudiantes, docentes, directivas y. demas*funcionarios de la Institucién con respecto a las
practicas, asi como de los representantes de las entidades, empresas, gremios y/o
instituciones con las que se han,celebrado €éonvenios.

Convoca al comité de prag€ticas de cada programa de formacion.

Presenta informe a la Direccién Genéral (Rector) sobre las inquietudes, deficiencias y
sugerencias identificadas‘durante el proceso de préacticas para que se tomen las medidas
necesarias.

14.10 ProcedimientodGeneraldela Practica

Para la postula€ion apractica:

a)
b)
<)
d)

e)

Ser Estudiante legalmente matriculado en el Instituto Tecnoldgico San Agustin.

Haber cursado'y aprobado el 100%de la etapa lectiva correspondientes al plan de estudios.
Estagmatriculado financiera y académicamente en SAN AGISTIN.

El estudiante debera contar con una afiliacion a una entidad prestadora de salud — EPS-,0
al régimen subsidiado y tener vigente el Seguro Estudiantil, de los cuales adjuntara copia a
la, Hoja de Vida que se presentara a la empresa. La afiliacion debera permanecer vigente,
durante el tiempo que dure la préactica, como soporte para la respectiva vinculaciéon a una
ARL, esto como requisito indispensable para el desarrollo de la practica, segun lo
establecido en la Seccién 3 del Capitulo 2 del Titulo 4 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto
ndmero 1072 de 2015.

El estudiante debe tener un centro de practica, el que puede ser proporcionado por la
institucion, sin perjuicio de que el estudiante disponga de otro centro de practica que esté
relacionado con la especialidad.
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f)

)

Contar con la autorizacion escrita de la Coordinacion de Practica de la institucion o en su
defecto el Responsable del subproceso institucional, mediante comunicacion debidamente
radicada.

Ficha de datos de la Empresa. Este documento tiene como objetivo recopilar informacion
sobre el centro de practica en el cual el estudiante realizard su practica empresarial,
contiene datos del centro de practica y del estudiante.

El estudiante debera formalizar su proceso de practica teniendo en cuenta el cronograma de
practicas empresariales que se publica en los diferentes medios de comunicacién de lannstitucion

a.

1411

HOJA DE VIDA: Si el estudiante solicita requiere ayuda la consecucion®de,la practicay €l
debe registrar la hoja de vida a través de la sala de consulta estudiahtil en [aypagina web
www.sanagustin.edu.co/bienestar en la seccién de “Formato Hoja de Vida®

APROBACION: Una vez pre- seleccionado el estudiante por parie deyla‘€mpresa, se
procede a la aceptacion de la préactica (solo para casoSyde nuevas convocatorias de
empresas que no tienen convenio con el Instituto tecnolégicosSan Agustin). El estudiante
deberd enviar al correo de coordinaciondepracticas@sanagustin.edu.co en digital los
siguientes documentos para la aprobacion por parte delWcoordinador de practicas
empresariales.

- Carta con funciones a desempefiar en ld compafiia.
- Copia de la camara y Comercio.

CARTA DE PRESENTACION: De, sefy, necesario la Coordinacion de Practicas
Empresariales enviard o entregara emyfisice,al estudiante una carta de presentacién a la
empresa donde el estudiante fealizaté laypractica. Los estudiantes que se encuentren en
otras ciudades podran solicitarla carta‘de presentacion a través del correo electronico a la
oficina de Coordinacion dé"Practicas Empresariales.

LEGALIZACION: Los estudiantes'deberan formalizar ante el departamento de practicas de
la Institucién su goractica a%traveés del recibido de la carta de presentacion y copia del
convenio si es unanugva empresa. En la legalizaciéon deberan adjuntar:

- Formatoyde aceptacion: Este documento es diligenciado por el estudiante en la oficina
de GestiomEmpresarial. Es de caracter obligatorio que este formato sea firmado por el
estudianté. De lo‘eontrario este documento no tendrd ninguna validez.

- [ Copiadejla ARL en caso de que la empresa la asuma.

- \\Copia del centrato, convenio o certificacion de la practica.

% ‘Richa deldatos de la empresa: Documento con la informacion de interés de la empresa.

OBLIGACIONES MONITOR Y TUTOR DE PRACTICAS EMPRESARIALES EN LA

MODALIRAD COMBINADA DUAL

14.11.1 El Docente monitor: El Docente monitor serd designado por la institucion para la
supervision de la Practica Empresarial, previo a la iniciacion de las labores del practicante, debera
revisar que el sitio de trabajo donde el estudiante desarrollard la practica, este dotado de las
condiciones fisicas, ambientales, logisticas y de seguridad industrial, que garanticen el desempefio
adecuado.
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a) El estudiante contara por el tiempo en que se desarrolle la practica empresarial, con un
docente Monitor vinculado a la institucién que ejerce la supervision de la actividad
formativa y un tutor que es la persona designada por el escenario de practica que ejerce la
supervision de la actividad formativa.

b) El estudiante debe presentar al finalizar la practica un informe sobre el desarrollo
correspondiente al trabajo realizado y sustentarlo en presencia del tutor designado por la
empresa, y el docente monitor de practicas de la institucion.

d) La préctica no es susceptible de Habilitacion.
Obligaciones del monitor:

Realizar una supervision como minimo en terreno.

Velar por el cumplimiento del plan de practica.

Velar por la seguridad del estudiante, tanto emocional comoisica.

Mantener contacto continuo con los practicantes, 4atendiendo sus) necesidades y/o
consultas relacionadas con la practica.

¢ Mantener contacto con el Centro de Practica via telefoniea y/o via correo electrénico.

Para el Seguimiento: El comité de practicas en eenjuntofcon la Coordinacion de la Practica
Empresarial de la institucion definiran el docenté . moniter en cada uno de los programas de
formacién y su posible asignacion de estudiantes, paralgarantizar la asesoria adecuada y oportuna,
realizando como minimo una visita a la empresa oyal lugagdonde se ejecutard la practica, con el fin
de asesorar, retroalimentar y evaluarlas actividagdes realizadas.

Paréagrafo: El Monitor de practica debera realizak, al menos, una visita al centro de practica para
conocer y evaluar el desempefio del estudiante,,para un éptimo seguimiento se deberan tener en
cuenta los siguientes aspectos:

a) Entrevistarse con el tutar,del centro de practica siguiendo el procedimiento contemplado
en el documento Evaluacion degRractica Profesional.

b) Revisar condicionesfde‘seguridad del centro de practica.
c) Entrévistarse comel ‘estudiante en préctica.
d)Observar eldesempefio del estudiante en practica.

€) Laysuperyision de practica estara a cargo del Monitor y Tutor designados, no obstante,
esta funcién también podra ser llevada a cabo por los Coordinadores de Especialidad y por
los docentes bajo la supervision directa del Coordinador o Tutor de Practica.

f) Cada vez que un estudiante sea supervisado, el docente Monitor debera entregar
informacion recogida por escrito al Coordinador de practicas de la Institucion. En este
informe se consideran todos los aspectos antes mencionados.

14.11.2 Tutor (co-formador): Para la supervision por parte del escenario de practica,
obligatoriamente la empresa en convenio debera designar un Tutor (trabajador de la empresa) que
ejerce la supervision directa de la actividad formativa en conjunto con el monitor designado por la
institucién, acompafando y haciendo seguimiento al desarrollo de la practica laboral.
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Obligaciones del Tutor:

Velar por el cumplimiento del plan de practica acordado con la institucién y los estudiantes.

Orientar y supervisar el desarrollo de tareas segun el perfil de la especialidad del
estudiante.

Comunicarse con la institucion en el caso de que el estudiante presente algun problema
tanto laboral como fisico (accidente).

Evaluar al estudiante junto al docente monitor en presencia del estudiante.

Velar por la seguridad del estudiante y conocer los procedimientos para monitorear las
condiciones de seguridad en que los estudiantes realizan la précticay empresarial,
enfrentando eventuales accidentes sufridos por los estudiantes en la practica,jconociendo
la forma de utilizacion del seguro estudiantil.

Velar por el cumplimiento de la ley del cédigo del trabajo.

El estudiante de la misma manera debera entregar el Plan de Practica, que sera un documento
suscrito por el estudiante, el tutor y el monitor al inicio de la pré€tiea, laboral, em el cual se definen
los objetivos formativos a alcanzar, conforme a las actividades que el‘estudiante desarrollara en el
escenario de préctica, el monitoreo en su ejecucién y los resultados de aprendizaje.

14.12. Procedimiento de las empresas para aplicapalprograma de practicas

a.

Una empresa interesada en ofrecer el espaeio para practica empresarial de nuestros
estudiantes, deberan realizar la solicitud atravesyde la oficina de Gestion Empresarial o a
través del whatsapp en la pagina webmwwwisanagustin.edu.co con la finalidad que éstas
sean estudiadas y aprobadas pemparte‘del coardinador de practicas empresariales.

Una vez recibe aprobacion la solicitudylatpersona de contacto de la empresa recibira una
confirmacioén por correo electrénico o llamada para que tenga acceso Aceptada la empresa
por parte del coordinadof de practicas, el departamento de Gestion Empresarial procedera
con la autorizacion de envio de hojas“de vida y con la formalizacién de la relacién con la
empresa.

Todos los procesos. de seleceién’y contratacion son discrecionales de los departamentos
de gestién humana,deda empresa solicitante o dependencia que cumpla estas funciones.

14.12.1 Escenarios‘de lapractica

Podran serdugareside practica aquellas organizaciones que cumplan con los siguientes requisitos:

a.
b.

Ofrecer garantias de estabilidad juridica y social.

Garantizar el desarrollo de actividades correspondientes al programa de formacion del
practicante.

Buscar un espacio especifico y una dotacion del material necesario para el desarrollo
adectiado de la practica.

El estudiante desarrollara su practica en una empresa autorizada por la Institucion.

El estudiante debe aceptar la asignacion de préactica y solo se estudiaran casos justificados
por parte del Comité de Practicas Empresariales para un posible cambio.

Los nuevos escenarios contaran con la revision y aprobacion institucional.

Los periodos de practicas se realizaran sélo en las instituciones, empresas, gremios o
entidades aprobadas por el Comité de Practicas Empresariales, una vez hayan sido
valorados como centros de practicas.
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h. En caso de que el estudiante sugiera o elija empresas o entidades nuevas o de caracter
familiar, se debe someter a la aprobacion del Comité de Practicas Empresariales, que
tendra en cuenta exigencia legal, reconocimiento publico y antecedentes de la entidad.

14.13. DEBERES DE LOS ESTUDIANTES EN PRACTICA
Son deberes de los practicantes
a. Permanecer informado sobre los procesos de practicas, asi como todo lo sefialade, en el

presente reglamento.
b. Conocer y cumplir a cabalidad el reglamento de practicas y de la empresa.

c. Cumplir con el reglamento interno de la empresa

d. Observar y cumplir las normas éticas y morales de la empresasdonde, sef encuentra
vinculado.

e. No asistir en estado de embriaguez o bajo el efecto de sustancias psicoactivas al lugar de
practica.

f. Responsabilizarse por las herramientas y document@s propercionados por la empresa,
durante el desarrollo de la préctica.

g. Toda la informacién obtenida del sitio de practica’sera considerada confidencial, por tanto,
no podra ser transmitida o utilizada fuera de la organizacion.

h. El estudiante debe iniciar su practica el dia‘que ladempresa lo estipule y en el horario de
trabajo de la compafia.

i. Asistir a las reuniones, seminarios 0 curs@s convecados por el coordinador de préacticas y/o
respectivos jefes de programas.

j- Durante el desarrollo y evaluacién. de la préetica los estudiantes han de ser conscientes de
gue son portadores de la imagen ‘yadel nombre de la Instituciéon, y se regiran por los
convenios interinstitucionales que se establezcan para tal efecto.

k. Realizar el 100% de las a€tividades a las que se compromete en cada practica.

I.  Informar al coordinador de practica‘empresariales, las dificultades que surjan en los lugares
de practica. Este debera mediar yjtomar las medidas necesarias para resolverlas. En caso
de que dichas dificultades excedan las posibilidades de solucién, deberan ser informadas
por escrito al Coordinador de Bienestar Estudiantil de la Institucion.

m. Realizar los informes deWpractica, respetando los plazos de entrega que se estipulen los
Programasrde formacion (solo si se requiere).

n. El estudiante {tendé ‘que solicitar al coordinador de practicas el envio del formato de
evaluaciony, para quesu jefe inmediato lo diligencie y lo remita a la misma nuevamente.

0. Durante“el semestre o en el periodo inmediatamente anterior a su ingreso a la practica, el
estudiante“debera asistir a las reuniones, seminarios o cursos a los que el programa de
formacion o la Institucion lo citen para informarlo y capacitarlo con respecto al proceso de
la practicas

pa, Los sitios de practica son escenarios reales de formacion, por tal el comportamiento del
practicante serd evaluado con el presente reglamento.

14.14 AFILIACION AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL

El estudiante en practica sera el Gnico responsable de su afiliacion al sistema de seguridad social.
El estudiante debe estar afiliado a un plan obligatorio de salud (POS) durante todo el término de
vinculacién con la empresa, obligacion que declaran conocer por prescripcion legal como requisito
previo para realizar su matricula académica.
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14.15 DERECHOS DE LOS ESTUDIANTES EN PRACTICA
Son derechos de los practicantes.

a. Conocer en el transcurso del programa de formacién las modalidades de préacticas
empresariales a través de la oficina de Gestién Empresarial o Coordinacién de Practicas
Empresariales.

b. Conocer el reglamento de practicas empresariales.

c. Presentarse como candidato a las modalidades de practica siempre y cuand@eumpla con
los requisitos.

d. Tener igualdad de condiciones en el proceso de seleccién una vezZ¥se, cumplan®los
requisitos de la convocatoria.

e. Recibir dentro de la empresa un espacio de trabajo y las herramientas, necesarias para
ejecutar su labor.

f. El estudiante recibird asesoria sobre el proceso de practicas o\durante ‘Su ejecucion
cuando lo solicite a través del coordinador de préacticas o quien él designe.

g. Realizar peticiones o reclamaciones respetuosas porgescrite, ante Ya Coordinacién de
Practicas Empresariales o el Jefe de Programa.

h. Solicitar revisiones de la nota de practica por escrito ante la Coordinacion de Practicas o el
Jefe de Programa (solo estudiantes de Formacion 'para elIrabajo).

i. El estudiante tiene derecho, por razones de orden personal(salud, econémicas, familiares,
etc.) a solicitar la postergacion del inicio defSu praetica pérun semestre académico, en un
plazo no superior a los 15 dias de iniciade cada periedo de practica siempre y cuando no
sea en la modalidad de contrato de aprendizajefEn tal’caso deberd presentar una carta a
la Coordinacion de Practicas Emptesariales expligando los motivos que no le permiten
realizar su practica laboral en el periode qiegleycorresponde.

j-  En caso de cierre del sitio de pfacticandurante el'transcurso del semestre, el estudiante que
haya cumplido a cabalidad con su pragticayhasta ese momento, podra ser reasignado a
otra organizacion u otra modalidad de practica, contabilizando las horas realizadas en el
primer sitio de practica laboral.

14.16 EVALUACION DE LA PRACTICA

Fines de la evaluaci®n: Canacenel proceso que ha adelantado el estudiante dentro de la empresa
su desempefio, aportes Yaprendizajes que complementan el proceso formativo.

14.16.1 Evaluacion de'la practica.
Una semana antes)definalizar la practica empresarial en cualquier modalidad, el coordinador de
Practicasy Empresariales visitara o se comunicard con la empresa a través de cualquiera de los

canales disponibles’y evaluara el desempefio del estudiante en el formato Evaluacion de Practicas.

La nota¥final/correspondiente a la practica serd reportada a Registro y Control con un minimo
requerido de 3.0.

14.17 SANCIONES

Definicién de las Faltas.




SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Cod. Documento:
SGC-DGI01-4
PROCESO: DIRECCIONAMIENTO Y GESTION Version: 8 //7 ,
INSTITUCIONAL : SANAGUTIN
Pagina:
REGLAMENTO ESTUDIANTIL b iy

Las faltas son el incumplimiento por parte del estudiante, de los deberes y responsabilidades
sefialados en cualquiera de los reglamentos de la Institucion (reglamento estudiantil y de
practicas), o el menoscabo del buen nombre, dignidad y prestigio de la Institucion.

Todo estudiante debe tener en cuenta que los sitios de practica son escenarios reales de
formacién, por tal el comportamiento del practicante sera evaluado con el presente reglamento.

14.18. Las causales de pérdida son:

a. No presentarse en la fecha establecida para la iniciacién de la practica

b. Abandonar el sitio de practica, sin justa causa y sin previa autorizacion™de, la jefaturande
programa o de la Coordinacion de Préacticas Empresariales.

c. Trasladarse a otra organizacion sin autorizacion

d. Infringir el reglamento interno de la organizacion, el reglamento estudiantil“de la Institucion
o el reglamento de Practicas Empresariales.

e. Obtener una nota inferior a tres (3.0) en la evaluacion realizada.

f. Cancelacion de la préactica por parte de la organizacion cemjusta causa:

PARAGRAFO: Las faltas que cometa el practicante durante ehdesarrallo de las practicas quedan
sujetas a la aplicacién de sanciones segun el Reglamefto Estudiantil ly Disciplinario del Instituto
tecnoldgico San Agustin.

14.19. SANCIONES POR ABANDONO DE LA PRACTICA.

Ningun practicante podra cambiar o abandanar el sitio de%practica de forma anticipada a la fecha
de terminacion estipulada en el contrato_o,conveniuinstitucional, si lo hiciere tendria:

1. Calificacion de 0.0 en la nota final del semestre académico, correspondiente a la asignatura
0 modulo de la practica.

2. La Institucién se abstendrd de realizaf la consecucién de otra empresa para realizar o
culminar la practica.

3. Aplazar la opcion,de grado per.un/periodo académico de seis (6) meses.

4. Si el estudiante ini€ia_su practica antes de la inscripcion de materias o matricula del
semestre y I&yes cancelada la practica por parte de la organizacion con justa causa tendra
cero (0.0ycomonnota de la asignatura o médulo.

5. Pagar €l valor establecido por la institucibn para el modulo practica laboral y que
correspondedal valoride una asignatura.

14.20. Pérdida dela Préactica

La practica es“und asignatura, se puede reprobar y por lo tanto el estudiante debera repetirla,
inscriBiéndola) nuevamente en el siguiente semestre, previa cancelacion de su valor
correspopdiente.

14.21. CANCELACION DE ASIGNATURA:

El estudiante no podra cancelar la asignatura o médulo sin previo aviso y aprobacion del Comité de
Practicas Empresarial, de lo contrario, obtendra por nota (0,0), y el estudiante debera repetirla.

14.22. Causales justificadas de renuncia a la Practica
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El estudiante debera solicitar el estudio ante la Coordinacién de Practicas Empresariales antes de
presentar su renuncia a la empresa.

a. Incapacidad fisica por accidente o enfermedad, con el debido soporte de la EPS.
b. Estar desempefiando funciones o labores que no tengan relacion con el plan de estudios
previa mediacién de la Institucién para subsanar la condicién.
c. Maltrato fisico y/o verbal por parte de la empresa.
d. Acoso sexual.
PARAGRAFO: Las causales mencionadas seran objeto de andlisis por parte del comi de se

decidira sobre la renuncia. Q
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CAPITULO 15°
PRESENTACION PERSONAL
15.1. UNIFORMES

Tener presente siempre que el uniforme es un simbolo que representa al Instituto Tecnolégico San
Agustin por tal motivo éste debe llevarse con una actitud respetuosa, dentro y fuera de la
institucion educativa, velando siempre por una adecuada presentacion y aseo personalazgl uniforme
es de uso obligatorio en los programas que se requiera por proteccion y presentacionpersonal y
debe ser portado diariamente en la institucién y es un requisito para realizag, las)practicas
empresariales y las salidas académicas. Asi mismo se debe adquirir en4es establecimientos
autorizados para el manejo de la marca (logotipo/escudo) de la institucion,

El estudiante debe tener en cuenta que con el uniforme del Instituto TecnaldgiceySan Agustin es
prohibido ingresar a establecimientos comerciales como bares,4discotecas, cantinas, billares,
entre otros de su nivel.

15.2. NORMAS PARA LA PRESENTACION PERSONAL DE [LOS ESTUDIANTES

e El uniforme es una indumentaria distintiva utilizada por los estudiantes de la institucién que
impone su uso obligatorio debido a que en la etapa préactica las empresas con las se tiene
convenio exigen el uso del mismo.

e Los estudiantes deben llevar el uniformeteompleto, ordenado, limpio y de acuerdo con la
talla correspondiente, éste es de cardeter obligatoriepdebido a la exigencia de las empresas
al momento de realizar las practicas,empresariales.

e El pantaldn y camisa (blusa, buso, camiseta) del uniforme de los diferentes programas se
debe utilizar completo y de manera adecuada. No se puede complementar con jeans o
prendas distintas a las delfuniforme,

e El uniforme debe llevar bardado el.esélido de la institucion sobre la tela de la camisa blusa,
buso, camiseta) con los coleres estipulados por la institucion, no se aceptan imitaciones ni
replicas.

e Los zapatos del uniforme deben ser acordes al uniforme, cerrados y limpios.

e Los uniformes®son los estipulados por el Instituto Tecnoldégico San Agustin, no deben
realizar imitacienes,dehmismo debido al registro de marca del logotipo institucional.

e Las ufiasideben mantenerse limpias y recortadas.

o Abstenersede usar con el uniforme accesorios que sean dafiinos para la imagen de la
institucion:

e oCuando se ‘esta dentro y fuera de la institucién el uniforme debe portarse de manera
adecuada, completo y en orden, con el fin de reflejar una excelente imagen del Instituto
Tecnaldgico San Agustin a la comunidad en general.

e “hkas estudiantes deben abstenerse de usar maquillaje extravagante con el uniforme, los
adornos del cabello deben utilizarse en los colores del uniforme del respectivo programa.

e El cabello debe ir muy organizado
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CAPITULO 16

REQUISITOS DE CERTIFICACION DE TECNICOS LABORALES POR COMPETENCIAS O DE
APTITUD OCUPACIONAL O DE FORMACION PARA EL TRABAJO O FORMACION
ACADEMICA DEL INSTITUTO TECNOLOGICO SAN AGUSTIN

Toda persona que estudie un programa técnico en nuestra institucién, debe cursar y aprobar todo
el plan de estudio mas los requisitos exigidos por la instituciéon y que se encuentran contemplados
en el presente reglamento para poder obtener su certificado de técnico laboral por competencias o
técnico en cualquiera de los niveles de cualificacion 4, 5, 6 del Decreto 1950 de 2021 yydebe tener
en cuenta los siguientes requisitos:

e Paz y Salvo Académico: Es un formato que entrega Registro y\control Yafirmado por el
director académico, donde se hace constar que el estudiante aprob@,todas,las asignaturas
del pensum académico.

e Paz y Salvo Financiero: Es un formato que entrega pagaduriayy fifmado por el director
administrativo, donde se hace constar que el estudiante se efcuentra a paz y salvo por
todo concepto financiero y de costos.

e Pazy salvo Bienestar: Es un formato quefentrega el encargado de Bienestar Estudiantil,
donde se hace constar que el estudiapte cumplid Satisfactoriamente con su requisito de
practicas empresariales.

e Practica Laboral: Es obligatoriagpara‘les estudiantes de programas de Formacion para el
trabajo y requisito para certificarse.

e Cancelacion de los dergchos de,certificacién, papeleria y ceremonia: Es el costo que
se encuentra plasmadoen nuestro“PEl y que todos los estudiantes conocen, se debe
cancelar en el ultimo semestre. Este proceso tiene la finalidad de cubrir los gastos en que
se incurren a nivehadministratives para la certificacion de técnicos.
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CAPITULO 17°
GOBIERNO ESTUDIANTIL

Es la instancia de participacion y de orientacién académica y administrativa de una institucién. El
gobierno estudiantil del Instituto Tecnoldgico San Agustin esta conformado por el Director General
(Rector), el Consejo Directivo y el Consejo Académico.

La ley General de Educacion en el CAPITULO 2 articulo 142. Nos faculta comig,institucion
educativa privada a establecer en nuestro reglamento establece en este manual, ‘el “gebierno
estudiantil para la participacién de la comunidad educativa a que hace referengia®elarticulo 68yde
la Constitucion Politica.

El Gobierno Estudiantil es un mecanismo de participacién democrética, en el cual los estudiantes,
docentes y la comunidad educativa agustiniana, participan en la toma de decisiones relacionadas
con la institucion.

En el Gobierno Estudiantil participan todos los estudiantes y docentes, lo cual asegura y garantiza
la participacién estudiantil en la vida académica. La eleccién del gobierno escolar se debe realizar
cada dos afios.

“Todos los establecimientos educativos deberandorganizar unmgobierno para la participacion
democratica de todos los estamentos de la comunidadieducativa”, (segun lo dispone el Articulo 142
de la Ley 115 de 1994).

“Las instituciones educativas privadas, comunitarias;, cooperativas, solidarias o sin animo de lucro
estableceran en su reglamento, parafdar cumplimiento a lo dispuesto en el Articulo 68 de la
Constitucién Politica y en armonia contlo dispuestoypara ellas en los incisos 2 y 3 del Articulo 142
de la Ley 115 de 1994, un GobiérnérESeolar integrado al menos por los 6rganos definidos en el
Decreto 1860 y con funciones que podrantserflas alli previstas, sin perjuicio de incluir otros que
consideren necesarios de acuerdojcon su'proyecto educativo institucional”. (Art. 19. Decreto 1860).

El Gobierno Estudiantil en“auestra Institucién estd compuesto por el consejo académico de la
siguiente forma:
e Rector
El Director Académico
Coordinader@académico
1./[Representante de los docentes
1. Representante de estudiantes
Representante Legal

REPRESENTANTE DE LOS ESTUDIANTES.

Perfil del Representante Estudiantil: Un estudiante que curse cualquier semestre que lleve como
minimo dos semestres en la institucion; se distinga por su excelente conducta, normalizacion y
rendimiento académico, vivencie el sentido de pertenencia y los valores institucionales, se
fundamente en su madurez y criterio acertado para la solucién de los problemas cotidianos; y que
sea un ser de Dios, un cristiano comprometido. Debe ser elegido por la comunidad estudiantil
cuando hay varios aspirantes. En el caso de un solo postulado este asumira el cargo de
representante estudiantil.
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REPRESENTANTE DE LOS DOCENTES.

Un docente que lleve como minimo tres afios laborando en la institucion y conozca todo el
componente teleolégico del instituto Tecnoldégico San Agustin, que vivencie el sentido de
pertenencia y los valores institucionales, se fundamente en su madurez y criterio acertado para la
solucién de los problemas cotidianos; y que sea un ser de Dios, un cristiano comprometido. Debe
ser elegido por todos los docentes de la institucion.

CAPITULO 18°
CONSEJO DIRECTIVO

El Consejo Directivo del Instituto Tecnoldgico San Agustin es la maxima autoridad Institucional y
estara integrado por:

- Director General (Rector) de la Institucién, quien lo presidira y lo convocara una vez al mes
en forma ordinaria y extraordinariamente cuando lo considere necesario.

- Dos representantes del cuerpo docente de la Institucién, elegidos por votacion en un
Consejo de docentes.

- Un representante de los estudiantes, seleccionado por el Consejo de Estudiantes, segin
procedimiento previsto en el presente Manual.

- Unrepresentante de los estudiantes egresados, para lo cual el Consejo Directivo de la
institucion citara a Asambleas de los mismos y facilitara la conformacion de la Asociacion de
Estudiantes egresados.

- Representante Legal de la Institucion.

18.1 FUNCIONES DEL CONSEJO DIRECTIVO

- Tomar las decisiones que afecten el funcionamiento de la Instituciébn y que no sean
competencia de otra autoridad.

- Servir de instancia para resolver los conflictos que se presenten entre docentes,
administrativos y entre éstos con los estudiantes de la Institucion.

- Adoptar el Manual de Convivencia y reglamentos, manual de funciones, de conformidad con
las normas vigentes.

- Asumir la defensa y garantizar los derechos de todos los miembros de la Comunidad
Educativa, cuando uno de sus miembros se sienta lesionado en su integridad o dignidad.

- Participar en la planeacion y evaluacion del P.E.l., del curriculo y plan de estudios y
someterlos a consideracion de la Secretaria de Educacion para que verifiqgue el
cumplimiento de los requisitos.

- Estimular y controlar el buen funcionamiento de la Institucion.

- Establecer estimulos y sanciones necesarios para el buen desempefio de los miembros de
la comunidad educativa.

- Participar en la evaluacion de docentes, directivos docentes y personal administrativo de la
institucion.

- Recomendar criterios de participacion de la Instituciébn en actividades comunitarias,
culturales, sociales, deportivas y recreativas.

- Establecer el procedimiento para el uso de las instalaciones y equipos en actividades
educativas, culturales, recreativas, deportivas y sociales de la institucion.
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Promover las relaciones de tipo académico, cultural con otras instituciones educativas.
Fomentar la conformacion de Asociaciones de estudiantes y de estudiantes egresados.
Reglamentar los procesos electorales previstos en el presente manual.

CAPITULO 19°

CONSEJO ACADEMICO

El Consejo de Académico del Instituto Tecnoldgico San Agustin es la maxima autoridadvacadémica
en el plantel, y estara integrado por:

191

El Director Académico, quien lo preside.

El Coordinador Académico, o quien haga sus veces.
E representante de los docentes.

El representante de los estudiantes.

FUNCIONES DEL CONSEJO ACADEMICO

Las funciones del Consejo Académico son las siguientes:

Hacer valer el Reglamento estudiantil.

Dar solucion a problemas académicos espgtiales.

Tomar las decisiones que le compitan

Aprobar el contenido programatico de los‘programas académicos.

Defender a la comunidad educativamé,algunos estudiantes siempre y cuando estos se
sienta lesionados.

Recomendar la creacion o modificacion, deylos programas académicos.

Recomendar a la Junta Directiva cursos\especiales, actualizaciones, laboratorios.

Aplicar mecanismos corrgctives cuando se requieran en la Institucion.

Realizar semestralmenteiun balance“aéadémico.

Aprobar las matriculas de'les estudiantes nuevos.

Aprobar el cronograma de actividades semestral.

Promocionar y divulgas,a los estudiantes que se certificaran como Técnicos en cualquiera
de nuestros programas;

Expedir su'Reglamento Interno.

Controlar,los procesegs‘gue se den dentro de la institucion para su buen funcionamiento.
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CAPITULO 20°
COMITE ESTUDIANTIL DE CONVIVENCIA

El Comité Estudiantil de Convivencia es la instancia encargada en las instituciones educativas
de implementar la Ruta de Atencion Integral para la Convivencia en los componentes de
promocion, prevencion, atencion y seguimiento. Favorece la educacion para el ejercicio de los
derechos humanos, sexuales, reproductivos, la mitigacion de la violencia y del acoso escolar en el
contexto del instituto tecnoldgico San Agustin. Establece los mecanismos y protocolos de atencion
para las situaciones que afectan la convivencia escolar, segun las disposiciones de la Ley 1620 del
15 de marzo de 2013, Decreto 1965 de 2013, directiva ministerial N°1 de 2022 y su decreto
reglamentario 1075 de 2015.

DEFINICIONES:

Convivencia: Entendida como la accién de convivir, Se denomina convivencia al hecho de
compartir o vivir con otras personas. La convivencia se desprende de la esencia del ser
humano, que es la sociabilidad, es decir la facultad de vivir en sociedad, de compartir con otros
sujetos y estructurar la vida social de modo que la socializacibn y la convivencia
sean armonicas.

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

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

Conflictos manejados inadecuadamente: Situaciones en que los conflictos no son resueltos
de manera constructiva y da lugar a hechos que afectan la convivencia escolar,
como altercados, enfrentamientos o rifias entre dos 0 mas miembros de la comunidad, de los
cuales por lo menos uno es estudiante y siempre y cuando no exista una afectacion al cuerpo o
a la salud de cualquiera de los involucrados

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

Agresion escolar: accion realizada por uno o varios integrantes de la comunidad educativa
que busca afectar negativamente a otros miembros de la comunidad educativa, de los cuales
por lo menos uno es estudiante. La agresion escolar puede ser: fisica, verbal, gestual,
relacional y electronica.
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Acoso escolar o Bullying: Conducta negativa, intencional metédica y sistematica de agresion,
intimidacion, humillacién, ridiculizacion, difamacién coaccion, aislamiento deliberado, amenaza
0 incitacion a la violencia o cualquier forma de maltrato psicoldgico, verbal, fisico o por medios
electrénicos contra un nifio, nifia o adolescente, por parte de un estudiante o varios de sus
pares con quienes mantiene una relacién de poder asimétrica, que se presenta de forma
reiterada o a lo largo de un tiempo determinado. También puede ocurrir por parte de docentes
contra estudiantes, o por parte de estudiantes contra docentes ante la indiferencia o
complicidad de su entorno.

Ciberbullying o ciberacoso escolar: forma de intimidacion con uso deliberado
de tecnologias de informacién (Internet, redes sociales virtuales, telefonia movil y video
juegos Online) para ejercer maltrato psicolégico y continuado.

Prevencion y atencion de situaciones de violencia sexual: Apoyar, elaborar o activar las Rutas
de Atencion Integral que contengan los protocolos de atencidn en situaciones de violencia
sexual o todas aquellas que vulneren los derechos de nifios, nifias y adolescentes.
Sensibilizacién del personal y la comunidad educativa en la prevencion, deteccion, identificacién
y atencion de estas situaciones de violencia sexual que pongan en peligro y vulneren los
derechos de los nifios, nifias y adolescentes.

Generar el registro de inhabilidades por delitos sexuales contra la libertad e integridad de nifios,
nifias y adolescentes, en los procesos de seleccién del personal administrativo y docente.

20.1 El comité estudiantil de convivencia estara conformado por:

El rector, quien lo preside.

El Director Académico.

El Coordinador Académico.

El representante de los estudiantes.

El representante de los docentes.

El Coordinador de Bienestar Estudiantil

Un (1) funcionario que lidere procesos o estrategias de convivencia escolar.

PARAGRAFO 1: El comité podra invitar con voz pero sin voto a un miembro de la comunidad
educativa conocedor de los hechos, con el propésito de ampliar informacion.

PARAGRAFO 2: En cada jornada habra un Comité de Convivencia que apoyara el trabajo
del Comité Estudiantil de Convivencia quien dara las orientaciones generales para que estos
funcionen.
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20.2 Funciones del Comité Escolar de Convivencia (Articulo 13, ley 1620)

Son funciones del comité:

1. Identificar, documentar, analizar y resolver los conflictos que se presenten
entre docentes y estudiantes, directivos y estudiantes, entre estudiantes y entre
docentes.

2. Liderar en la institucion acciones que fomenten la convivencia, la construccion de
ciudadania, el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivosy la
prevencion y mitigacion de la violencia escolar entre los miembros de la comunidad
educativa.

3. Promover la vinculacion de la comunidad educativa a estrategias, programasy
actividades de convivencia y construccién de ciudadania que se adelanten en la region
y que respondan a las necesidades de su comunidad educativa.

4. Convocar a un espacio de conciliacién para la resolucién de situaciones conflictivas que
afecten la convivencia dentro de la institucion, por solicitud de cualquiera de los
miembros de la comunidad educativa o de oficio cuando se estime conveniente en
procura de evitar perjuicios irremediables a los miembros de la comunidad educativa. El
estudiante estar4 acompanado por el padre, madre de familia, acudiente si es menor de
edad o un compafiero de la institucion.

5. Activar la Ruta de Atencién Integral para la Convivencia Escolar definida en el
articulo 29 de dicha Ley, frente a situaciones especificas de conflicto, de acoso escolar,
frente a las conductas de alto riesgo de violencia escolar o de vulneracion de derechos
sexuales y reproductivos que no pueden ser resueltos por este comité de acuerdo con
lo establecido en el Reglamento Estudiantil, porque trascienden del ambito institucional,
y revistan las caracteristicas de la comisién de una conducta punible, razén por la cual
deben ser atendidos por otras instancias o autoridades que hacen parte de la estructura
del Sistema y de la Ruta.

6. Liderar el desarrollo de estrategias e instrumentos destinados a promover y evaluar
la convivencia estudiantil, el ejercicio de los derechos humanos sexuales vy
reproductivos.

7. Hacer seguimiento al cumplimiento de las disposiciones establecidas en el presente
reglamento, y presentar informes a la respectiva instancia que hace parte de la
estructura del Sistema Nacional De Convivencia Escolar y Formacion para los
Derechos Humanos, la Educacion para la Sexualidad y la Prevencion y Mitigacion de la
Violencia Escolar, de los casos o situaciones que haya conocido el comité.

8. Proponer, analizar y viabilizar estrategias pedagogicas que permitan la
flexibilizacion del modelo pedagogico y la articulacion de diferentes areas de estudio
gue lean el contexto educativo y su pertinencia en la comunidad para determinar mas y
mejores maneras derelacionarse en la construccion de la ciudadania.

PARAGRAFO: Este comité debe darse su propio reglamento, el cual debe abarcar
lo correspondiente a las sesiones y demdas aspectos procedimentales, como aquellos
relacionados con la eleccién y permanencia en el comité del docente que lidere procesos o
estrategias de convivencia estudiantil.
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20.3 Lineamientos de Accion del Comité Estudiantil de Convivencia

Todas las acciones del comité de convivencia estudianti estdn encaminadas en
cuatro componentes: de promocion, de prevencion, de atencién y de seguimiento.

e Promocién: Fomentar el mejoramiento de la convivencia y el clima dentro de la
institucion con el fin de generar un entorno favorable para el ejercicio real y efectivo de
los derechos humanos, sexuales y reproductivos.

e Prevencidn: Intervenir oportunamente en los comportamientos que podrian afectar el
ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos dentro de la institucion.

e Atencion: Asistir oportunamente a los miembros de la comunidad educativa frente a las
situaciones que afectan la convivencia y el ejercicio de los derechos
humanos, sexuales y reproductivos en el contexto escolar.

e Seguimiento: Seguimiento y evaluacibn de las estrategias y acciones de
promocion, prevencion y atencién desarrolladas por los actores e instancias del
sistema nacional de convivencia escolar.

20.4 Tipos de faltas que afectan la convivencia estudiantil y el ejercicio de los derechos
humanos, sexuales y reproductivos.

Falta Tipo 1: Conflictos manejados inadecuadamente y situaciones esporadicas que inciden en
la convivencia estudiantil. (no generan dafio en el cuerpo o salud fisica o mental)

Falta Tipo 2: Situaciones de agresién, acoso, bullying y ciberacoso que no revistan las
condiciones de un delito y que cumplan con las siguientes caracteristicas:

a. Se presenta de manera repetitiva y esquematica
b. Que cause dafios al cuerpo o a la salud fisica 0 mentas sin generar incapacidad alguna
para cualquiera de los involucrados

Falta Tipo 3: Situaciones que sean constitutivas de presuntos delitos contra la libertad,
integridad y abuso sexual.

20.5 Protocolo de Activacién de Ruta de Atencion Integral segun tipo de falta:

El comité “estudiantii de convivencia debera garantizar el derecho a la intimidad y a la
confidencialidad _deflos datos personales que sean tratados en el marco de las actuaciones que
éste'adelante), conforme a lo dispuesto en la Constitucién Politica, los tratados internacionales, en
la Ley"2098 de 2006, en la Ley estatutaria 1581 de 2012, en el Decreto 1377 de 2013 y demas
normas aplicables a la materia.

Falta Tipo 1:

a. Mediar de manera pedagdgica con las personas involucradas

b. Fijar maneras de solucién imparcial, equitativa y justas y acciones para los dafios
causados, el restablecimiento de los derechos y la reconciliacion.

c. Establecer compromisos y hacer seguimientos
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Falta Tipo 2:

a. Brindar atencién inmediata en la salud fisica y mental de los afectados

b. Remitir la situacién a las autoridades administrativas cuando se requiera medidas de
restablecimiento de derechos

c. Adoptar medidas de proteccién para los involucrados para evitar posibles acciones en su
contra.

d. Informar de manera inmediata a los padres o acudientes cuando hay menores de edad
involucrados.

e. Generar espacio para exponer y precisar lo acontecido.

f. Determinar acciones restaurativas para la reparacion de los dafiosSycausadoswel
restablecimiento de los derechos y la reconciliacion.

g. Realizar el reporte en el Sistema de Informacion de Unificado de Convivencia ‘Escolar

SIUCE.
h. EI comité estudiantil de convivencia debe analizar el caso y realiza séguimiento de las
soluciones.
Falta Tipo 3:

a. Brindar atencion inmediata de la salud fisica y meftal‘de las afectados.

b. Informar de manera inmediata a los padres o acudientes.

c. Informar de inmediato a la policia nacional (policia deWipfancia y adolescencia si hay
menores de edad involucrados)

d. Citar a los integrantes del Comité Estudiantil de Cenvivencia y ponerlos al tanto del caso.

e. Adoptar las medidas apropiadas para proteger ayla victima, a quien se le atribuya la
agresion y las personas que hayan.informade,0dhagan parte de la situacion.

f. Realizar el reporte en el Sistéma de, [Aformacion de Unificado de Convivencia Escolar
SIUCE.

g. Realizar seguimiento popfparte “del Comité Estudiantil de Convivencia, de la autoridad
competente que asuma €l caso y alm@omité Municipal de Convivencia Escolar que ejerce
jurisprudencia en la institucion, en @ste caso a la Secretaria de Educacion Municipal.

20.6 Protocolo de Activacién de Ruta de Atencién en caso de abuso sexual:
(segun Directiva N°1 del 04 de marzo de 2022)

a) En todo_momentofel persenal de la institucién educativa, asi como el personal de la entidad
territorial certificada‘en educacion deben brindar atencion, acompafiamiento y apoyo al nifio, nifia o
adolescente victima, primando en cada una de sus actuaciones sus derechos, no subestimando la
denufeiaro Situacion de riesgo, sino por el contrario actuando de manera diligente y oportuna.

b) ENsistemajjuridico colombiano, en la Ley 1146 de 2007 en su capitulo 4, compuesto por los
articulosyll, 42, 13 y 14 establecid para los docentes y directivos docentes de los establecimientos
educativos oficiales y no oficiales, entre otras la obligacion de “denunciar ante las autoridades
administrativas y judiciales competentes, toda conducta o indicio de violencia sexual contra nifios,
nifias y adolescentes de la que se tenga conocimiento”. La omision en la denuncia oportuna implica
la desatencién de una disposiciébn normativa expresa, lo cual también debe ser objeto de
investigacién por las autoridades correspondientes.

¢) Se debe evitar la revictimizacién del nifio, nifia o adolescente; para ello es preciso activar la ruta
de atencion, dando traslado a las autoridades correspondientes a fin de que se inicien las
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actuaciones judiciales, y adoptar las medidas administrativas inmediatas y eficaces que
correspondan.

d) De acuerdo con la Ley 1620 de 2013 y su Decreto reglamentario 1965 del mismo afio, el
personal docente y directivo docente de los establecimientos educativos deberdn reportar las
situaciones tipo lll, segun el protocolo expedido para el abordaje pedagdgico de las violencias
basadas en género — VBG en los entornos escolares, en el Sistema de Informacion Unificado de
Convivencia Escolar — SIUCE.

e) Las entidades territoriales, iniciardn las medidas disciplinarias contenidas en la Ley 734%de 2002
y la Ley 1952 de 2019, para los servidores publicos, adoptando medidas provisionales en€l marsco
del debido proceso; esta orientacién sera aplicada por instituciones educativas no“eficiales, de
acuerdo con sus procedimientos. De la misma forma se debe notificar del caso a layPolicia de
Infancia y Adolescencia, Fiscalia General de la Nacidn, entidad prestadora‘dessaludy, al ICBF para
gue se le garanticen, protejan y restablezcan los derechos del nifio, nifia o adoleseéente.

f) Cada actuacion administrativa y disciplinaria que se desarrollegpara la, atencidn de situaciones de
violencia sexual en el entorno escolar y hacia la proteccion de los dereehosffundamentales debe
evitar acciones discriminatorias basadas en estereotipos de género u @tras; y proteger el derecho
de las victimas a no ser confrontadas con el presunto agrésore agresora.

g) Se debe garantizar la privacidad de la informagién y,“por lotapto, los datos contenidos en el
relato de los hechos se trabajardn bajo reserva’y ‘selo tendra acceso al mismo las partes del
proceso administrativo o disciplinario y la entidad‘eompetente.

h) Es necesario que, se establezca contacto con Ummiembro de la familia de la victima, verificando
gue la misma familia no esté implicada come agresora, caso en el cual se debera contactar al
ICBF.

i) La Entidad Territorial Certificada en Edueacion, y el establecimiento educativo estan en la
obligacién de entregar o allegar la,informacion requerida por parte de las autoridades judiciales y
policiales competentes, a,fin de coadyuvar en la investigacion de la posible comisién de un delito o
falta en contra de los dere¢hos. e integridad de los nifios, nifias y adolescentes.

j) Las entidades territoriales;.en todo momento, deben procurar trabajar de manera coordinada con
las demas aut@ridades territoriales, judiciales o policivas, para garantizarle al nifio, nifia o
adolescente:

* Atencion médica, ypsicolégica 24 horas al dia, 7 dias a la semana, ya que todo caso de
violefgetawsexual, independientemente del tiempo trascurrido, se considera una urgencia, por lo
tantg, los serviciesfpara atender la salud fisica y mental deben prestarse de manera inmediata y
gratuita en lainstitucion prestadora de servicios de salud mas cercano a la institucién educativa
que cuente_con servicios de urgencias, sin importar la red prestadora a la que esté afiliada la
victima. En el caso que se verifique que no se encuentra afiliada, deberd solicitarse de forma
inmediata a la Secretaria de Salud territorial su afiliacion en el marco normativa del Sistema
General de Seguridad Social en Salud.

* Medidas de proteccion por parte del ICBF, Comisaria de Familia o Policia de Infancia y
Adolescencia para que se detenga la violencia sexual y evitar que se repita, brindar
acompafiamiento, proteccién, atencion integral, restablecimiento de los derechos y apoyo
psicosocial a la victima y a su familia, asi como, apoyar en los tramites de denuncia.
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e Justicia y reparacion debe ser garantizada por la Fiscalia, la Policia de Infancia y
Adolescencia y la Policia Judicial (CTI, SIJIN, DIJIN).

k) Las medidas de proteccion adoptadas contra la violencia sexual, no pueden afectar el derecho a
la educacién del nifio, nifia o adolescente, para ello se deben adelantar las acciones
intersectoriales que sean necesarias. Adicionalmente, se deben adoptar las medidas internas en la
institucion educativa para que se hagan efectivas las medidas de proteccion dictadas por la
autoridad administrativa competente.

I) De acuerdo con el Articulo 27 del Decreto 1965 de 2013, en caso de presentarSeyun conflictoade
interés o0 causal de impedimento y recusacion por parte de alguno de<los integrantes que
conforman el Comité de Convivencia Escolar, los mismos se tramitaran conforme a lo establecido
en el articulo 11 y 12 de la Ley 1437 de 2011 o las normas que los sustituyan, Tratandose de los
establecimientos educativos no oficiales, los respectivos reglamentos de losyComités‘Escolares de
Convivencia deberan definir los conflictos de interés, las casuales d&jimpedimento y de recusacion,
asi como el procedimiento para resolverlos, de tal forma que sesgarantice la imparcialidad de los
integrantes de los referidos comités.

m) De conformidad con lo dispuesto en el articulo 35 de),lajley 1620 de 2013, la omision,
incumplimiento o retraso en la implementacién de JatRuta; dara®™légar a las investigaciones y
sanciones de naturaleza disciplinaria y penal.

20.7 Responsabilidades de otras entidades:

a. La policia nacional debera informar a las auteridades administrativas competentes.

b. Adelantar la actuacion e imponer definmediato las medidas de verificacion, prevencion o
restablecimiento de derechos de las partes‘ipvolucradas.

c. Realizar el reporte en elfSistema de Informacion de Unificado de Convivencia Escolar
SIUCE.

d. Realizar el seguimiento ajla situacion expuesta hasta que se logre el restablecimiento de
derechos de los involucradose
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CAPITULO 21°
LIBROS REGLAMENTARIOS

“Hasta tanto el Ministerio de Educacién Nacional no disponga lo contrario, las instituciones de
Educacién para el trabajo y el desarrollo Humano de caracter privado han de cefiirse a las pautas
que sobre la materia trace la Secretaria de Educacion Municipal, a través de los ndcleos
Educativos”. “Sin perjuicio de las politicas de descentralizacién y la autonomia escolar, todo plantel
debe manejar y construir un archivo, que como minimo permita recuperar y entregar ififermacion al

usuario”. En el Instituto Tecnolégico San Agustin se llevan los siguientes registros:

* Libro de Matricula: Libro donde se consignan los datos generales del estufliante y'se establece
un contrato de prestacion del servicio. Este Ultimo se renueva cada semestre mediante la firma del
estudiante.

* Registro o Plataforma Académica: Software académico donde Se lleva elregistro de notas del
estudiante, ademas es el sitio web que permite a docentes contar con un espacio virtual, en donde
se publican todos los materiales y contenidos de sus asignaturas, pueden realizar conferencias,
cursos, incluir foros, wikis, recibir tareas del estudiante, desarrollar tests, promover debates, etc.

* Hoja de Vida del Estudiante: Libro donde figura“la historia dél¥desarrollo integral de cada
estudiante. En él se registra notas y anotacionesfde cada semestre lectivo (la sintesis de los
resultados de los procesos académicos y formatjves.):

* Entrevista de Ingreso: Es el formato enpel cual,se verifica que el estudiante cuente con los
requisitos para ingresar al programa.

» Control de Asistencia y Puntualidad: Es el diario,que se hace de los estudiantes que faltan a la
institucién con el fin de indagaf €l motivo de! la inasistencia, y tomar medidas formativas y
correctivas. Con 6 fallas o inasistencias a sesiohes de clases el estudiante reprobaréa la asignatura.
Para la jornada de sabatina con 4'inasistencias se reprueban las asignaturas. Estas son la base del
informe académico que se entrega ahfinalidel semestre.

* Planillas Definitivas; Formato'dende se registra a través de una nota valorativa (desde 0.5 hasta
5.0) los avancesgyadificultades de los estudiantes en las asignaturas del semestre, en estas
planillas se encuentran las, netas consignadas por el docente y estdn firmadas por el mismo
docente y el_encargado de la oficina de registro y control, quien es quien recibe las respectivas
planillas con las“notas al finalizar el semestre, estas planillas deben tener las notas definitivas de
3.0 para pader aprobarias asignaturas.

» Libro de certificaciones: Libro donde se consignan los datos de los estudiantes que logren
certificarse allobtener todas las competencias a las que apunta el programa de formacion. Este
libro sedlleva a través de actas individuales, enumeradas y firmadas por la gerencia general,
direccion académica, registro y control
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instituto tecnolégico

CAPITULO 22°

JUNTA DIRECTIVA DEL INSTITUTO TECNOLOGICO SAN AGUSTIN

Es la maxima autoridad en la instituciébn, se encarga de tomar decisiones para el buen
funcionamiento y marcha de la institucion y todas sus areas. Esta junta estd conformada por:

La Gerente General.

El Director Administrativo.
El Rector.

El Representante Legal.

La junta directiva tiene la facultad para modificar las hormas del presente

Que fue expedido por primera vez en Monteria el 9 de Agosto d
anteriores y la Ultima actualizacién hoy 05 de diciembre de 202

; Estudiantil.
%alizado siete veces
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MEDIANTE REUNION DE LA JUNTA DIRECTIVA Y TOMANDO RECOMEND CONSEJO

AGUSTIN EN CUMPLIMIENTO DEL DECRETO 1075 DE 2015 = 1 CON EL FIN DE
OSA EN LA SECRETARIA E
ACION PARA EL TRABAJO

ACTUALIZAR NUESTRO PROYECTO EDUCATIVO INSTITUC L@

EDUCACION MUNICIPAL DE MONTERIA Y ANTE EL SUB D «

DEL MINISTERIO DEL TRABAJO.

MODIFICADO EN MONTERIA CORDOBA A LOS C DIAS DEL MES DE DICIEMBRE DEL ANO

O

ARLOS MANNING BUL
Rector i
Instituto TECNOLOGICO SAN AGUSTIN
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