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FUNDAMENTOS DE
CONVIVENCIA

PROGRAMA DE EDUCACION PARA EL
TRABAJO Y DESARROLLO HUMANO



Bienvenid@

El Programa de Educacién para el Trabajo y Desarrollo Humano, se complace en darle la
bienvenida a un nuevo espacio de formacion. Nuestro objetivo a través del aprendizaje de un
nuevo saber en los diferentes oficios ofrecidos, es el mejoramiento de la calidad de vida de
los jovenes, reconociendo su derecho a la educacion y planteando un aprendizaje que permita
ademas del desempefio en su oficio especifico, las destrezas suficientes para desenvolverse
en los diversos entornos que socialmente nos conforman.

De esta manera le apostamos a una formacion con un énfasis integral, donde nuestros jovenes
aprendan conocimientos tedricos, como aplicarlos, adaptarlos a los diferentes espacios y el
adecuado comportamiento, en cuanto compromiso, asertividad y habilidades ciudadanas.

NUESTRA LABOR, FORMAR SERES COMPETENTES;

NUESTRA META, INCLUSION SOCIAL, LABORAL Y
PRODUCTIVA



Datos Personales

NOMBRE Y APELLIDOS:

DIRECCION:

DOCUMENTO DE IDENTIDAD:

E-MAIL:

TELEFONO:

EPS:

NOMBRE DE LA MADRE:

CEL:

NOMBRE DEL PADRE:

CEL.:

ACUDIENTE.

NOMBRE Y APELLIDOS:

DIRECCION:

PARENTESCO:

TELEFONO:




LINEAMIENTOS DEL TRABAJO
FORMADOR

ARTICULO 1: El programa de Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano, es un
programa que capacita a los jévenes para realizar satisfactoriamente las funciones requeridas
en el trabajo seleccionado a traves del ejercicio practico en diferentes artes y oficios, que les
permitan desarrollar competencias en todos los contextos. Partimos del concepto que la
educacioén y la formacion es una medida activa que favorece el mejoramiento en la calidad

de vida y la inclusion social.

MISION

ARTICULO 2: Contribuimos a la inclusion social de la persona con discapacidad intelectual
y su familia, desde la perspectiva de derechos, participando en la construccidn de las politicas
publicas.

La investigacion, la innovacién y la sistematizacion de las mejores practicas, se constituyen
en el fundamento para el desarrollo del modelo social inclusivo del Instituto Tobias Emanuel,
apoyados en talento humano calificado, comprometido y orientado a la satisfaccion de
nuestros clientes.

Nuestra estrategia empresarial contempla la responsabilidad social, la preservacién del
medio ambiente y la sostenibilidad econdmica, lo cual nos permite ofrecer servicios con
estandares de calidad, impulsar la construccidn de redes sociales y orientar a la comunidad.

VISION

ARTICULO 3: Mas personas con discapacidad intelectual incluida.




PRINCIPIOS FUNDAMENTALES

ARTICULO 4: Para el Instituto Tobias
Emanuel los estudiantes seran reconocidos
como Seres Sociales, Culturales e
Histdricos, teniendo en cuenta que el
hombre nace y se desarrolla dentro de una
sociedad, haciendo parte de una estructura
econémica, politica y cultural, llamada
Estado, que refleja las condiciones del
ciudadano, es decir, como un Ser moderno,
ilustrado y democratico. Para facilitar este
proceso el instituto educara criticamente,
fomentando la participacion, apropiandose
de las creaciones culturales, costumbres,
normas, valores y creencias contempladas
en su historia, promoviendo el debate de
ideas sobre la actualidad del mundo en el
cual nos movilizamos, para que el futuro
ciudadano pueda participar consciente y
responsablemente en el funcionamiento de
las estructuras sociales, econdmicas y
politicas, respondiendo a las
consecuencias de una globalizacion.
Nuestra institucion trabaja en beneficio de
la diversidad y a favor de la inclusion en
diferentes contextos: familiares, sociales,

cultural y laboral.

Nuestra institucion trabajara bajo un

modelo pedagdgico con enfoque de

derechos, enmarcados en la Constitucion
Politica y en la Ley General de educacion,
basandose en principios valores y derechos

fundamentales como:

e Reconocimiento de la diversidad

cultural y étnica.

e Respeto al libre desarrollo de la

personalidad.
e Respeto a la diferencia
e Derecho a la intimidad.

Enmarcadas en una politica de igualdad de
oportunidades, que debe responder a las
necesidades de todos los alumnos
incluyendo a ambos géneros, a alumnos de
todos los grupos étnicos y los que
presentan Discapacidad Intelectiva vy
dificultades en el Aprendizaje, razon por la

cual se:

e Definira principios y procedimientos
para asegurar que todos los jovenes
tengan las mismas oportunidades para
beneficiarse del servicio educativo de
formacion para el trabajo y desarrollo

humano que ofrece.



e Promover un ambiente de aprendizaje

inclusivo para todos los estudiantes.

e Promover una ensefianza y ambiente
de trabajo inclusivo para todos los
miembros de la comunidad de

formacion.

e Fomentar adecuadas relaciones entre
los empleados, los alumnos, los
padres, los cargos directivos y la
comunidad, clarificando expectativas

y creando una conciencia inclusiva.

e Establecer un marco de accion para los

individuos.

e Proporcionar al estudiante, a los
padres y a los docentes un contexto

definido en el que actuar.

e Clarificar las responsabilidades de los
directivos y docentes promoviendo la

justicia entre los individuos.

En la igualdad de oportunidades hay
gue aumentar la conciencia de desarrollar
la confianza, definir expectativas,
asegurando la claridad de principios y
procedimientos, definiendo la
responsabilidad colectiva de comunidad,
docentes y padres, de crear un marco para

la accion y construir el hacer educativo

sobre las buenas practicas, ayudando a los
estudiantes a aprender y conseguir
objetivos en su formacion para el Trabajo
y Desarrollo Humano con la finalidad de
llegar a la inclusion  familiar:
Famiempresa, Comunitaria, Educativa:
escuela regular y Laboral: oficios y trabajo
remunerado.  Convirtiéndose en un
instrumento para dirigir el cambio hacia la

inclusion.

Se deben ofrecer oportunidades iguales
para conseguir el maximo
rendimiento educativo, proporcionando un
ambiente de ensefianza y aprendizaje
seguro 'y  acogedor, libre  de
discriminacion, inclusivo y accesible a
todos, valorando sus contribuciones
individuales fomentando su autonomia y

responsabilidad.

El Programa de Educacion para el Trabajo
y Desarrollo Humano del Instituto Tobias
Emanuel  tiene  como  principios
incorporados a su cultura organizativa la
honestidad, respeto, solidaridad,
compromiso social, pertenenciay ética, los
cuales se manifiestan en el actuar de las
personas que integran el equipo de trabajo

de la institucién.

EL INSTITUTO TOBiAS EMANUEL,



ENTIDAD DE EDUCACION PARA EL TRABAJO
Y DESARROLLO HUMANO

CON RESOLUCION No. 4143.2.21.11130 de DICIEMBRE 28 DE 2009,
EMANADA DE LA SECRETARIA DE EDUCACION MUNICIPAL,
ESTABLECE EL. MANUAL DE CONVIVENCIA

El presente Director del Instituto de
Educacion para el Trabajo y Desarrollo
Humano da a conocer los lineamientos
académicos y administrativos que
orientaran el ejercicio académico y
pedagogico de Educacion para el Trabajo
y Desarrollo Humano del Instituto Tobias
Emanuel, en el cual se precisan los
derechos como las obligaciones que le
interesan a los estudiantes y la comunidad

educativa en general.
MARCO NORMATIVO.
1. Constitucion politica de Colombia

ARTICULO 5: La constitucion politica
de Colombia establece en el articulo 67
que corresponde al estado garantizar el
adecuado cubrimiento  del servicio
educativo y asegurar las condiciones
necesarias para su acceso y permanencia

en el sistema, reconociéndola como un

Derecho y un servicio publico con funcion

social.
Igualmente en el capitulo
“derechos Sociales , econdémicos Yy

culturales” se hace relacion explicita al
bienestar de la poblacion joven , como a la
educacion la formacién integral y el
acceso al trabajo, se sefiala en el articulo
54 que es obligacion del Estado y de los
Empleadores ofrecer formacion
profesional y técnica a quienes lo

requieran.

El articulo 68 de la constitucion politica
dispone que los particulares podran fundar
establecimientos educativos y la ley
establecera las condiciones para su

creacion y gestion.



1.1. CONSEJO NACIONAL DE
POLITICA ECONOMICA SOCIAL,
CONPES 81 DE 2004.

ARTICULO 6: El documento contiene la
propuesta aprobada para avanzar en la
consolidacion del Sistema Nacional de
Formacion para el Trabajo en Colombia,
SNFT, complementaria a las reformas
introducidas al SENA y al mismo SNFT,
mediante el Decreto 249 de 2004.

La propuesta se basa en principios de
calidad, pertinencia y flexibilidad de la
oferta de formacion, competitividad del
recurso humano, transparencia y eficiencia
en la administracion de los recursos. Para
implementar estos principios se propicia
esta articulacion de los diferentes actores
del SNFT en torno a la politica del recurso
humano que requiere el pais, el incremento
y la diversificacion de la oferta de
formacion de acuerdo con  los
requerimientos del sector productivo y la
transparencia del sistema. E particular,
separa las funciones de lineamientos de
politica del SNFT vy el proceso en cabeza
del Ministerio de Proteccion Social
(MPS), en coordinacion con el Ministerio
de Educacion Nacional (MEN) de aquellas
relacionadas con las funciones de

evaluacion de pertinenciay de la provisién

de la capacitacion en cabeza del SENA, y
a través de esta, de las demas entidades de

formacion para el trabajo.

El Sistema Nacional de Formacion para el
Trabajo en Colombia es la estructura que
deberd articular la oferta de formacion
para el Trabajo, conformada por gremios,
empresas, organizaciones de trabajadores,
entidades de educacion media, técnica
profesional, tecnologica, universidades y
entidades gubernamentales, siempre y
cuando  desarrollen  programas de
formacion para el trabajo y/o de formacion
continua debidamente acreditados en el
marco del Sistema Nacional de Formacion
para el Trabajo, tomando como referencia
las normas de competencias laborales
colombianas, con el fin de definir e
implementar politicas y estrategias para el
desarrollo y cualificacion de los recursos

humanos del pais.
1.2. DECRETO 2020 DE 2006.

ARTICULO 7: Esel decreto que organiza
el sistema de calidad de formacion para el
Trabajo; el sistema de calidad es el
conjunto de mecanismos de promocion y
aseguramiento de la calidad, orientaos a
certificar que la oferta de formacion para
el trabajo cuenta con los medios y la

capacidad para ejecutar procesos de



formativos que respondan a los
requerimientos del sector productivo y
reinen las condiciones para producir

buenos resultados.

La formacion para el Trabajo y Desarrollo
Humano es un proceso educativo,
organizado y sistematico, mediante el cual
las personas adquieren y desarrollan a lo
largo de su vida competencias laborales,
especificas o transversales con uno o
varios campos ocupacionales, referidos en
la clasificacion Nacional de Ocupaciones,
que le permite ejercer una actividad
productiva como empleado o emprendedor

de forma individual o colectiva.
1.3. LEY 1064 DE 2006.

ARTICULO 8: Esta ley mediante la cual
se dictan normas para el apoyo y
fortalecimiento de la Educacién para el
Trabajo y el Desarrollo Humano
establecida como No Formal en la Ley
General de la educacion. En esta el estado
reconoce la educacion para el Trabajo y
Desarrollo Humano como factor esencial
del proceso educativo de la persona y
componente dinamizador en la

formacion de técnicos laborales y expertos

en las artes y oficios. En consecuencia las
instituciones y programas debidamente
acreditados, recibiran apoyo y estimulo del
estado, para lo cual gozaran de la
proteccion que esta ley le otorga.

ADOPCION DEL MANUAL DE
CONVIVENCIA

ARTICULO 9: Es la herramienta que
permitira que el estudiante y demas
miembros de la comunidad logren la
calidad de la formacién y la convivencia
armonica la cual contempla los acuerdos
realizados entre los jovenes de Formacion
para el Trabajo y Desarrollo Humano del
Instituto Tobias Emanuel, los instructores,
docentes y personal administrativo con el
fin de desarrollar y fortalecer habilidades
sociales, orientando el proceder educativo
para alcanzar los prop6sitos y objetivos de
una formacion enfocada al desarrollo de
Competencias Laborales que permitan en
nuestros  jovenes con  discapacidad
intelectual incluirse social y laboralmente
con sentido de -equidad calidad vy

eficiencia.
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JUSTIFICACION

ARTICULO 10: El Programa de Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano, ofrece
programas educativos en artes y oficios con el fin de contribuir al mejoramiento de la calidad
de vida de los jovenes entre 13 a 25 afios, a través del ejercicio del derecho a la educacion
para el trabajo, potenciando al maximo el desarrollo de sus capacidades individuales, antes
de incorporarse al mundo productivo, concibiendo la educacion como un proceso a lo largo

de toda la vida.

. PERFIL DEL ESTUDIANTE
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cidad intclectud incluidas”

“Mds personas con discapa

ARTICULO 11. El estudiante del ITE de
Educacion para el Trabajo y Desarrollo
Humano se identifica con los principios de
la institucion y logra acceder al programa
por cumplir con el siguiente perfil.

1.
2.

Jovenes mayores de 14 afios.
Ingresan jOvenes que requieran

apoyos para favorecer capacidades

funcionales, habilidades
adaptativas en contextos
familiares, sociales y de

participacion.

Autonomia en actividades béasicas
de auto cuidado (aseo, higiene,
alimentacion, vestido y

presentacion personal).

10.

Nivel de responsabilidad basica.
Comprender y seguir instrucciones
simples.

Comprension y cumplimiento de
normas basicas de convivencia.
Conocimiento  de  conceptos
basicos en calculo: Concepto de
nimeros del 1 al 100, sumas y
restas sencillas hasta de dos
digitos.
Conocimiento  de  conceptos
basicos en lectura y escritura de
quinto de primaria: Escritura de
palabras

y  frases  cortas,

comprension de textos sencillos.

Poseer habilidades motoras
gruesas, medias 'y finas
funcionales.

Participante en su formacion, se
espera poco a poco desarrolle la
capacidad de autoevaluarse y
hdbitos de  puntualidad vy

cumplimiento.

DERECHOS BASICOS DEL
ESTUDIANTE
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ARTICULO 12: Son aquellas garantias
que el Instituto Tobias Emanuel, ofrece a
la comunidad educativa de la Institucion,

siendo estos:

1. Cumplir con las normas estipuladas en

el Manual de Convivencia.

2. Respeto hacia si mismo y hacia los

demas.

3. Asistir puntualmente a las clases y

actos programados por la institucion.

4. Cumplir con los horarios establecidos

por la institucion.

5. Ningun estudiante podra ser sometido
a agresiones fisicas, psicoldgicas o
verbales.

6. Libertad para expresar y difundir sus
ideas, pensamientos Yy opiniones,
siempre que lo hagan en forma
adecuada y respetuosa, teniendo en
cuenta los derechos y los principios

que tienen las personas.

7. Derecho a recibir por parte del instituto

una formacion integral, coherente con

10.

los principios y valores de la

formacion para el trabajo y desarrollo
humano de acuerdo a los perfiles de

cada uno de los programas.

Los estudiantes que en sus actuaciones
aplicara el debido proceso establecido
en el presenta manual de convivenciay
la posibilidad de que acudan a las
instancias superiores siguiendo el

conducto regular.

Derecho a un ambiente propicio para

su desarrollo individual y social.

Derecho a la defensa en todos los
procedimientos en los cuales puedan

ser sancionados, debiendo  ser
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11.

12.

13.

14.

15.

escuchados de acuerdo con el conducto

regular establecido.

Derecho a recibir una orientacion
adecuada y oportuna en todo lo
relacionado con el desarrollo de su
formacion.

Derecho a conocer los programas
académicos que constituyen el plan de
estudios, las formas de evaluacion que
se aplicaran y todas las regulaciones
para la vida en la comunidad

educativa.

Derecho a conocer oportunamente los

resultados del proceso de aprendizaje.

Derecho a solicitar y obtener
certificados, constancias y diplomas,
siempre y cuando, se encuentre a paz y
salvo por todo concepto con la
institucion con cinco dias héabiles de

anticipacion.

Derecho a recibir reconocimiento
publico y estimulos y a que sean
valoradas sus actuaciones en caso de

sobresalir en las actividades

16.

17.

18.

19.

20.

programadas por los facilitadores y en
actividades donde estén representando

al instituto.

Derecho a acceder y a utilizar
adecuadamente las ayudas educativas
y demas materiales que se encuentren

dispuestos para el mismo.

Derechos a ser instruidos

permanentemente acerca de los
contenidos del presente manual y ser
informados oportunamente acerca de

los cambios introducidos.

Derecho a que le sea expedido el
certificado de aptitud ocupacional
correspondiente.

Derecho a conocer oportunamente el
manual de convivencia y el

cronograma general de actividades.

Recibir por parte de los docentes, al

inicio del modulo, la guia de

aprendizaje, donde conocerd los
resultados de aprendizaje a obtener

durante el modulo.



DEBERES DE LOS

ESTUDIANTES

ARTICULO 13. Son todas aquellas
obligaciones que debe cumplir la
comunidad estudiantil del Instituto Tobias
Emanuel, los cuales se estipulan a

continuacion.

1. Estudiar, apropiar los contenidos y dar
cumplimiento al presente Manual de
Convivencia y demas disposiciones que
rige el programa de Educacion para el
trabajo y Desarrollo Humano del

Instituto Tobias Emanuel.

2. La puntualidad es sindbnimo de respeto
para conmigo mismo y los demas, por
lo tanto asistiré a las actividades
académicas de manera puntual,
permanente y presentar las respectivas
excusas justificadas cuando no sea

posible asistir.

Paragrafo I. La hora de llegada a la
institucion es 12:45pm, en caso de
Ilegadas tardes, quedara reportado en el

control de asistencia.

De las relaciones humanas.

Después de la tercera llegada tarde,

se notificara a los padres de familia,

para firmar compromisos.

3. Respetar y hacer respetar el nombre del

instituto y velar por el prestigio del

mismo.

4. Portaré con Orgullo y Respeto el

uniforme y cualquier distintivo del
Instituto.
5. Tratar  respetuosamente a  los
facilitadores, personal administrativo y

en general a la comunidad educativa.

6. Respetar y reconocer la mision,
principios y fines del programa de
Educacion para el Trabajo y Desarrollo
Humano del Instituto Tobias Emanuel.
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. Respetar la Diversidad Cultural de

estudiantes, facilitadores y personal
administrativo del programa, asi como
sus puntos de vista, permitiendo la libre

expresion.

. Respetar los derechos ajenos y no

abusar de las pertenencias de los demas.

. Emplear en todas las intervenciones un

vocabulario respetuoso y cortes.

Del cuidado y preservacion de las

pertenencias.

Conservar y cuidar los bienes del Instituto:

Implementos

pedagdgicos,

Deportivos,  culturales,

las aulas y todas las

instalaciones de la institucion.

10.

11.

Responder individual o colectivamente
por los dafios que se ocasione a los
materiales e instalaciones mencionados
anteriormente del instituto, docentes o

comparieros.

Cuidar del aseo de todas las areas del

colegio, no arrojando basura vy
colaborar en la limpieza del aula de

clase y las zonas verdes.

12. Apagar las luces y ventiladores, asi

como cerrar las llaves del agua, cuando

NO Sea necesario Su uso.

De los deberes Académicos.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Participar activa y responsablemente

de las actividades programadas.

Cumplir con todos los requisitos
académicos, actitudinales y
comportamentales que competan en la
calidad educativa con base en un

desarrollo integral.

Cumplir con el reglamento interno de
los servicios que use en las diferentes

aulas, talleres o sala interactiva.

Esperar al docente encargado en el

salon de clase, y no fuera del mismo.

Proveerse de los materiales y Utiles
requeridos para su buen desempefio y
rendimiento escolar.

Abstenerse de masticar chicle,
consumir alimentos y bebidas dentro

del salon de clase.

No ingresar al salén en horas de
descanso o0 en clase que se reciban

fuera del aula.
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20.

21.

Portar diariamente y para todas las
actividades dentro y fuera de la
institucion el carnet estudiantil,
seguro contra accidentes, y/o EPS a la

cual pertenece.

Portar y usar diariamente la Agenda

institucional.

Presentacion Personal.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

En todo momento lucir pulcros,
practicando las normas elementales de

aseo personal.

Portar el uniforme sin accesorios que
desfiguren la identidad estudiantil,

correctamente aseado.

El uniforme corresponde a Camiseta
Azul,

Oscuras y Bata de Tela en color Azul

Blanca, Jeans Zapatillas

o Blanco con el logo del Instituto.

En el caso de las jovenes:
Las jovencitas no deben usar
maquillaje fuerte o de colores oscuros.

Las ufias deben estar moderadamente

cortas.
No deben usar collares, anillos,
pulseras o0 aretes extravagantes,

piercing o joyas costosas.

En el caso de los jovenes:

28.

29.

30.

No deben usar cabello largo o cortes
de pelo, ni peinados extravagantes.
No deben usar aretes, piercing,

tatuajes.

Las ufias deben estar moderamente

cortas y sin esmalte de color.

Otros Deberes:

31.

32.

Dar informacion oportuna a quien
corresponda sobre anomalias que
afecten el buen desempeiio del

colegio.

Prohibido traer y usar elementos como
celulares, cémaras, Mp3, Mp4,
tabletas, iPod, en las instalaciones del
Instituto, y mucho menos en clase,
para evitar pérdidas, dafios en los
mismos, y distractores. La Institucion
no asume responsabilidades por
pérdida, hurto o dafios en los mismos.
A quien use uno de estos objetos se le
decomisara.

Paragrafo Il.

Cuando es por primera vez se

retendra durante una semana.
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35. Entregar

Por segunda vez, se retendra

durante un mes, por tercera vez se

entregara al final del arfio lectivo.

Se haran las respectivas

anotaciones en el seguimiento

disciplinario y solo se entregaran los

articulos decomisados al padre de

familia 0 acudiente.

Nota: Es responsabilidad de los

padres de Familia, si esto sucede.

33.La Institucibn no se hace

responsable por sus objetos o
equipos de uso personal, como
batas, uniformes, billeteras,
carteras, bolsos, celulares, radios,

etc.

34. No exigir o recibir préstamos de

dineros o valores en cualquier
circunstancia, ni recaudar dineros
sin autorizacion previa de los
directivos, ni realizar rifas o

apuestas entre los comparieros.

oportunamente los
comunicados que envié la
Institucion, a los acudientes vy

viceversa.

36.

37.

38.

39.

40.

Abstenerse de realizar actos que
puedan atentar contra la integridad

propia y la de los demas.

Estar a paz y salvo en el instituto
Tobias Emanuel, en pagos
correspondientes a pension, seguro
estudiantil o cualquier otra razon.
para efectos de retiro, culminacion

del curso o ceremonia de grado.

Todo permiso debe ser solicitado
con anticipacion y por escrito, en
especial para citas médicas. Es
obligacion del estudiante colocarse
al dia en las actividades, trabajos y
contenidos correspondientes al dia

de la inasistencia.

No exigir o recibir préstamos de
dineros o valores en cualquier
circunstancia, ni recaudar dineros
sin autorizacién previa de los
directivos, ni realizar rifas o

apuestas entre los comparieros.

No retirar del Instituto, cualquier
material o documento, sin previa

autorizacion de Coordinacion.
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41. Cuando olvides algo en casa debes

asumir las consecuencias. No

Ilames a tus padres.

42. Durante los descansos 0 recreos,

observar las siguientes normas:

e Salir del salon en forma

ordenada, sin correr.

e Hacer fila adecuadamente en el

momento de recibir el refrigerio.

e Tomar el Refrigerio de manera

organizada en las sillas y mesas
dispuestas para ello.

e Dejar completamente limpia la

zona asignada para alimentacion
en los descansos.

e Permanecer en el patio de recreo

en horas de descanso, no debes
estar en el aula durante el receso.

41.

42.

43.

44,

e No realizar juegos bruscos que

atenten contra la integridad fisica
de sus comparieros.

e Al terminar el descanso cada

grupo debe entrar al salén en
forma ordenada con el profesor
que corresponde a la siguiente
clase.

Asumir un buen comportamiento
en los buses 0 medios de transporte.
Llegar a la institucion
puntualmente.

En las salidas pedagogicas:
Solicitar la autorizacion del padre
de familia y/o acudiente.

Abstenerse  de  manifestaciones
afectivas o romanticas con algin
compafiero, dentro de las
instalaciones del colegio.

SALA DE HIPATIA



19

Articulo 14: Normas para el uso de los

espacios pedagogicos.

@

G G G,

D N

Mantener un tono de voz moderado

dentro de la sala.

Entrar y Salir de la sala en orden y

silencio.

El ingreso a la sala debe estar
supervisado por el docente
encargado.

No utilizar los equipos sin la

debida autorizacion.

Evitar correr y hablar en voz alta.
Mantener la limpieza y el Orden.
No consumir alimentos dentro de
la sala.

Abstenerse del uso de Celulares.
Tener precaucion con los cables

para evitar dafios y accidentes.

No cambiar la configuracion de las

Ipads, sin autorizacion.

Hacer uso adecuado del internet,
desde que sea autorizado por la

persona encargada de la sala.

@

No hacer uso de redes sociales en

el aula.

Dejar limpio y ordenado la sala
(Mesas, Sillas y Material).

Si encuentra dafios, comunique
inmediatamente al profesor, de lo
contrario usted sera el responsable.
Cada estudiante debe responder
por el deterioro ocasionado por el
mal uso del material y la pérdida

total del mismo.

Si algun docente requiere la
utilizacion de la sala en su
programa, debe hacer previa
reserva, con al menos un dia de

anticipacion.
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PANADERIA

@

Estar presente en la panaderia de
manera puntual, segin el horario
de clases.
Portar el uniforme adecuado:
(Gorro, Tapabocas, Bata/delantal)\
Manejar un tono de voz bajo y no
gritar.

Lavarse las manos con agua y
jabon.

Mantener las ufias cortas y sin
esmalte (incluido Transparente).
No utilizar Maquillaje ni perfume.
No usar accesorios como anillos,
pulseras, reloj y otros.

No se debe comer, ni beber
mientras se realiza la produccion.
No probar, ni tocar ninguna
sustancia a no ser que asi se
indique.

La mesa de trabajo y los diversos

elementos, deben lavarse antes y

@

@

@

@

después de utilizarlos quedando

limpios y ordenados.

Aplicar las normas de B.P.M en
manipulacion de alimentos.
Aplicar las normas técnicas de
seguridad industrial.

Tomar apuntes en los respectivos
cuadernos.

El grupo debe organizar comités
que se encarguen de la

organizacion y el aseo de la

panaderia.




JARDINERIA

¥ Presentarse a Clase de Manera

Puntual.
¥ Ingresar a la clase con el
uniforme requerido (Bata Azul),

botas, guantes.

¥ No se debe comer, ni beber

mientras se encuentran en

practica.

¥ No portar celulares, o cualquier

. . otro elemento por fuera del area de
¥ No probar, ni tocar ninguna

Jardineria, en caso de hacer uso de

sustancia.
ellos sera decomisado por el
¥ No frotarse los ojos con las manos docente encargado, con
mientras se estd trabajando, notificacion al padre de familia y
tampoco se lleve los dedos a la devolucion en fecha estipulada con
boca. coordinacion al mismo.
¢ El trabajo en la huerta debe ser ¥ Las herramientas de trabajo deben
supervisado por el docente quedar en el lugar designado para
encargado. tal fin, siempre limpias vy

ordenadas.
Los jovenes seran llevados a préctica en
los jardines alrededor del Instituto, para ¥ Lavarse las manos al terminar su

tal motivo deben: trabajo.

¥ Mantener siempre el uniforme del
Instituto, (Bata Azul Turqui).



SALON DE CLASE » Vincularse inmediatamente al aula,

una vez lo indique el timbre.

" Conservar en todo momento pulcro

y aseado el salén de clase.

# Velar y responder por el buen
estado de los implementos
didacticos (Carteleras, Tablero,
etc.) y de los muebles de uso diario

(Pupitres, sillas, escritorios).

" Esperaran al profesor dentro del

saldn de clases.

»# Comunicar  oportunamente  al
coordinador cuando el docente no
llegue al salén de clase. (Brigadista

del salén)

# Permanecer en el salén de clases

una vez iniciada la misma.

» Abstenerse de ingerir cualquier
tipo de alimento y/o golosina
dentro del salén de clase.

» Abstenerse de permanecer en el
salon de clase o en los corredores
en horas de descanso, sin

autorizacion previa.



SECRETARIA

Este es un espacio Restringido por
lo tanto no deben ingresar
estudiantes, ni personas ajenas al

area.

No seguir sin ser Autorizado.

Mantener un tono de voz moderado

en este espacio.

En tiempo de Refrigerio, no se
debe transitar por esta area.

Los estudiantes y Padres de

Familia se atienden por la ventana.

No utilizar los equipos de la
secretaria sin la debida

autorizacion.

Solicitar Certificaciones con cinco

(5) dias de anticipacion.

Dar un uso adecuado a la

papeleria, insumos, materiales y
objetos prestados.

Responder por los objetos
prestados y extraviados.

Mantener la limpieza y el orden.
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ARMADO DE PIEZAS
DE JOYERIA
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AUXILIAR DE ALMACEN Y BODEGA
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO
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FALTAS Y CORRECTIVOS

ARTICULO 15: Son todas aquellas
acciones que afectan el buen desarrollo de
la formacion, la convivencia y el
desempefio académico del estudiante, de
sus compafieros o de la comunidad

educativa.

ARTICULO 16: los actos de indisciplina
de los estudiantes son objeto de medidas
disciplinarias, las cuales son de diferente
indole, segun su trascendencia dentro del
ambito escolar, para que el alumno
comprometido reflexione sobre los hechos
irregulares de su proceder y pueda

reorientar su comportamiento.

ARTICULO 17: Cualquier autoridad del
colegio, directivo o docente, que tenga
conocimiento de una falta de un estudiante,
debe escuchar las versiones del hecho, y
buscar solucion e informar al director del
grupo, coordinador y seguir el respectivo

proceso.

ARTICULO 18: Para todos los efectos se
consideran faltas las violaciones a las
prohibiciones, o el incumplimiento de los
deberes y compromisos. Para la aplicacion
del presente manual se tendra en cuenta la
clasificacion en faltas leves, graves, muy

graves o de especial gravedad.

FALTAS LEVES

ARTICULO 19: El incumplimiento de
cada uno de los deberes, estipulados en el
articulo 13 del presente manual, se incurre
en faltas leves.

Si se reincide por segunda vez, se convierte
en falta grave.

ARTICULO 20: PROCEDIMIENTO
PARA CORREGIR LAS FALTAS
LEVES.

- Diélogo con el educador que
conoce la falta y el director de
grupo, para hacer una reflexion
sobre la situacion.

- Dialogo con el departamento de
psicologia, busqueda de la
solucion.

- Llamado de atencion verbal e
implicaciones en el seguimiento
disciplinar.

- Informe a los padres de familia por
medio de la agenda, o en forma
personal cuando se considere
pertinente.
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FALTAS GRAVES

ARTICULO 21: Son aquellas que
muestran deficiencias en cuanto a la
comprension y puesta en practica de los
presupuestos éticos morales y sociales de
la institucion, e implican directamente a la
persona que las comete y afectan a otras
personas.

La reincidencia en el cometimiento de una
falta leve por tres 0 mas veces se convierte
en una falta grave.

Se consideran faltas graves las siguientes:

- Cualquier irrespeto de palabra,
hecho u omision a directivos,
profesores, comparfieros 0
empleados del Instituto.

- Agresion fisica o verbal a cualquier
persona de la institucion.

- Salir de la institucidn, durante la
jornada académica sin autorizacion
de directivos o valiéndose del
engario.

- Promover o Incitar la disociacion
entre grupos.

Traer al instituto elementos que no son
utiles de formacion, tales como radios,
grabadoras, revistas, afiches, celulares, o
prendas de vestir diferentes al uniforme,
que ocasionen alteraciones de disciplina,
orden y respeto.

- Carecer de dtiles y demas
materiales de trabajo, teniendo en

cuenta gue estos son entregados por
el Instituto.

- Sabotear el desarrollo de las labores
del centro de formacion y de los
sitios en donde se esté
desarrollando la formacion para el
Trabajo y Desarrollo humano,
fomentando o0 secundando la
indisciplina y desorden en oficinas,
aulas, sitios de practicas, zonas
comunes, sala interactiva, etc.

- Promover actos que estimulen las
practicas sexuales, tomar parte de
ellas, o llevar a cabo
manifestaciones  y/o  expresar
actitudes que puedan interpretarse
como tal. Asi como traer revistas o
cualquier otro material

- pornografico a la institucion.

- La complicidad individual vy
colectiva a la no denuncia oportuna
de actos que afecten la moral, la
buena conducta y los intereses de la
institucion.

ARTICULO 22: PROCEDIMIENTO
PARA SANCIONAR LAS FALTAS
GRAVES.

a). Iniciacion: Hace referencia a la
averiguacion de la falta y conocimiento
de las causas, autores y consecuencias
de ésta. La hace el docente que atiende
en primera instancia la falta.

b). Remision: El docente que presencia
o0 atiende la falta diligencia la ficha de
remision disciplinaria y la entrega a
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Psicologia, o en su defecto a
coordinacion. Dando las explicaciones
y aclaraciones del caso atendido.

C). Instruccion: Los autores o autor de
la falta son citados para plantear sus
descargos en presencia del Docente que
remite, del departamento de Psicologia,
y coordinacion.

Los padres de familia Y/o acudientes
seran citados para los respectivos
descargos y anélisis de la falta, en
presencia  de los  estudiantes
involucrados.

d). Gestion: Una vez analizada la falta,
sus atenuantes y agravantes, se procede
a sancionar en presencia de los padres
de familia y/o acudientes. La sancion
puede ir desde:

- Uno, dos, tres 0 mas dias de sancién
en casa, con trabajo de consulta sobre
la falta cometida, dando excusas
publicamente para ser expuesto
asumiendo responsabilidades, y dando
a conocer los aprendizajes adquiridos o
las consecuencias que le ha traido el
cometimiento de la falta.

- No asistencia a actos culturas, de
clausura o salidas pedagdgicas.

- No renovacion de matricula para el
afo lectivo siguiente.

- Colaboracion en labores u oficios en
la institucion.

- Se levanta un acta con el anélisis de la
falta, el registro de los descargos,
declaracién de testigos y pruebas que
puedan  sustentarse, la  sancion

respectiva, que debe ser firmada por los
estudiantes sancionados, el docente que
remite, los padres de familia y/o
acudientes, representantes de
psicologia y coordinacion.

- Simultaneo a la sancién se remite al o
los estudiantes a psicologia, iniciando
un proceso de intervencion para que los
estudiantes  ignoren  superar las
dificultades y crezcan a nivel personal,
social y familiar.

e). Ejecucion: Se hara efectiva la
sancion  correspondiente a  los
estudiantes implicados, sin violar el
Cadigo de Infancia y Adolescencia.

Se hara el respectivo seguimiento y
acompafamiento psicoldgico.

ARTICULO 23: FALTAS MUY
GRAVES

Faltas muy graves o de especial
gravedad, son las que se cometen en
materia grave, afectando directamente
la razén de ser de la institucion vy el
sano desarrollo de las personas, tales
como:

- Las reincidencias en cualquiera de
las faltas consideradas como
graves, asi sea por primera vez.

- Fumar, consumir licor o sustancias
psicoactivas dentro de las
instalaciones del Instituto o
presentarse en estado que indique
anormalidad provocada por el
consumo de estos.

- Ingresar licor, sustancias
psicoactivas, armas, objetos corto
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punzantes a las instalaciones del
centro, ni donde se esté impartiendo
la formacion.

Violentar las puertas, ventanas y
cerraduras.

Hurtar, estafar o abusar de la
confianza o ser cobmplice de delitos
contra los integrantes de Ila
comunidad educativa, dentro vy
fuera de las instalaciones del
instituto.

Amenazar, sobornar, coaccionar,
agredir verbal o fisicamente a
cualquiera de los miembros de la
comunidad educativa.

Destruir o dafar intencionalmente
los elementos destinados para la
formacion que sean propiedad del
Instituto o que se encuentren donde
se lleva a cabo procesos de
formacion.

Porte 0 uso de armas. Cualquiera
que sea su clase o denominacion.

Indisciplina  permanente  y/o
reiterado bajo rendimiento
académico.

Incumplir los acuerdos realizados
con el instructor, facilitador o
coordinador del Instituto Tobias
Emanuel.

ARTICULO 24: PROCEDIMIENTO
PARA SANCIONAR LAS FALTAS
MUY GRAVES

Las faltas consideradas muy graves o de
especial gravedad seran sancionadas de
insofacto.

Condicionamiento  del Registro de
Matricula y notificacion por escrito.

Es el acto administrativo de caracter
consultivo realizado por el comité de
evaluacion y seguimiento del programa,
quien presenta la situacién del alumno y
recomienda la medida a tomar. Se da
cuando no se cumplen los objetivos
académicos y cuando hay faltas
disciplinarias que atentan el buen
desarrollo de las actividades formativas. El
estudiante  debe hacer los descargos
correspondientes a las  solicitudes
presentadas. Se debe tener en cuenta que
cuando el estudiante académicamente
cumple con el programa el acto
administrativo se levanta, si no es asi se

pasa a la instancia siguiente.

- Una vez comprobada la falta vy
escuchado al estudiante en
descargos ante coordinacion y
psicologia, se pasara el hecho al
consejo directivo. Se determinaré el
retiro del estudiante de la
institucion, enviando resolucién
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escrita a los padres de familia para
notificarles.

ATENUANTES Y AGRAVANTES
PARA TENER EN CUENTA EN EL
ANALISIS DE UNA FALTA.

Se consideran como atenuantes o0

eximentes las

siguientes

circunstancias:

El haber observado hasta la fecha
un excelente comportamiento.

El cometer la falta en estado de
gran alteracion animica, producida
por situaciones de dificil control.

Se consideran como agravantes las
siguientes circunstancias:

El abuso de confianza depositada
en el joven.

El haber sido objeto de anteriores
sanciones.

El haber obrado con la complicidad
de una 0 mas personas.

El haber inducido por medio de
amenazas fisicas a cometer la falta.

El nivel del efecto perturbador en la
formacion y trabajo de comparieros
y demas personas que conforman la
institucion.

EVALUACION
COMPETENCIAS
Y DESEMPENOS

COMPETENCIAS

Las competencias  son aquellos
comportamientos, destrezas y actitudes
visibles que las personas aportan en un
ambito especifico de actividad para
desempefiarse de manera eficaz vy

satisfactoria.

Consiste en la capacidad de vincular los
conocimientos tedricos de las personas, El
Saber, con cierta destrezas practicas, El
Hacer, convirtiendolo en un Saber Hacer,
que facilitara el acercamiento del mundo de

la educacion y del mercado laboral actual.
EVALUACION

Es el conjunto de valoraciones o juicios
sobre el progreso y avance de los
estudiantes en el desarrollo de sus
capacidades y competencias en la
construccion 'y aplicacion de los
conocimientos y demas bienes y valores de
la cultura atribuibles al proceso educativo
de Formacién para el Trabajo y Desarrollo

Humano.



32

El programa de Educacién para el Trabajo
y Desarrollo Humano del ITE define los
criterios de evaluacion en el P.E.I. asi como
el procedimiento de evaluacion del
desarrollo y rendimiento de los estudiantes
e el plan curricular, de conformidad con las

normas vigentes.

Los procedimientos de evaluacién integral
se establecen en correspondencia con las
finalidades del P.E.I. de tal manera que la
evaluacion sea promotora de la realizacién
personal de los estudiantes y se constituya
en medio para lograr que los ideales y la
filosofia de la educacion propuestos en él,

se realicen a cabalidad.

La evaluacién es permanente y se expresa
a través de desempefios para valorar los
avances en cada uno de los talleres y
asignaturas, propiciando el desarrollo de
capacidades y habilidades para desarrollar

competencias.

En consecuencia con los principios Yy
finalidades de la educacion, el proyecto
educativo institucional P.E.l.  define
indicadores de logro fundamentales,
actitudes y comportamientos que forman el
perfil del desarrollo humano y afianzar

valores y actitudes.

Por lo tanto los facilitadores definen las
competencias de los talleres, asignaturas y
las de comportamientos; ellos constituyen
el requisito de aprendizaje y del
comportamiento que sirve de base en el
proceso de formacion para el Trabajo y
Desarrollo Humano del instituto Tobias

Emanuel.

Los resultados de aprendizaje son las
evidencias y sefiales que el estudiante ha
alcanzado, la competencia esperada dentro
del proceso, permite al facilitador detectar
los avances y dificultades del estudiante. El
desempefio sirve como muestra para
considerar alcanzado la competencia y se

finaliza en la evaluacion.
ARTICULO 25
MEDIOS PARA LA EVALUACION

La evaluacion del rendimiento académico
del programas de Educacion para el
Trabajo y Desarrollo Humano del Instituto
Tobias Emanuel, seran  flexibles,
participativa, integral, cualitativa vy

cuantitativa.

Se desarrollara mediante pruebas de
autoevaluacion y co-evaluacion, las cuales
deben ser desarrolladas por el estudiante
con un apoyo si lo requiere, con el

propdsito de medir el alcance de logros, sus
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progresos Yy dificultades. Estas pruebas
deben ser desarrolladas por los estudiantes
dentro de los plazos establecidos por el
instituto Tobias Emanuel y de acuerdo con
el contenido de los programas.

ARTICULO 26

APROBACION Y REPROBACION DE
MODULOQOS

1. El instituto dada las caracteristicas
de su poblacion y de la Educacion
para el Trabajo y desarrollo
Humano del ITE en su formacion
por competencias, busca que el
estudiante adquiera las

competencias dentro de un

programa presencial, para esto el
estudiante debe cumplir con un

80% de asistencia al modulo.

2. Sera reprobado el modulo o
programa a los estudiantes que
pierdan el derecho por el
incumplimiento en sus deberes
como estudiantes e incurran en
prohibiciones segun sea el caso en

el manual de convivencia.

3. Al ser aprobado se emitird un
certificado de aptitud ocupacional
como Técnico Laboral en el oficio

formado.

ARTICULO 27

PERDIDA DE LA CALIDAD DE
ESTUDIANTE

La calidad de estudiante se pierde por:

1. Inasistencias mayores y sin causa
justa  superior a 21 dias
consecutivos.

2. Fuerza  mayor,  debidamente

comprobada.

3. Faltas graves al manual de
convivencia del Instituto Tobias
Emanuel.



FORMAS DE
PARTICIPACION
DEMOCRATICA

COORDINADOR DE BIENESTAR

ARTICULO 28. La coordinacion de
bienestar estudiantil es el eje transversal
del Instituto de Educacion para el Trabajo
y el Desarrollo Humano y su gestién abarca
los componentes organizacionales de
prevencion y promocion, resolucion de
conflictos y toma de decisiones en los

aspectos disciplinarios.

Ademas orienta el disefio, supervisa y
evalla el Plan General de Bienestar del ITE
con el objetivo de lograr condiciones
necesarias para la formacion de los
educandos su adecuado desarrollo fisico,
emocional y social, promoviendo para ellos
la vivencia de la educacion como un
espacio promotor de vida y sentido.

CONDUCTOS REGULARES DE
COMUNICACION

Para efectos de reclamos, observaciones,
sugerencias que tengan que ver con los
aspectos académicos, disciplinarios; el
conducto regular a seguir sera el siguiente:

En caso de faltas leves, Dialogo
Reflexivo entre los estudiantes con
el miembro de la brigada.

Docente que Presencie 0 asuma el
caso.

Orientador de grupo y
departamento de psicologia.

Coordinador Académico, 0
facilitador para la buasqueda de
soluciones y compromisos
adquiridos  para las  partes
implicadas.

Citacion a Padres de Familia.

Seguimiento de la situacion
presentada.

En caso de ser necesario reunion
con el consejo académico.
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BRIGADA DE
SEGURIDAD

ARTICULO 29. Los jovenes del
Instituto Tobias Emanuel, tienen la
oportunidad de participar activamente en
los equipos que dentro del Instituto se
conformen. La brigada de Seguridad
tiene como objetivo fundamental, el
acompafiamiento a los jovenes de la
institucion en el desarrollo normal de
actividades académicas y ludicas.

La iniciativa promueve el trabajo en
equipo entre los estudiantes, y el trabajo
cooperativo de estudiantes y docentes.
Por tal motivo el grupo de estudiantes
pertenecientes a la brigada contaran con el
respaldo del personal de psicologia donde
recibiran capacitaciones sobre el liderazgo,
manejo de grupos, Yy resolucion de
conflictos.

Esperamos entonces el equipo conformado
nos permita trabajar de manera conjunta en
el mejoramiento de la disciplina a nivel del
instituto. Contaremos con jovenes que
cumplan el siguiente perfil.

PROCESOS DE
ADMISION

ARTICULO 30: ADMISIONES Y
MATRICULAS.

La matricula es el acto administrativo,
mediante el cual se formaliza la
vinculacion del estudiante al servicio
educativo que imparte el ITE en el cual se

Perfil del Brigadista

e Buen Observador

e JOvenes con Disposicion al dialogo

e Reconocidos por sus comparieros

e Cualidades de Liderazgo.

e Habilidad en El trabajo en equipo e
Individual.

comprometen los padres, estudiantes,
instructores a trabajar
mancomunadamente en el proceso de
formacion para el Trabajo y Desarrollo
Humano.

Esta vinculacion se realiza de dos maneras.

1. Los jovenes que requieren auxilios
educativos por parte de la
Secretaria de Educacion Municipal



son seleccionados y remitidos por
este ente a la Institucion Tobias
Emanuel para entrevista y
valoracion.

2. Si cumplen con el perfil se
formalizara el proceso matricula
en la institucion.

3. Los  estudiantes  particulares
iniciaran el proceso de entrevista
con los padres o acudientes,
valoracion y posterior entrega del
concepto evaluativo, si cumplen
con el perfil requerido se
procederd a la  matricula del
estudiante en la Institucion en las
fechas establecidas y pagaran en
cuotas mensuales establecidas por
la institucion la totalidad de la
formacion del programa que en ese
momento este establecida.

4. El estudiante que sea matriculado a
través de su acudiente, debe
presentar certificado autenticado de
dicha autorizacion, de lo contrario
no se podré aceptar la matricula,
excepcionalmente los conocidos
por la institucion.

5. Al momento de la matricula los
padres y/o acudientes de los
estudiantes deberan presentar la
documentacion exigida para el afio
lectivo sin excepcion alguna.

ARTICULO 31: REQUISITOS DE
MATRICULA

- Documento de Identidad del joven
y los padres.

- Registro Civil de Nacimiento.

- Recibo de servicios publicos solo
estratos 1,2, 3. (Si es estrato 3 debe
presentar carnet de sisben 1 0 2).

- Prueba de Coeficiente Intelectual
(Prueba Psicoldgica WAISS).

- Ultimo informe pedagdgico
(Informe de colegios anteriores)

- Ultimos informes de terapias si las
ha tenido.

- Historia Clinica

- 12 Fotos tamafio cedula fondo
blanco marcado.

- Seguro estudiantil obligatorio para
estudiantes nuevos, $14.000.

- Carnet de la EPS

Se deben entregar 2 fotocopias de
documento en su respectiva carpeta
legajadora de polipropileno de color
azul tamafio oficio.

CARNET ESTUDIANTIL

Por considerarse necesario y conveniente
para el proceso de formacion e
identificacion de los estudiantes estos
deben portar el carnet estudiantil en un
lugar visible dentro de las instalaciones del
Instituto de Educacion para el Trabajo y
Desarrollo Humano.
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DISPOSICIONES
FINALES

VIGENCIA: Segun disposicion
del Comité Académico.

El presente Manual de Convivencia deroga
todos los anteriores y se podra revisar,
actualizar 'y reformar, cuando las
condiciones y circunstancias, asi lo
ameriten.

Primera Versién. Expedido en Santiago de
Cali, el 1 de agosto del 2012, elaborado por
el equipo docente

Actual Version. Expedida en Santiago de
Cali, el 19 de mayo de 2014, elaborado por
Andrea Navarro (Dpto. Psicologia).



