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CONSEJO ACADEMICO
ACUERDO No 1 DE 2021

Por el cual se adopta el manual de convivencia para los estudiantes matriculados en los
programas de formacién para el trabajo y desarrollo humano del Politécnico COHAN.

El Consejo Académico del Politécnico COHAN, en ejercicio de sus facultades legales y
CONSIDERANDO

Que de acuerdo a la ley 115 de 1994 los establecimientos educativos deberan de elaborar
un reglamento o manual de convivencia en el cual se definan de forma clara y precisa los
derechos y deberes de la comunidad educativa a partir de sus propias necesidades e
intereses pedagogicos y sociales.

Que el Consejo Directivo, en reunién que consta en el acta No 2 del 25 de junio de 2021,
autoriz6 al Consejo Académico a adoptar los ajustes al manual de convivencia, de acuerdo
a los requerimientos de plan estratégico 2021 -2025

Que el manual de convivencia es un elemento esencial para la adecuada armonia y
organizacion del establecimiento. En este se incluye las normas de conducta que actlian
como garante de responsabilidad y convivencia, favoreciendo la integracién diferencial entre
individuos.

Que la institucion podra modificar o adicionar al presente manual normas especiales, de
acuerdo con la naturaleza de los programas que se adelanten, siguiendo el mismo
procedimiento utilizado para su expedicion.

ACUERDA

Adoptar el manual de convivencia contenido en el siguiente articulado
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CAPITULO |
GENERALIDADES

ARTICULO 1: COMPONENTE TELEOLOGICO
Propdsito Superior:

Educamos para la transformacion de la atencién en salud.
Mision:

El Politécnico COHAN Ciencias de la Salud, es una institucién de Formacion para el Trabajo
y el Desarrollo Humano, que realiza procesos de Asesoria y Consultoria, de Investigacion y
de Formacion Continua para el sector salud, con base en el Marco Nacional de
Cualificaciones; fortaleciendo la vinculacion y desempefio en el mundo laboral, el
mejoramiento continuo, el cuidado de la gente y honrando a la Cooperativa de Hospitales
de Antioquia (COHAN).

Vision:

Al 2025, el Politécnico COHAN Ciencias de la Salud, sera reconocida como una institucion
operadora de Servicios Educativos para el sector salud, destacada por su formacién integral
en competencias para el Trabajo y Desarrollo Humano, la Formacion Continua, el
desempefiio de sus egresados y por la excelente formacion de los colaboradores de las
entidades asociadas a COHAN y demas instituciones del sector salud, con base en los
lineamientos del Sistema Nacional de Cualificaciones.

ARTICULO 2: VALORES.

Teniendo en cuenta que la Institucibn busca mejorar el proceso de socializacion de
competencias laborales y culturales, se tendran los siguientes valores como facilitadores
del proceso:

v' Solidaridad: Propésito firme y perseverante por el bien comin, acompafiado por
el deseo constante y la intension de ser siempre Util a la sociedad en que se esté,
buscando hacer el bien desinteresadamente y sin buscar recompensa alguna.
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Etica: Actuar con rectitud en todo proceder personal e institucional. Compromiso
con todas las actividades institucionales y el aporte potencial de fortalezas
personales para el crecimiento eficiente de la organizacion.

Responsabilidad: Ejecutar debida y oportunamente los deberes y derechos
correspondientes en la organizacion y asumir las consecuencias de sus actos.
Capacidad de pensar y actuar de manera coherente, buscando siempre el bien y
lo justo para los demas, con un actuar recto, honrado y veraz en todos y cada uno
de los actos de nuestra vida.

Transparencia: Toda actuacion debe estar enmarcada en el buen hacer, basada
en la rectitud en todo proceder de las personas. Actuar con sujecion a la
Constitucion Politica Colombiana, a las leyes y a toda su reglamentacion.
Creatividad: Capacidad de busqueda de nuevas alternativas que generen
dinamicas y novedades que permanentemente cualifiquen el desempefio y que
permitan hacer contacto con una parte interior que ayude al desarrollo de la
intuicion, la imaginacion, la iniciativa y la percepcion, creando nuevas ideas o
soluciones innovadoras ante cualquier tipo de problema.

ARTICULO 3: OBJETIVOS INSTITUCIONALES:

v

Desarrollar las habilidades y destrezas requeridas para el desemperio laboral en las
competencias de cada uno de los programas técnicos laborales,
fundamentalmente del personal auxiliar de sus entidades asociadas.

Promover en los estudiantes el aprender a aprender, para el desarrollo de la
autonomia, la creatividad, la capacidad critica, el aprendizaje por procesos y la
formacién permanente.

Fomentar el aprender a hacer, involucrando la ciencia, la técnica y la tecnologia
en funciéon del desarrollo de competencias laborales, que garanticen su
desemperio en el mundo productivo.

Impulsar el saber ser, desarrollando actitudes y valores acordes con la dignidad
de la persona y su proyeccion.

Inspirar el aprender a vivir juntos, para el fortalecimiento social y espiritual, basado
en la proyeccion de una mejor calidad de vida, impactando las comunidades
receptoras del servicio educativo.

Contar con el personal competente e idoneo para la prestacion y promocion del
servicio.

Fortalecer las herramientas tecnolégicas para mejorar la prestacion del servicio
educativo.

Posicionar al Politéecnico COHAN Ciencias de la Salud, como aliado estratégico
en el desarrollo de competencias especificas en el area de la
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salud y ciudadanas, y de todos los trabajadores de las E.S.E asociadas a
COHAN.

v Preparar personas en el ambito de la educacion para el trabajo y el desarrollo

humano, fundamentado en valores éticos y morales como el respeto a lavida y
a los demas derechos humanos, que les permitan ser hombres y mujeres utiles
para la sociedad.

v Preparar al estudiante para su vinculacion con la sociedad, el trabajo y el sector

productivo, como medio del desarrollo humano y social, y con la opcion de
adelantar sus estudios de formacion a nivel de educacién superior, a través de
ciclos propedéuticos.

v Estimular la promocién, preservacién y conservacion de la salud fisica, mental

y espiritual.

v Identificar el nicleo familiar como colectivo diagnostico que derive indicadores

de formacién educativa.

ARTICULO 4: PERFIL DE ESTUDIANTES Y EGRESADOS

Perfil de los Estudiantes:
El Politécnico COHAN Ciencias de la Salud a través de sus diferentes programas pretende
formar estudiantes con proyeccion, social y laboral, el cual deberé:

v

v

Expresar sentimientos de pertenencia con su familia, la institucion y la comunidad
donde vive, resaltando los valores éticos y morales.

Proyectar con su actitud una disciplina intelectual, social, moral y ética; reflejando
la imagen de su formacion en el Politécnico COHAN Ciencias de la Salud.

Ser honesto y responsable ante los compromisos adquiridos con la Institucién
Ser participe de su crecimiento personal y contribuir al mejoramiento de su
entorno social.

Fomentar el respeto como una norma esencial dentro de la formacién de la
persona.

Asumir las decisiones con libertad, autonomia y responsabilidad.

Ser responsable con su deber académico, inquieto intelectualmente, que busquen
nuevos conocimientos y capaz de investigar y producir conocimiento de alto nivel.
Autonomo: Con capacidad de autodeterminacion, entereza y firmeza de caracter.
Competente: Demostrar habilidades para el tratamiento de problemas,
formulacién de estrategias, capacidad de aprendizaje y enfrentar su propia vida.
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v Etico: Con facilidad para presentar comportamientos de valor social que
dignifiquen la convivencia como: La cortesia, la tolerancia, la honestidad, y la
solidaridad.

v' Auto-valorativo: Con capacidad de reconocerse asi mismo como ser pensante,
que participa en su entorno, intercambia con €l y lo transforma.

v' Comunicador: Con habilidad para la comunicacion, la negociacion y la
participacion.

v' Socializado: Con capacidad para trabajar en equipo.

v/ Participativo y con capacidad de liderazgo: Con habilidad para el desempefio
social, con posibilidad de crecimiento integral en el intercambio cultural.

Son estudiantes del Politécnico COHAN Ciencias de la Salud, las personas que cumplan
con todos los requisitos de inscripcion, admisién y matricula establecidos para los
programas técnicos.

ARTICULO 5: SOLUCION DE CONFLICTOS.

Analizar los obstaculos que impiden que normalmente se haga una gestion madura de los
conflictos: normas sociales, valores transmitidos en la educacion, déficits educacionales,
déficits de autoestima, sentimientos, hablar de que los conflictos son inevitables y
necesarios, eliminarlos o evitarlos sistematicamente es sencillo, lo complicado es saber
encauzarlos. Hay que aclarar que tampoco hay que buscarlos, ni crear ocasiones de que se
den, lo importante es saber que para que haya crecimiento y maduracién de las personas
y grupos, son necesarios los conflictos. Por ello hay que verlos de forma positiva, como
ocasion de toma de conciencia y mejora constante.

LOS 8 PASOS DE REPARACION.
Reparacion es el proceso de hacer enmiendas por una falta o equivocacion. Para poder
resolver nuestros problemas con cada uno, debemos tomar estos pasos:

1. Senale el error o la falta — Deje saber que una falta ha sido cometida.

2. Admita el error — No importa quién le llame la atencion, si usted tuvo una falta,

admitala.

3. Confesidén — Confiese su equivocacion a su Creador y a la persona a la que le
ha faltado.

4. Arrepiéntase — Muestre remordimiento por sSus acciones y prometa

sinceramente cambiar.
5. Reparacion — Si puede, haga algo para reparar sus acciones.
6. Perddn — Busque perdon del individuo a quien hirié y el de su Creador.
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7. Recuerde, también, de perdonarse a usted mismo por sus transgresiones.
8. Reconciliacién — Resuelva sus diferencias y haga las paces con usted y con los
que ha dafiado. Union perfecta — Unidad con su Creador, familia y amigos.

CAPITULO I
MARCO LEGAL

ARTICULO 6: NORMAS LEGALES.
El presente Manual de Convivencias del Politécnico COHAN Ciencias de la Salud, se
fundamenta en:

La Constitucién Politica de Colombia de 1991. Principalmente en los articulos que aportan
elementos para una sana convivencia y formacion democrética.

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

Articulo 2: El estado debe asegurar la convivencia pacifica y la convivencia de un orden
justo.

Articulo 13: Ilgualdad de derecho de las personas ante la ley. Articulo 16: Libre desarrollo
de la personalidad.

Articulo 27: Libertad de ensefianza.

Articulo 41: Fomentar las practicas democraticas para el aprendizaje de los
principios y valores de la participacion ciudadana.

Articulo 67: La educacion como derecho de todo individuo cuya funcién es rescatar los
valores como la paz, la democracia, relacion y cultura.

v" Ley General de Educacion o Ley 115 de 1994 en los siguientes articulos.

v Articulo 42: La creacién, organizacion y fundamento de programas y de
establecimientos de educacion no formal y la expedicién de certificados de
aptitud ocupacional, se regira por la reglamentacion que para el efecto expida el
gobierno nacional.

v' Decreto 1075 de 2015, reglamenta la organizacién, oferta y fundamento de la
prestacion del servicio publico de educacion para el trabajo y el desarrollo
humano; especialmente el capitulo IlI.

v' Cddigo de la Infancia y de la Adolescencia. Ley 1098 de 2006, Ley 1453 de
2011.
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v' Ley 1053 de 2011 Medidas para Garantizar la Seguridad Ciudadana Relacionadas
con el Codigo de la Infancia y la Adolescencia.
v ARTICULO 94. Adiciénese dos nuevos paragrafos al articulo 42 de la Ley 1098
de 2006, asi:
Paragrafo 1. Considérese obligatorio que todas las instituciones educativas publicas y
privadas estructuren un modulo articulado al PEI —Proyecto Educativo Institucional— para
mejorar las capacidades de los padres de familia y/o custodios en relacion con las
orientaciones para la crianza que contribuyan a disminuir las causas de la violencia
intrafamiliar y sus consecuencias como: consumo de sustancias psicoactivas, embarazo en
adolescentes, desercidn escolar, agresividad entre otros.

Paragrafo 2. Secretarias de Educacion Municipal y Departamental deberan orientar y
supervisar las estrategias y metas del sistema psicopedagdgico y las Instituciones deberan
consignarlo dentro del Proyecto Educativo Institucional —PEI- como de obligatorio
cumplimiento.

CAPITULO Il
DEFINICION DE TERMINOS

ARTICULO 7: DEFINICION DE TERMINOS.

v Manual de Convivencia. Es un medio pedagégico con el que cuenta la
Institucién, propiciando una convivencia pacifica en la practica de los valores y
compromisos institucionales.

v' Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano. La Educacion Para el
Trabajo y el Desarrollo Humano es la que se ofrece con el objetivo de completar,
actualizar, suplir conocimientos y formar, en aspectos académicos o laborales y
conduce a la obtencion de certificados de aptitud ocupacional.

v Comunidad Educativa: Es un conjunto de estamentos, padres de familia,
educadores y estudiantes.

v' Deber: Es el compromiso y responsabilidad de cada uno de los estamentos de la
institucion frente a la norma.

v" Derecho: Todo lo que corresponde a la persona por el mero hecho de serlo, con
caracter esencial, inherente e inalienable.
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Correctivo: Estrategia que favorece la forma de conciencia, de acciones y
actitudes que deben ser modificadas para lograr una progresiva madurez.
Debido Proceso: Conjunto de garantias de los estudiantes que se traduce en
procedimientos, instancias y competencias en aras de facilitar la defensa técnica
conformes a los principios constitucionales y legales.

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

Curriculo: Es el conjunto de criterios, plan de estudios, programas metodoldgicos
y procesos que contribuyen a la formacion integral y la construccion de la
identidad cultural, nacional, regional y local.

Plan de Estudios: Esquema estructurado de los contenidos curriculares del
programa.

Unidad de Aprendizaje: Es el conjunto de temas pertinentes a la estructura de
una o varias disciplinas conformado por unidades de labor académica.
Evidencias de Aprendizaje: Pruebas manifiestas de aprendizaje, recogidas
directamente en el proceso de formacion. Son recolectadas con la orientacion del
instructor utilizando meétodos, técnicas e instrumentos de evaluacion
seleccionados, segun sean evidencias de conocimiento, de producto o de
desempeiio, permitiendo reconocer los logros obtenidos por el estudiante, en
términos del saber, saber hacer y ser.

Norma: Expresion juridica de la conducta humana que realiza los méaximos
valores de la institucion con el fin de garantizar una sana convivencia.

Conducto Regular: Son los pasos a seguir en la solucién de circunstancias
determinadas.

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

CAPITULO IV
GOBIERNO ESCOLAR

Las instituciones educativas deberan establecer en su reglamento un gobierno escolar
conformado por el rector, el Consejo Directivo y el consejo académico. En el gobierno
escolar seran consideradas las iniciativas de los estudiantes, de los profesores, de los
administradores y de los padres de familia de los estudiantes menores de edad en aspectos
tales como la adopcién y la verificacion del reglamento escolar, la organizaciéon de las
actividades sociales, deportivas, culturales, artisticas y comunitarias, y demas acciones
gue redunden en la practica de la participacion democratica en la vida escolar.
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En el Politécnico COHAN Ciencias de la Salud el gobierno escolar es un sistema que
coordina el funcionamiento académico-formativo mediante la practica democratica, donde
el profesor debe fomentar el ejercicio de los valores civicos, humanos, sociales y culturales.

Articulo 8: PERFIL DEL RECTOR.
Es un profesional en educacion que tiene la responsabilidad de ejecutar las decisiones que
adopta el Consejo Directivo, y el Consejo Académico.

Funciones especificas segun articulo 25 del decreto 1860.

v' Orientar la ejecucion del Proyecto Educativo Institucional y aplicar las
decisiones del gobierno escolar.

v' Velar por el cumplimiento de las funciones docentes y el oportuno
aprovechamiento de los recursos necesarios para el efecto.

v" Promover el mejoramiento continuo de la calidad de la educacion en la
institucion.

v" Mantener activas las relaciones con las autoridades educativas, patrocinadores
0 auspiciadores de la institucion y con la comunidad local para el continuo
progreso académico de la institucion y el mejoramiento de la vida comunitaria.

v Establecer canales de comunicacion entre los diferentes establecimientos de la
comunidad educativa.

v" Orientar el proceso educativo con la presencia del consejo académico.

v Ejercer las funciones disciplinarias que le atribuya la ley, los reglamentos y el
manual de convivencia.

v Identificar las nuevas tendencias, aspiraciones, e influencias para canalizarlas
a favor del mejoramiento del Proyecto Educativo Institucional.

v" Promover actividades de beneficio social que vinculen al establecimiento con la
comunidad local.

v' Aplicar las disposiciones que se expidan por parte del Estado, atinentes a la
prestacion del servicio publico educativo.

Articulo 9: CONSEJO DIRECTIVO.

De acuerdo con el articulo 143 de la Ley 115 de 1994, y basandose en el articulo
22 del decreto 1860 del 3 de agosto de 1994, en cada establecimiento educativo
existira un Consejo Directivo integrado por:



\/ Cédigo: FT-M018
2\ MANUAL DE CONVIVENCIA
cohan ESTUDIANTES Y DOCENTES

Ciencias de la Salud

Version: 01

Fecha: 07/05/2025

Proceso Formacion para el trabajo, educacion continua y consultoria

NSRRI

< S

Representante Legal quien lo presidira

Rector del establecimiento educativo, quien lo convocara.

Un representante de los docentes de la Institucion.

Un representante de los estudiantes que curse un programa técnico que ofrezca
la institucion.

Un Representante de los egresados de la institucion.

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

Funciones Especificas.
Las funciones del Consejo Directivo seran las siguientes:

v
v

Tomar las decisiones que afectan el funcionamiento de la Institucion.

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

Adoptar el Reglamento o Manual de Convivencia.

Fijar los criterios para la asignacion de cupos disponibles para la admisién de
nuevos estudiantes.

Asumir la defensa y garantia de los derechos de toda la comunidad educativa,
cuando alguno de sus miembros se sienta lesionado.

Presentar al Politécnico COHAN Ciencias de la Salud, el plan anual de
actualizacion académica del personal docente.

Participar en la planeacion y evaluacion del proyecto educativo institucional, del
curriculo y del plan de estudios y someterlos a consideracion de la Secretaria
de Educacion respectiva o del organismo que haga sus veces, para que
verifiquen el cumplimiento de los requisitos establecidos en la ley y los
reglamentos.

Estimular y controlar el buen funcionamiento de la Institucién Educativa.
Establecer estimulos y sanciones para el buen desempefio académico y social
de los estudiantes que ha de incorporarse al Reglamento o Manual de
Convivencia. En ningun caso pueden ser contrarios a la dignidad del estudiante.
Participar en la evaluacion de los docentes, directivos docentes y personal
administrativo de la institucion.

Recomendar criterios de participacibn de la institucion en actividades
comunitarias, culturales, deportivas y recreativas.
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v'  Establecer el procedimiento para permitir el uso de las instalaciones en la
realizacion de actividades educativas, culturales, recreativas, deportivas y
sociales de la respectiva comunidad educativa.

v" Promover las relaciones de tipo académico, deportivo y cultural con otras
instituciones educativas y la conformacion de organizaciones juveniles.

v' Fomentar la conformacién de asociaciones de padres de familia.

v" Reglamentar los procesos de eleccién para la escogencia democratica de
quienes haran parte del gobierno escolar.

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

v Darse su propio reglamento.

Requisitos para la eleccidn de representantes al Consejo Directivo.
Para la eleccion de representantes al Consejo Directivo, se tendran en cuenta los
siguientes aspectos:

Rector: Ser nombrado por el representante legal o junta de socios

Docentes: Estos deberan demostrar liderazgo, responsabilidad en las actividades
gue se desarrollan en la Institucién, y ser autbnomos y justos en sus decisiones.
Seran nombrados por mayoria de votos y en reunion general.

Estudiante: Este debe demostrar madurez, poseer una hoja de vida intachable en
su conducta y disciplina, y capacidad de liderazgo. Sera escogido entre los
estudiantes del Periodo 2 o 3 de un programa técnico, nombrado por mayoria de
votos.

Egresado: Serd nombrado en Asamblea promovida por la Institucién.
Representante del Sector Productivo: Poseer una hoja de vida intachable,
demostrar interés por la Institucion y tener capacidad de liderazgo.

REGLAMENTO DEL CONSEJO DIRECTIVO.

El Consejo Directivo estara integrado conforme al articulo 143 de la Ley 115y su
Decreto Reglamentario 1860 del mismo afio.

Articulo 10. Reuniones del Consejo Directivo: Se llevaran a cabo cada mes y
medio, en la fecha y hora que el rector o rectora debe haber definido y comunicado
con tres dias de anticipacion. También se podra reunir en forma extraordinaria
cuando sea citado por el rector o rectora, o por decision de la mayoria de sus
miembros.
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En el escrito que se haga de la convocatoria, se debe precisar el orden del dia
de la reunion que se esta citando.

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

Los invitados especiales a las sesiones deliberadas tendran voz, pero no voto,
en la toma de decisiones.

Remocion. Quienes dejen de asistir a tres reuniones en el afio, sin causa justa,
seran removidos del cargo, por quienes los hayan nombrado, a solicitud del
Consejo Directivo.

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

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

Articulo 11. Son funciones del Rector dentro del Consejo Directivo.

v
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Preparar la agenda del dia.

Citar a las reuniones ordinarias y extraordinarias.

Presidir la reunion.

Verificar el quérum.

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

Representar legalmente al Consejo Directivo.

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

Delegar en algunos de los miembros para que la presenten cuando por motivo
de fuerza mayor no pueda asistir a una reunion.

Articulo 12. Son las funciones del secretario.

v
v
v

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

Articulo 13. Son funciones de dignatarios del Consejo Directivo.

v
v

Citar a reuniones extraordinarias.
Colaborar en el proceso administrativo de la institucion.
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Dar el visto bueno a todas las decisiones que se lleven al Consejo Directivo.
Velar por la buena marcha de la institucion.

Dar sugerencias que aporten al mejoramiento de la institucion.

Firmar los libros de actas de las reuniones y demas documentos que la
requieran.

NSRRI

Articulo 14. Derechos de los miembros del Consejo Directivo.

v' Tener voz y voto en todas las deliberaciones.

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

v" A que se escuchen sus propuestas y si son de interés general someterlas a
consideracion y aprobacion.

v' A presentar sugerencias para el mejoramiento de la institucion.

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

v' Ausentarse de una reunién con causa plenamente justificada.

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

<\

Articulo 15. Deberes de los miembros del Consejo Directivo.

Realizar con responsabilidad y eficiencia las actividades de su cargo.

Dar un trato respetuoso a los integrantes del Consejo Directivo.

Llegar puntualmente a las reuniones programadas ordinarias y extraordinarias.
Respetar el uso de la palabra y guardar la compostura dentro de las reuniones.
Velar por la buena marcha de la institucion.

Establecer canales de comunicacién para informar a la comunidad educativa
las decisiones tomadas.

v" No fallar a las reuniones sin justa causa.

AN N N NN

Articulo 16. Prohibiciones paralos miembros del Consejo Directivo.

v Intervenir en los aspectos de competencia exclusiva de Consejo Académico
tales como: Promocion y evaluacion de estudiantes.

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

Ademas, se establecen como prohibiciones las siguientes.

v Llegar en estado de embriaguez.

v Distorsionar las decisiones adoptadas por el Consejo Directivo.

v Expresarse en las reuniones en forma soez.
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v" Revelar informacién de temas tratados sin la debida autorizacion.
v" Ningun miembro del Consejo Directivo podra influir en el sistema de
contratacion de la institucion.

Articulo 17. Se considera causales para la pérdida de la investidura como

representante del Consejo Directivo las siguientes.

v Inasistencia a tres (3) reuniones sin justa causa.

v Incurrir en algunas de las prohibiciones establecidas en el presente reglamento
del Consejo Directivo.

v" Incumplimiento y/o falta de idoneidad profesional en su desempefio.

v' Desmeritar las labores del Consejo Directivo.

Articulo 18. Sanciones: ElI miembro del Consejo Directivo que falte
sisteméticamente al cumplimiento de sus deberes ser4 amonestado por escrito por
los demés miembros.

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

Articulo 19. De los Invitados: Cualquier miembro de la comunidad educativa podra
participar en las deliberaciones del Consejo Directivo con voz, pero sin voto.

Articulo 20. También podra el Consejo Directivo solicitar la presencia de cualquier
miembro de la comunidad educativa que sea conveniente para ampliar
informaciones o recibir aportes para la organizacién de eventos o actividades.

Articulo 21. Quérum Decisorio: Constituyen quérum deliberativo o decisorio la
mitad mas uno del Consejo Directivo.

Articulo 22. Los integrantes del Consejo Directivo que no asistan a las reuniones
se acogeran a las decisiones tomadas por la mayoria.

Articulo 23. Las decisiones que se toman en el Consejo Directivo se podran hacer
en forma secreta, verbal o levantando la mano.

Articulo 24. Vigencia del Consejo Directivo: El Consejo Directivo ejercera sus
funciones por el lapso de un afo lectivo contado a partir del momento que fue
elegido hasta que se designe nuevamente su remplazo, puede o no ser reelegido.
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Articulo 25: CONSEJO ACADEMICO.

El Consejo Académico esta integrado por el rector quien lo preside, el director
académico, un docente por cada programa y un representante de los sectores
productivos del area de influencia del sector productivo.

Funciones Especificas. Seran funciones del Consejo Académico, las siguientes:

v' Tomar las decisiones que afecten el funcionamiento académico de la institucion.

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

v Fijar los criterios y disefar los instrumentos necesarios para la evaluacion
académica del Proyecto Educativo Institucional; hacerlo cumplir y revisar su
eficacia periddicamente.

v' Servir de 6rgano consultor del Consejo Directivo en la propuesta del Proyecto
Educativo Institucional (PEI) y sugerir los ajustes académicos necesarios.

v' Disefar las politicas, filosofia, estrategias e instrumentos de todas las etapas del
proceso de aprendizaje (conocido como ensefianza-aprendizaje), de acuerdo con
las normas generales dadas por las autoridades educativas, las previstas en el
Proyecto Educativo Institucional, las fijadas por el Consejo Directivo y la Direccién
administrativa del Politécnico COHAN Ciencias de la Salud, y velar por su
ejecucion.

v" Proponer al Consejo Directivo el Plan de Mejoramiento Académico.

v' Elaborar las fichas de evaluaciéon de cada elemento de competencia utilizado en
los diferentes modulos de formacion.

v" Realizar seguimiento al proceso de formacion de los estudiantes, a fin de conocer
los planes de mejoramiento y la efectividad de estos.

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

Articulo 26. Eleccion y Cualidades de los Miembros del Consejo Académico:
El representante del area del Consejo Académico, sera elegido por los integrantes
del area. Su eleccion se debe hacer con la mayor responsabilidad, pues €l sera
quien recogera toda la informacion e inquietudes presentadas en el area y también
es quien orientara el proceso de planeacion y mejoramiento del programa, o por
derecho propio si es un solo docente por programa.
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PARAGRAFO: Todas los programas deben tener su representante en el Consejo
Académico.

Articulo 27. Los representantes del Consejo Académico deben poseer las

siguientes cualidades:

Estar vinculado como profesor de la institucion.

Gozar de buena aceptacion entre sus comparieros

Ser reconocido como profesional por su formacion académica Yy
responsabilidad como docente.

Que se destaque por su seriedad y objetividad para manejar las diferentes
situaciones que se presenten.

Gran sentido de responsabilidad para cumplir con las exigencias institucionales
y relacionadas con el area.

v
v
v

Articulo 28 Las reuniones que celebren el Consejo Académico seran.

v" Ordinarias: Para el afio lectivo se hara una finalizando cada periodo académico,
establecidas en el cronograma de la institucion.
v' Extraordinarias: Se efectuaran en clases especiales, a juicio del rector o rectora
0 a solicitud de los miembros del Consejo Académico, expresando el motivo de
ella.

Articulo 29. Son funciones del Rector dentro del Consejo Académico:

v

v

Tomar las decisiones que afecten el funcionamiento académico de la
institucion.

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

Fijar los criterios y disefiar los instrumentos necesarios para la evaluacion
académica del Proyecto Educativo Institucional; hacerlo cumplir y revisar su
eficacia periodicamente.

Servir de 6rgano consultor del Consejo Directivo en la propuesta del Proyecto
Educativo Institucional (PEI) y sugerir los ajustes académicos necesarios.
Disefar las politicas, filosofia, estrategias e instrumentos de todas las etapas
del proceso de aprendizaje (conocido como ensefianza-aprendizaje), de
acuerdo con las normas generales dadas por las autoridades educativas, las
previstas en el Proyecto Educativo Institucional, las fijadas por el Consejo
Directivo y la Direccion administrativa del Politécnico COHAN Ciencias de la
Salud, y velar por su ejecucion.
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v Proponer al Consejo Directivo el Plan de Mejoramiento Académico.

v Elaborar las fichas de evaluacién de cada elemento de competencia utilizado
en los diferentes modulos de formacion.

v Realizar seguimiento al proceso de formacion de los estudiantes, a fin de
conocer los planes de mejoramiento y la efectividad de estos.

v’ Elaborar, ejecutar y controlar el Sistema Institucional Educativo de
Evaluacion (SIEE).

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

Articulo 30. Son funciones del secretario (a)

v Dar lectura del orden del dia y de las actas de cada sesion.
v Elaborar el acta de cada reunioén en su respectivo orden.

v Dar lectura a la correspondencia enviada y recibida.

Articulo 31. Son funciones del representante del programa:

v Llevar la voceria de los compafieros del programa ante el Consejo Académico.
Coordinar y orientar el proceso de planeacién del programa.

Evaluar las actividades pedagdgicas del programa y establecer correctivos.
Definir estrategias metodolégicas para el buen funcionamiento del programa.
Informar a los compafieros sobre las decisiones tomadas en el Consejo
Académico.

Propiciar el intercambio de experiencias pedagogicas, charlas, conferencias y
talleres.

v Firmar el libro de actas de reuniones.

DN NI NI
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Articulo 32. Se establece los siguientes derechos alos miembros del Consejo

Académico:

v" Tener voz y voto en todas las deliberaciones.

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

v" A que se le escuchen sus propuestas y si son de interés general someterlas a
consideracion y aprobacion.

v A presentar sugerencias para mejorar los procesos pedagdgicos.

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

v
v
v

A patrticipar en igualdad de condiciones con los deméas miembros del Consejo
Académico.

Ausentarse de una reunidn con causa justificada.

A ser estimulada su labor en bien de la comunidad educativa.

Citar a reuniones extraordinarias y ordinarias.

Articulo 33. Se establece como deberes de los miembros del Consejo
Académico los siguientes:

v
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Desempefiar con eficiencia las funciones del cargo.

Dar un trato respetuoso a los integrantes del Consejo Académico.

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

Asistir puntualmente a las reuniones programadas por el Consejo Académico.
Designar un delegado cuando por fuerza mayor no pueda asistir a una reunion.
Velar por el cumplimiento del plan de mejoramiento académico institucional y
del area que representa.

Informar a los demas integrantes las decisiones tomadas.

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

Articulo 34. Se establecen como prohibiciones paralos miembros del Consejo
Académico las siguientes:

v
v

v

Distorsionar las decisiones adoptadas por el Consejo Académico.

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

Revelar informacion de los temas tratados, sin la autorizacion del Consejo
Académico.

Articulo 35. Se considera causales para la perdida de la investidura como
representante al consejo académico las siguientes.

v
v

v

Inasistencia a tres (3) reuniones sin justa causa.

Incurrir en algunas de las prohibiciones establecidas en el presente reglamento
del Consejo Académico.

Incumplimiento y/o falta de idoneidad profesional en el desempefio de las
funciones asignadas como miembro en el Consejo Académico.



\/ Cédigo: FT-M018
2\ MANUAL DE CONVIVENCIA
cohan ESTUDIANTES Y DOCENTES

Ciencias de la Salud

Version: 01

Fecha: 07/05/2025

Proceso Formacion para el trabajo, educacion continua y consultoria

Articulo 36. Sanciones: EI miembro del Consejo Académico que falte
sistematicamente al cumplimiento de sus deberes, y prohibiciones, sera sancionado
de acuerdo con lo estipulado en el régimen disciplinario unico ley 200, competencia
gue recaera en el inmediato superior.

PARAGRAFO: Cuando un miembro del Consejo Académico sea separado del
mismo, el &rea sera citada a reunion y se procedera a elegir su remplazo.

Articulo 37. De los Invitados. Cualquier miembro de la comunidad educativa a
solicitud propia podréa participar en las deliberaciones del Consejo Académico, con
vV0z, pero sin voto.

Articulo 38. También podrd en Consejo Académico solicitar la presencia de
cualquier miembro de la comunidad educativa que crea conveniente para ampliar
informaciones o aclarar dudas presentadas en los procesos pedagogicos o
evaluativos o sustentar las determinaciones tomadas por este.

Articulo 39. Quorum Decisorio: Construye quérum deliberatorio o decisorio la
mitad mas uno de los miembros del Consejo Académico.

Articulo 40. Los integrantes del Consejo Académico que no asistan y que no
habiendo no hayan dado su voto favorable, se acogeran a las decisiones tomadas
por la mayoria

Articulo 41. Las decisiones que se tomen en el Consejo Académico se podran
hacer en forma secreta, verbal o levantando la mano.

Articulo 42. Conducto Regular:

v" Profesor de médulo y estudiante.
v Coordinacion.

v" Consejo Académico.

v' Consejo Directivo.

Articulo 43: CONSEJO DE ESTUDIANTES.

En el Politécnico COHAN el consejo de estudiantes es un érgano transitorio por lo
cual no se haya establecido dentro del organigrama y se determina con base a la
necesidad inmediata de garantizar el continuo ejercicio de la participacién por parte
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estudiantes. Estara integrado por un vocero de cada uno de los programas ofrecidos
por la institucién que componen un mismo Consejo Directivo.

El Consejo Directivo convocara a los posibles participantes para procesos de
autoevaluacion institucional o a partir de necesidades especificas en un momento
determinado.

Corresponde al Consejo de Estudiantes:

v Darse su propia organizacion interna.

v’ Elegir el representante de estudiantes ante el Consejo Directivo de la institucion,
y asesorarlo en el cumplimiento de su representacion.

v Invitar a sus deliberaciones a aquellos estudiantes que presenten iniciativa
sobre el desarrollo de la vida estudiantil.

CAPITULO V
MATRICULA

Articulo 44: Definicién. La matricula es un contrato entre el Politécnico COHAN
Ciencias de la Salud y el estudiante, por medio del cual la institucion se compromete
con los recursos disponibles a darle una formacién integral o a cualificarlo al
estudiante y éste, a mantener un rendimiento académico suficiente y a cumplir las
obligaciones inherentes a su calidad y a los deberes establecidos en el manual de
convivencia y desarrollo humano, asi como cancelar en los plazos sefialados por la
institucién. La matricula tiene el plazo de un periodo académico y puede ser
renovada por voluntad de ambas partes.

Paragrafo 1. El contrato de matricula debera renovarse cada 6 meses término
sefalado por la Cooperativa, para el caso de un crédito educativo.

Paragrafo 2. Un estudiante no podra matricular un modulo de formacion cuando
esté presente incompatibilidad horaria con otro.

Paragrafo 3. El valor del semestre no es transferible y solo se reembolsa en un 80%
cuando la cancelacion de la matricula o el retiro oficial se solicite antes de la fecha
de iniciacion de las actividades académicas.

Paragrafo 4. Matricula condicional. Es aquella en la cual la institucion hace firmar
0 recibe a un estudiante al semestre siguiente con algunas condiciones de orden
académico y/o disciplinario de acuerdo con las decisiones del Consejo Directivo.
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Articulo 45: Inscripcion. Es el acto por el cual un aspirante pide formalmente ser
admitido en uno de los programas Técnicos que ofrece la institucion.

Articulo 46: Requisitos para la inscripcion, matricula, renovacién vy
cancelacién.

Requisitos de Inscripcion (Prematricula):

Los aspirantes a ingresar por primera vez a la Institucion Educativa Politécnico

COHAN Ciencias de la Salud deben formalizar su inscripcion ante Secretaria

Académica, presentando:

v' El comprobante de pago original de los derechos cancelados por inscripcion.

v'El formulario de inscripcion previsto para tal efecto, el cual puede ser
diligenciado via web o entregado en fisico.

v' Copia del documento de identificacion (Cédula de ciudadania, tarjeta de
extranjeria, pasaporte, tarjeta de identidad, segun corresponda).

v Certificado médico vigente.

v' Entrevista de ingreso.

Requisitos de la Matricula:

v Haber aprobado la educacion basica secundaria en su totalidad (Certificado de
aprobacion del grado 9°) para los programas que no son del area de la salud.
Para los programas de salud ofrecidos por el politécnico COHAN, se exige que
el aspirante haya culminado satisfactoriamente el grado once (11).

v Ser mayor de 16 afos.

v Fotocopia de documento de identidad.

v Copia de carné de vacunacion actualizado, las vacunas deben estar conforme
las fechas de programacién dadas en la IPS en cumplimiento del esquema.

Renovacion de la Matricula:

La matricula puede ser renovada cuando:

v Cuando el estudiante cumpla con los requisitos y compromisos asumidos con
las Institucion.

En los siguientes casos la Institucion se reservara el derecho de renovar la

matricula:

v' Cuando el estudiante haya sido excluido de la Institucion por razones de
rendimiento académico y/o comportamiento.

Cancelacion de la Matricula:



\/ Cédigo: FT-M018
2\ MANUAL DE CONVIVENCIA
cohan ESTUDIANTES Y DOCENTES

Ciencias de la Salud

Version: 01

Fecha: 07/05/2025

Proceso Formacion para el trabajo, educacion continua y consultoria

v

v

Voluntaria: Cuando el estudiante o su acudiente (si es menor de edad) decide
retirar al estudiante del plantel.

Involuntaria: Cuando por fuerza mayor y/o caso fortuito, el estudiante no pueda
cursar el semestre en la institucion. Para el siguiente semestre se podra
matricular como estudiante antiguo.

Por parte de la Institucién: Cuando se incumple lo pactado en el contrato de
prestacion de servicios educativos.

Por fallo del Debido Proceso académico y/o disciplinario: Al estudiante que
incurra en falta extrema o gravisima, previo Debido Proceso.

Si un estudiante deja de asistir de manera consecutiva sin justificacién alguna,
durante un periodo mayor a 15 dias habiles, se la realizar seguimiento y
determinacién de causales, de no encontrar una justa causa su matricula queda
automéaticamente cancelada.

Articulo 47: Costos.

Los costos relacionados con cada programa de formacion, se definiran anualmente
bajo resolucion rectoral con base a las normas legales y politicas vigentes, previa
verificacion y aprobacion de la secretaria de educaciéon. Adicional a los costos de
inscripcion y matricula, la institucion podra tener otros cobros por los siguientes
conceptos, entre otros:

Otros cobros.

Certificado de estudios
Copia del certificado

Plan de mejoramiento
Modulo adicional
Reconocimiento de saberes

CAPITULO VI
DE LA CANCELACION DE MODULOS O DE MATRICULA

Articulo 48: Cancelacion por inasistencia. Cada modulo tendra la intensidad
horaria sefialada en el plan de estudios.
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Cuando las faltas de asistencia registradas, no presente una causal veridica y
justificable (enfermedad, incapacidad, calamidad, otras), supere el veinticinco (25%)
de las actividades académicas programadas en el moédulo. El docente le informara
al coordinador y este tomara la decision de ser necesario de registrar la cancelacion
de matricula correspondiente.

Articulo 49: Cancelacion Voluntaria. El Consejo Académico mediante un acta
podra autorizar la cancelacion de uno o dos modulos a estudiantes que presenten
solicitudes motivadas y comprobadas, se puede cancelar en todo caso antes de
cumplir cuatro (4) semanas de estudio del semestre.

Paragrafo 1. Los modulos cancelados no pueden ser reemplazados por otros.

Paragrafo 2. No habrd cancelacion voluntaria en moddulos cancelados por
inasistencias.

Paragrafo 3. No habra cancelaciéon de mddulos que estén repitiendo o hayan sido
cancelados en periodos académicos anteriores en los términos de este manual,
salvo en caso de enfermedad certificada por un médico, calamidad doméstica
debidamente comprobada caso fortuito o fuerza mayor.

Articulo 50: Retiro sin Acta de Cancelaciéon. El estudiante que se retire de uno
varios médulos o definitivamente del programa, sin obtener el Acta de Cancelacion,
serd calificado con la minima calificacién en la escala de valoracion con cero (0).

Articulo 51: Calificacion de modulos cancelados por falta de asistencia. Las
unidades de aprendizaje canceladas por faltas de asistencia se califican cero (0.0)
en su totalidad; no obstante las evaluaciones practicadas con anterioridad a la fecha
del acta de cancelacién pueden permitir al estudiante desarrollar un plan de
mejoramiento.

Articulo 52: Cancelacion de modulos sin autorizacion. El estudiante que se
retire de uno o varios médulos y que no tenga la autorizacion para ello, obtendra en
las evaluaciones restantes una calificacion cero (0.0) e implica repetir el médulo y
pagar por ello.

Articulo 53: Rembolsos de dinero. La institucion para los casos de retiros
permitidos o aplazamientos no hace rembolsos de dinero, los casos excepcionales
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seran manejados por el Consejo Directivo previa solicitud escrita y luego de un
estudio minucioso y exhaustivo del caso en referencia.

CAPITULO VI
EVALUACION Y PROMOCION

Articulo 54: Definicion. La Evaluacién del rendimiento académico es un proceso
integral, continuo, acumulativo, racional, cientifico, cooperativo y ético, que busca
valorar las aptitudes, actitudes, conocimientos, habilidades y destrezas del
estudiante frente a un determinado programa docente, y un seguimiento
permanente que permita establecer el cumplimiento de los objetivos propuestos y
la adquisicion de las competencias.

Paragrafo. Para valorar las aptitudes, actitudes, conocimientos, habilidades y
destrezas del estudiante frente a un determinado moédulo. La institucion define un
dia de labor que permita el trabajo autbnomo del estudiante

Articulo 55: Escala de Evaluacion. Sera un proceso continuo en desarrollo de las
actividades académicas, de modo que el docente o tutor segun las evidencias de
conocimiento, desempefio y producto, pueda determinar que adquirié la
competencia correspondiente 0 no.

ESCALA CUANTITATIVA ESCALA CUALITATIVA
0.0 —2.99 Aun No Competente

3.0-3.99 Plan de Mejoramiento
40-50

Paragrafo 1. La evaluacion aplicada por la institucion, es una evaluacion integral
fundamentada en el desarrollo de competencias. Conformada asi:

Evaluacion diagnéstica

Evaluacion formativa.

Evaluacion de resultados.

Evaluacion valorativa.

Evaluacion diagnostica. Tiene el proposito de adecuar las actividades del docente
(métodos, técnicas, motivacion), su disefio pedagodgico (objetivos, actividades,
sistema de ensefianza), e incluso el nivel de exigencia.
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Evaluacion formativa. Determina el desarrollo de conocimientos, habilidades y
destrezas del estudiante durante el desarrollo de los diferentes modulos del
programa de formacion.

Evaluacion de resultados. Califica numéricamente a través de un parcial, un
seguimiento y un final los diferentes médulos del programa de formacion.

Evaluacion valorativa. Analiza el seguimiento y dedicacion del estudiante en el
desarrollo de los diferentes modulos del programa de formacion.

Paragrafo 2. Todo estudiante tiene derecho durante los cinco dias habiles
siguientes a la presentacion de su evaluacion parcial y final a conocer el resultado
de las mismas.

Paradgrafo 3. Un estudiante puede realizar un plan de mejora por médulo de
formacién. Aquellos estudiantes que no presenten el plan de mejora en el tiempo
estipulado por la institucion o no alcance la competencia (40) esta se dara como no
adquirida y por lo tanto debera habilitar o en su defecto repetir el modulo.

Paragrafo 4. De la revision de evidencias. Todo estudiante tiene derecho a revisar
con su respectivo docente y por una sola vez, cada una de las evidencias. La
revision deberd solicitarla el interesado en los dos (2) dias habiles siguientes a la
promulgacion de obtencién de la competencia por parte del docente. Si efectuada
la revision el estudiante juzga que aun esta incorrectamente evaluado, podra pedir
por escrito, en los dos (2) dias habiles siguientes a la revision ante la coordinacion,
para que le asigne un jurado diferente a aquel que hizo la evaluacion, para que
califiqgue su desempefio. La decisiébn que tomen estos docentes sera la definitiva.

Paragrafo 5. Siun estudiante no presenta examen final en la fecha y hora sefalada
por la institucién, debera cancelar el 5% del valor del médulo de aprendizaje para
poder presentarlo, de lo contrario sera tenida como no adquirida la competencia,
salvo que exista justa causa, avalada por la Coordinacion o quien haga sus veces.

Paragrafo 6. Para la evaluacién se consideran tres criterios correspondientes al
Conocimiento, Habilidad, Actitud y Producto, a los cuales se les asigna un
porcentaje evaluativo. Para el producto, se debe definir un dia de labor que permita
el trabajo autonomo del estudiante

Articulo 56: Caracter General de la Incapacidad. Cuando la justa causa invocada
por el estudiante fuere enfermedad, ésta debera ser comprobada necesariamente
con certificado médico, el cual deberd ser presentado al docente correspondiente
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dentro de los tres (3) dias habiles siguientes al cese de la incapacidad.

CAPITULO VI
DE LOS CERTIFICADOS

Articulo 57: Certificado de técnico laboral por competencias. Se otorga a quien
haya alcanzado satisfactoriamente las competencias establecidas en el programa
de formacion laboral.

Articulo 58: Registro de Certificado. El otorgamiento de un certificado se hara
constar en el libro de registro de certificacion correspondiente y se anotara en el
libro de registro de certificados de la institucion.

Articulo 59: Requisitos para la certificacion. Para el otorgamiento de un

certificado Técnico Laboral por Competencias, el aspirante debe cumplir con los

siguientes requisitos:

v' Cumplir con los requisitos fijados por el Consejo Académico para cada
programa segun plan de estudios.

v Fotocopia del documento de identidad.

v Certificado de culminacién de practicas.

v" Recibo de la cancelacion de los costos de certificaciéon (Certificado, evento de
clausura).

v' Paz y salvo con la institucion por todo concepto.

Articulo 60: Duplicado de certificados. La institucion expedird duplicado de un
certificado Unicamente por pérdida, destruccién o deterioro del original, por error
manifiestos en el mismo o por cambio de nombre en los casos de ley.

Paragrafo 1. En caso de no asistir a la ceremonia oficial, el egresado tiene un lapso
de tiempo de meses (6) meses para reclamar la certificacion o antes siempre y
cuando se halla asentado en los libros respectivos, de lo contrario deberéa solicitar
duplicado.

Articulo 61: Competencias para expedir Certificados. La oficina de secretaria
académica, es la Unica unidad administrativa autorizada para expedir certificados
académicos. Estos deben ser solicitados con tres dias de anterioridad.

Articulo 62: Certificado de programas no concluidos. Sila certificacion se refiere
a un programa de formacion no concluido, se expedird copia fiel de la historia
académica del estudiante y para tal fin debe estar a paz y salvo con la institucion.
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CAPITULO IX
DE LOS DERECHOS Y DEBERES

Articulo 63: Sentido de Pertenencia. Los derechos y deberes de los estudiantes
constituyen el fundamento esencial de la convivencia institucional. A través de ellos
y del proceso de ensefianza-aprendizaje se estimula su sentido de pertenencia a la
comunidad educativa y se consolida su formacién.

Articulo 64: Derechos del Estudiante.
El estudiante es el centro del proceso educativo y debe participar activamente en
su propia formacién personal (Articulo 91 de la ley general de la educacion).

La educacion debe favorecer el pleno desarrollo de la personalidad del estudiante,
dar acceso a la cultura, al logro del conocimiento cientifico y técnico, y la formacion
de valores éticos, estéticos, morales ciudadanos vy religiosos, que le faciliten la
realizacion de una actividad util para el desarrollo socio-econémico del pais.
Incrementar acciones pedagdgicas para favorecer el desarrollo equilibrado vy
armonico de las habilidades, en especial las capacidades para la toma de
decisiones, la adquisicion de criterio, el trabajo en equipo, la administracién eficiente
del tiempo, la toma de responsabilidades, la solucion de conflictos, las habilidades
para la comunicacion, la negociacién y la participacion. (Articulo 92 de la ley general
de la educacion).

El estudiante del Politécnico COHAN Ciencias de la Salud, como miembro de la

comunidad educativa tiene derecho a:

v Aliniciar su programa de formacion recibir la induccion del Politécnico COHAN

Ciencias de la Salud, su Manual de Convivencia y la Proyeccion del programa.

Recibir un buen trato por parte de los educadores, compafieros y directivas.

Ser escuchado, respetado y tratado como persona.

Ser corregido con respeto y objetividad.

Gozar de un ambiente sano, estético, agradable, cémodo y seguro.

Libre expresion, a la discrepancia y a corregir sus equivocaciones asumiendo

las consecuencias.

Recibir conceptos y explicaciones claras de parte de los educadores con el fin

de adquirir las competencias propuestas.

v' Tener conocimiento previo de los programas y proyectos que van a desarrollar
los docentes en cada una de los modulos y del sistema de evaluacion.

ASRNENE NEN

<\
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Conocer los resultados académicos antes de ser transcritos a las planillas.
Disfrutar responsablemente de las instalaciones, enseres, dotacion y servicios
gue se le ofrecen para las actividades tanto curriculares como extra-curriculares.
Enriquecerse con la formacién académica y humana que se le brinda para
afianzar su crecimiento en valores para llegar a ser una persona nueva que la
sociedad tanto requiere.

Conocer anticipadamente las observaciones, las sanciones correspondientes y
ser escuchados, siguiendo el conducto regular.

Conocer el manual de convivencia o reglamento y recibir un ejemplar del mismo.
Ser estimulado cuando haya mérito para ello.

Solicitar con la debida anticipacion (3 dias habiles) certificados, calificaciones
y demés documentos que se expiden en secretaria.

Articulo 65: Deberes de los Estudiantes.

El ejercicio de los derechos esta condicionado al cumplimiento de los deberes, ya
que el ejercicio de una libertad responsable implica la existencia de unos deberes,
gue no nacen por capricho, sino como una condicidon indispensable para el
crecimiento personal y comunitario (Articulo 95 de la constitucion politica de 1991).

El estudiante del Politécnico COHAN Ciencias de la Salud asume lo establecido en
este manual y se identifica como miembro de esta comunidad cuando:

AN N N NN

ANERN

Se matricula legal y oportunamente.

Conoce, acata y difunde el presente manual de convivencia.

Presenta el carnet de estudiante para ingresar a la institucion.

Cumple con los protocolos de Bioseguridad definidos en la institucion

Asiste puntualmente a clases y actos programados.

Aprovecha la orientacién de los docentes y cumple con los talleres, trabajos,
consultas y demas labores asignadas por los mismos.

Responde con eficiencia y seriedad a toda prueba evaluativa, evitando el fraude.
Se comporta con responsabilidad social dentro y fuera de la institucion.

Usa un lenguaje adecuado, amable y respetuoso con los miembros de la
comunidad educativa.

No fuma dentro de la institucién, ni consume alcohol o drogas psicoactivas
antes o durante la permanencia en ella.

Acata con decision y cultura las observaciones hechas por sus superiores.
Justifica por escrito la inasistencia ante el docente el dia que regrese, para
poder autorizar la presentacion de trabajos realizados en esas fechas.
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Cuida las instalaciones y enseres de la institucion, informando los dafios
causados y ayudando a la conservacion de los mismos.

Colabora con el aseo del aula y el resto de la institucion depositando las basuras
en los recipientes destinados para ello y manteniendo los servicios aseados y
en buen estado.

Practica los habitos de salud, higiene y aseo personal.

Espera al docente en el aula asignada para la clase.

No usa celulares, tablets y demés aparatos que perturben el normal desarrollo
de las clases.

Es solidario y amistoso con sus compafneros.

Es cortés y respetuoso en su trato con los docentes, empleados y otras
personas.

No porta, guarda, utiliza armas corto punzante, contundente, de fuego, ni
artefactos explosivos.

Evalla la idoneidad, calificacion ética y formulacion de los docentes de una
manera objetiva, seria, responsable y constructiva.

Respeta los bienes de los demas y entrega los objetos encontrados o
extraviados al coordinador.

No utiliza el nombre de la institucion para promocionar rifas, paseos, fiestas y
propagandas, eventos y programas con medios de comunicacion.

Solicita al docente el permiso respectivo para ausentarse de la institucion
cuando sea necesario.

Cancela oportunamente las cuotas del crédito educativo dentro de los 10
primeros dias del mes.

Responde econdmicamente por los dafios materiales que haya ocasionado en
los implementos o bienes de la institucion, ya sea en forma individual o colectiva.

Articulo 66: Derechos del Docente

Como persona comprometida con la Institucion y leal a sus principios y valores, los
docentes de la instituciéon desarrollan una educacion actualizada y orientada al
desarrollo de competencias laborales:

v

ANRNIN

<

Conocer y reflexionar sobre el Manual de Convivencia.

Conocer el horizonte Institucional.

Gozar de un ambiente sano y seguro

Recibir capacitacion académica en los campos pedagdgico, psicolégico y
profesional a juicio de las Directivas.

Ser miembro activo de los Organismos de participacion de la Institucion.

Ser escuchado en las dificultades con estudiantes y padres de familia.
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Ser respetado por el estudiante dentro y fuera de la Institucion.

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

Ser autbnomo en el proceso de evaluacion de los modulos a su cargo.

A tener la dotacidn necesaria para el desarrollo de sus responsabilidades.

Articulo 67: Deberes del Docente
Presentar al iniciar el afio lectivo el programa a desarrollar, asi como el sistema de
evaluacion y recuperacion que implementara en cada unidad de aprendizaje.

v

v

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

Cumplir y hacer cumplir con los protocolos de Bioseguridad definidos por la
Institucion.

Devolver en un tiempo no superior a ocho dias trabajos y examenes realizados
por los estudiantes con su respectiva nota.

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

Ser puntual en la entrega de los informes de los estudiantes a coordinacion y/o
secretaria.

Formar parte activa dentro en la planeacién, programacion, ejecucion y
evaluacion de actividades institucionales.

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

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

Acudir a la instituciébn en condiciones adecuadas para cumplir sus funciones
como docente (No esta permitido asistir en estado de embriaguez, o con alguna
de sus manifestaciones. O con signos de uso de sustancias psicoactivas).
Conocer y participar en el desarrollo, ajustes del PEI y hacerlo propio.

Mostrar interés por la formacion permanente y actualizacion en el area
especifica.

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

Articulo 68: Derechos del Personal Directivo.

Como persona directiva en la Institucién debe velar por el buen funcionamiento de
la misma, propiciando un ambiente que permita el cumplimiento de las
responsabilidades y el desarrollo de las competencias institucionales.
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v' Conocer y reflexionar sobre el Manual de Convivencia.

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

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

v Contar con los elementos de proteccion personal y de Bioseguridad

Articulo 69: Deberes del Personal Directivo.

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

v' Formar parte activa en la planeacion, programacion, ejecucion y evaluacion de
actividades institucionales.

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

v' Cumplir y Hacer cumplir los protocolos de Bioseguridad.

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

v' Favorecer la comunicacion interna a través de publicaciones en cartelera,
comunicados, circulares y correo electronico.

v' Mantener una comunicacion cordial y oportuna con los padres de familia y
acudientes de los estudiantes.

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

Articulo 70. De los Protocolos de Bioseguridad: La inclusion del Protocolo de
Bioseguridad con base en la Resolucién 1721 de 2020, como deber y derecho de la
comunidad educativa. Todas las medidas estan encaminadas a garantizar la
proteccion adecuada a los docentes, estudianteS y personal administrativo del
Politécnico COHAN, de aquellos riesgos para su salud o su bioseguridad, gracias a
la utilizacién de medios de proteccién colectiva e individual, como el uso adecuado
del tapabocas, el lavado constante de manos y el distanciamiento social en aulas y
areas comunes, con la adopciéon de medidas en la organizacion de las actividades
académicas de laboratorios practicos y garantizar asi las buenas practicas en la
presencialidad.

Paragrafo. En caso de no cumplirse con el protocolo de Bioseguridad, se considera
una falta grave, que atenta contra el autocuidado y el cuidado de la salud del otro
gue sera tratado de acuerdo al procedimiento del articulo 77 de este manual.
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CAPITULO X
LOS COMPORTAMIENTOS

Articulo 71: Comportamientos que seran sancionados como manifestaciones

de indisciplina. Todo comportamiento que por su indole, intencién y consecuencia,

altere el buen funcionamiento del ambiente institucional. Se consideran faltas leves

cuando se cometan por primera vez:

v' Conversaciones 0 gritos extemporaneos que interrumpan las actividades
académicas.

v Utilizar un vocabulario soez y trato descortés para con los comparieros, los
docentes y demas miembros de la institucion.

v" Fraude e intento de fraude en las evaluaciones.

Hacer mal uso de la silleteria y demas enseres de la institucion.

v' Ser complice en faltas que atenten contra la moral e integridad fisica o el normal
funcionamiento de la institucion.

v" Desinterés y abandono en la presentacion personal.

v' Ejercer la piromania en cualquiera de sus manifestaciones dentro de la
institucién o fuera de la misma.

v" Violentar chapas, cerraduras, candados y cualquier mecanismo de seguridad
en las dependencias de la institucion.

<\

Procedimiento:

Llamado de atencion verbal realizado por el docente involucrado directamente en
el caso. Se busca que el estudiante reflexione y evite la reincidencia en
comportamientos semejantes. El llamado de atencién y el compromiso asumido por
el estudiante debe anotarse en el formato para tal fin, para dejar constancia.

Articulo 72: Comportamiento que atenta contra los principios institucionales

perturbando el normal desarrollo de las actividades. Todo comportamiento que

por su indole, intencion y consecuencia, incumpla gravemente el presente Manual,

o conlleve a situaciones graves en el buen funcionamiento del ambiente

institucional. Se consideran faltas graves:

v"Reincidir en las faltas leves.

v" No cumplir con los protocolos de Bioseguridad.

v" Realizar bromas o utilizar apodos que afecten la integridad personal de
cualquier miembro de la comunidad educativa.

v' Todo acto contra la moral y las buenas costumbres.
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v’ Alterar cualquier libro o0 documento de la institucion.
v" Fumar o consumir alcohol y drogas psicoactivas dentro o fuera de la institucion.
v Insuficiencia académica como negligencia del estudiante en su proceso.

Procedimiento:

Remision del estudiante ante la Coordinacién, con el fin de escucharlo, y tener un
dialogo reflexivo, pedagdgico-formativo, donde se tendrdn en cuenta la
personalidad, edad y antecedentes del estudiante. Se levanta un acta de
amonestacion en privado, realizada por el docente involucrado directamente en el
caso, donde se deja constancia de los descargos del estudiante y se generan unos
compromisos para mejorar las actitudes que conllevaron al incumplimiento del
Manual de Convivencia.

Si el estudiante asume responsablemente los compromisos adquiridos en la
amonestacion en privado, después de un debido seguimiento al caso; se da por
terminado dicho proceso cerrando el acta anterior.

En caso de reincidencia y/o incumplimiento de los compromisos adquiridos en la
amonestacion en privado, se remite a rectoria, se cita a los padres de familia, si el
estudiante es menor de edad y se puede determinar: suspension de uno a tres dias,
matricula con compromiso disciplinario o académico.

Cuando el estudiante sea suspendido temporalmente el coordinador notifica a los
profesores de cada mddulo. Si durante estos dias se realiza alguna actividad de
orden académico para ser tenida en cuenta en el proceso de adquisicién de
competencias, el adelanto de los temas, trabajos y tareas correspondientes, son de
exclusiva responsabilidad del estudiante.

Cuando dafie los implementos o equipos que estén bajo su responsabilidad, el
estudiante debe reponerlos bajo las mismas condiciones de calidad y marca en un
tiempo maximo de quince (15) dias.

Articulo 73: Causas que motivan el retiro del estudiante de la instituciéon. Todo

comportamiento que por su indole, intencién y consecuencia, ademas de reunir las

caracteristicas anteriores, afecte de tal manera a la Institucion o a sus miembros

fisica o moralmente. Se consideran faltas gravisimas:

v' Cualquier acto que atente en una u otra forma con el derecho a la vida y la
propiedad ajena, como el porte o uso de armas, el atraco, consumo o trafico de
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sustancias alucindbgenas o bebidas alcohdlicas, corrupcidon de menores,
agresiones graves de palabra o de hecho.

v" Inasistencia a la instituciébn o a sus actividades en forma repetitiva sin justa
causa.

v' Alterar las planillas o libros de informes académicos de uso exclusivo del
personal docente y administrativo.

v' Amenazar o intimidar a cualquier persona de la institucion.

v Agredir de palabra o de hecho a cualquier persona de la comunidad educativa.

v' Tener alguna participacion en pandillas juveniles y/o grupos antisociales que
estén a la margen de la ley.

v'  Realizar amenazas, chantajes y boletos contra los compaferos u otros
miembros de la comunidad educativa.

Procedimiento:

Remision al Consejo Directivo para analizar la falta y su proceso, teniendo en
cuenta atenuantes y agravantes. De acuerdo a este analisis se decidira las
siguientes acciones:

v Firmar contrato pedagdgico.

v Cancelacion inmediata de la matricula.

Articulo 74: Etapas fundamentales que aplicara la institucién en cualquiera de las

faltas que cometa el estudiante.

v' Formulacién del cargo: descripcion de la supuesta falta cometida y la
correspondiente sancién.

v' Descargos del estudiante por escrito.

v Pruebas: testimoniales, documentales e informes.

v' Decision de la primera instancia mediante Resolucién Rectoral (suspensién
temporal hasta por tres dias o cancelacion de la matricula, segun la gravedad
de la falta).

v" Recursos: de reposicién o apelacion

Decision de la segunda instancia: agotamiento de la via gubernativa.

v' Ejecucion de la sancion: una vez quede en firme el acto administrativo.

<\
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CAPITULO XI
ESTIMULOS, QUEJAS Y RECLAMOS

El Politécnico COHAN como institucion formativa exalta y reconoce los esfuerzos y
logros alcanzados por los estudiantes y docentes a través de los siguientes
estimulos:

Articulo 75: Estimulos.
v Mencion de honor en actos comunitarios.

Articulo 76: Quejas y reclamos. Las quejas y reclamos deben ser presentadas de
manera respetuosa y en forma oral o escrita. Los conductos regulares para
formularlas en la institucion seran las siguientes:

De los Estudiantes.

Con la persona directamente involucrada.
Con el docente del determinado modulo.
Con el coordinador.

Con el Consejo Académico.

Con el rector.

Con el Consejo Directivo.

Nucleo Educativo

Con la Secretaria de Educacion.

SRV NENENENENEN

De los Padres de Familia.

Con el coordinador.

Con el rector.

Con el Consejo Académico

Con el Consejo Directivo.
Nucleo Educativo

Con la Secretaria de Educacion.

AN N NE N

De los Docentes.

v" Coordinador.

v'  Representante de los docentes ante el Consejo Directivo.
v' Con el rector.

v' Con el externo pertinente para el caso.
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Del Personal Administrativo.

v' Con el coordinador

v' Con el rector.

v' Con el externo pertinente para el caso.

Articulo 77: Tratamiento. Las quejas y reclamos deben ser presentadas como
PQRSF, en los medios que la institucion determine y estos llevan a ser considerados
en reunién para su tratamiento y seguimiento de mejora.

Articulo 78: Contingencias. Las acciones que afecten o alteren la prestacion
debida del servicio educativo, seran asumidas por una accién de Contingencia.

Paragrafo. En caso de no asistir el docente a una seccion de clase, se puede
desarrollar durante ese dia una actividad préactica, para ser evaluada en el producto
como dia labor. Asi no alterar el desarrollo del médulo.

CAPITULO XIi
REGLAMENTO DE PRACTICAS FORMATIVAS

Articulo 79: Practica Formativa. Es el complemento del proceso académico, como
experiencia laboral en sector productivo, con el objetivo de aplicar los conocimientos
adquiridos y el desarrollo de habilidades sociales.

Por consiguiente, la practica tiene una finalidad esencialmente didactica y sus
resultados deben ser evaluados desde la perspectiva, en forma objetiva por el
asesor asignado por la institucion, el asesor Productiva y por el estudiante.

Articulo 80: Caracteristicas del Contrato de Aprendizaje. Cuota de
sostenimiento: a convenir con la empresa.

Numero de horas laboradas a la semana: Hasta 48 horas.

Seguridad social: El practicante segun los requisitos del programa estara afiliado
por la empresa del sector productivo que lo requiera, al Sistema de Seguridad en
Salud (EPS) y a Riesgos Profesionales (ARP). Este aplica para el momento en que
el politécnico COHAN tenga la certificacion en calidad y sea avalado por el SENA.

Articulo 81: Duracion. El numero de horas reglamentarias estipuladas segun la
jornada y horario acorde al Plan de Estudios, equivalentes como minimo al 50% de
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su proceso formativo, pero para los programas del area de la salud esta
comprendera como minimo el 60%

Articulo 82: Area de desempefio. El estudiante debera desarrollar su practica
realizando funciones correspondientes o afines al area de conocimiento del
programa técnico laboral en el que se encuentra matriculado, acordados en un
contrato de aprendizaje firmado por el representante legal de la empresa y el
representante legal de la institucion.

Articulo 83: Del Objetivo General de la Practica. Permitir al estudiante el acceso
a un espacio de aprendizaje en la accién, donde mediante el desempefio de roles
y funciones en procesos Productiva es, se comprenda en su ser, en su conocimiento
y posibilidades laborales.

Articulo 84: De los objetivos especificos.

v Propiciar el desarrollo de competencias y habilidades, tanto en lo laboral como
personal, desde exigencias y necesidad del contexto.

v Identificar fortalezas y debilidades, mediante los procesos de estudio y reflexion,
en relacion con su desempefio en el contexto Productiva.

v' Afianzar los vinculos entre el Politécnico COHAN Ciencias de la Salud vy el
sector productivo regional y nacional.

Articulo 85: Procedimiento para Realizar Practica Formativa: El estudiante que

realiza la practica formativa debera tener en cuenta los siguientes aspectos:

v Asistir a la induccion que la Instituciéon programa.

v" Enviar al correo electrénico la hoja de vida con todos los datos indicados en la
induccion, maximo una semana después de la realizacion ésta.

v' El estudiante podra proponer el campo y la empresa donde realizara la practica,
siempre y cuando se adapte al perfil laboral del programa que cursa y la
empresa cumpla con los requisitos establecidos en el presente documento.

v' La institucién realizard los contactos para la etapa productiva necesarios y
remitira a los estudiantes para que inicien el proceso de seleccion en la
empresa.

Articulo 86: De los Requisitos para la Matricula de la Practica formativa.

v' Cancelar los derechos de matricula, correspondiente al respectivo semestre
académico y ajustarse a los procesos y plazos fijados en el calendario
académico.
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v" Haber cursado y aprobado todos los médulos previstos en el plan de estudios,
con excepcion de los casos especiales aprobados por el Consejo Académico,
para lo cual debe presentar la carta de aprobacion.

Paragrafo 1. Cuando un estudiante inicie su practica en una empresa antes de
legalizar la matricula, debera tener la autorizacion de la Coordinacion, pero se
considera como valida desde el momento en que el estudiante legalice su matricula
en los plazos establecidos en el calendario académico.

Articulo 87: De los procedimientos para el inicio de la practica.

v' El coordinador de practicas expedira las cartas de presentacion de los
estudiantes ante las los sitio de practica.

v" Una vez el estudiante haya pasado las entrevistas y se le haya admitido en la
empresa, debe presentar ante la coordinacion de practica, fotocopia del
certificado de existencia y representacion legal de la empresa, expedido por la
Camara de Comercio.

v La coordinacion de practica, realiza el andlisis y las verificaciones iniciales de
las solicitudes y autoriza por escrito la iniciacion de la practica.

v Posterior a la revision de la informacion, se debe hacer un convenio entre la
institucion y la empresa, de no contarse con esa entidad entre los convenientes
previos.

v' La empresa debera hacer un contrato de aprendizaje o convenio interno con el
estudiante, sin este requisito el estudiante no podra iniciar su practica.

Paragrafo 1: Una vez iniciada la practica en la empresa, los estudiantes contaran
con un plazo de dos (2) semanas académicas para solicitar por escrito cambio de
empresa y debera iniciar nuevamente el proceso. Solo podra hacerse cambio de
empresa una (1) vez durante el semestre y en caso de ser aprendiz no podra firmar
nuevamente convenio en esta modalidad.

Paragrafo 2: Un estudiante podra aplazar la practica Productiva para el siguiente
semestre solo una vez y deberd presentar por escrito dos semanas antes de
culminar el semestre académico la solicitud respectiva. Quien solicite aplazamiento
y durante el siguiente semestre no realice su practica, sera considerado un
estudiante retirado y debera acogerse a los requisitos de aspirante a reingreso.
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Articulo 88: Definicion de Practicante. Un estudiante se considera practicante,
cuando ha cumplido con el proceso de renovacion de matricula y le ha sido
aprobada la realizacion de su practica en una empresa legalmente constituida.

Articulo 89: Son deberes de los estudiantes practicantes.

v' Portar el carné de identificacion entregado por el Politécnico COHAN Ciencias
de la Salud debidamente actualizado y presentarlo en la empresa cuando le
sea solicitado.

v' Cumplir con el manual de convivencia, el reglamento de practica formativa y el
manual de funciones y procedimientos de la empresa o entidad donde adelante
Su préctica.

v" Hacer buen uso de los Elementos de Proteccion Personal y de Bioseguridad

v" Presentar los informes de practica solicitados por la coordinacién en las fechas
establecidas y cumpliendo con las normas béasicas de presentacion de los
informes.

v Asistir puntualmente a la totalidad de reuniones o encuentros a los que la
coordinacién de préactica lo convoque.

v' Sustentar su practica en las fechas establecidas.

v Abstenerse de intervenir en asuntos internos de caracter laboral de la entidad o
empresa donde adelanta su practica.

v" Durante el tiempo destinado a la practica, no debe realizar otras actividades, o
abandonar el centro de préactica antes del tiempo sefialado.

v' Evitar hacer comentarios que perjudiquen a la empresa, los docentes o los
programas de la institucion.

v"Informar oportunamente por escrito al asesor de la empresa o al coordinador,
las dificultades que se presenten en el desarrollo de la préactica.

v' Seguir el conducto regular en todos los tramites y actividades relacionadas con
la practica. (Tanto en la empresa como en la institucion).

v" Mantener en perfectas condiciones el equipo que se le suministre para el
ejercicio de la practica y utilizarlo racional y cuidadosamente.

v" Presentar oportunamente los informes de trabajo que le sean solicitados por la
empresa.

v' Presentar ante coordinacién la carta de finalizacién de préacticas durante la
semana siguiente a la terminacién de su tiempo de practica.

Paragrafo 1: El practicante que requiera permiso para ausentarse total o
parcialmente de la jornada de préacticas, debera presentar al coordinador la solicitud
por escrito, la cual debera tener el visto bueno del asesor de la empresa. Las
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inasistencias deben justificarse por escrito y acompafadas de certificados como:
Incapacidad médica, y/o fotocopia de cita médica.

Paragrafo 2: el incumplimiento en al menos uno (1) de los anteriores deberes podria
ser causal de suspension o cancelacion definitiva de la Practica. El Coordinador es
la persona encargada de determinar las medidas a tomar para cada caso.

Articulo 90: Son derechos de los estudiantes practicantes:

v"Realizar sus practicas en ocupaciones relacionadas directamente con el perfil
para el cual se esta formando.

v" Recibir trato respetuoso del personal de la entidad donde esta realizando la
practica.

v" Recibir los Elementos de Proteccion Personal y de Bioseguridad

v' Contar con las condiciones fisicas, ambientales y estabilidad necesaria para su
desempeiio laboral.

v" Recibir de las entidades donde realice la practica los elementos y materiales de
trabajo necesarios para el normal desempefio de su labor.

v" Recibir orientacién y asesoria de manera clara y oportuna en relaciéon con su
desempefio.

v Recibir por parte de la institucion, retroalimentacion sobre el desempeifio de su
trabajo, el desarrollo y el resultado del proceso evaluativo de su practica.

v Presentar las respectivas reclamaciones en caso de detectarse alguna dificultad
con su practica.

v" Recibir asesoria y acompafiamiento en la elaboraciéon y desarrollo de los
informes de préactica requeridos tanto para la empresa como para la institucion.

v" Recibir respuestas oportunas a las inquietudes o dificultades manifestadas por
escrito a la direccién de gestion Productiva.

Paragrafo 1: En caso de comprobarse que la empresa o la institucion vulnera al
menos uno (1) de los anteriores derechos, el estudiante podra solicitar la
cancelaciéon de su practica sin que esto tenga implicaciones en su situaciéon
académica, previo proceso de concertacion.

Articulo 91. Se entiende por Asesoria de Préactica. El proceso integral de
acompafamiento al estudiante, para que su aprendizaje se realice en condiciones
de mejoramiento continuo. Comprende proceso de induccion, orientacion por los
asesores, reuniones institucionales durante el semestre, gestion para capacitacion
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complementaria especifica, seguimiento, evaluacion y ajustes a los procesos de
aprendizaje.

Articulo 92: El Asesor de Practica. Esta labor es llevada a cabo por el coordinador
de préacticas y su funcion es orientar a los estudiantes con respecto a su desempefio
especifico en el proceso de practica.

Paragrafo 1. Una vez se inicia la practica, se acuerda el cronograma de asesorias,
visitas, informes y se establecen los mecanismos de comunicacion permanente. El
cumplimiento del cronograma se considera obligatorio.

Articulo 93: Perfil y funciones del Asesor.

Del Perfil. El asesor de la practica debe tener formacién en areas de la salud o

administrativas y acreditar experiencia en el campo Productiva.

De las funciones.

v" Orientar al estudiante de practica en la busqueda y apropiacion de conocimiento
para el desarrollo de las actividades asignadas.

v' Dar a conocer al estudiante el reglamento de practica.

v Efectuar visitas perioddicas a los sitios de practica para constatar directamente
el desempefio de los practicantes.

v' Efectuar reuniones con los estudiantes a su cargo, para conocer el desarrollo
del trabajo e intercambiar experiencias.

v' Servir de puente de comunicacion entre la Institucion Educativa y el Sector
Productiva.

v" Hacer el seguimiento, evaluacion y calificacion de la practica de cada
estudiante.

v' Estudiar y contribuir a la solucién de los problemas que se le presenten a los
estudiantes durante la practica.

v/ Asistir puntualmente a las reuniones programadas por la coordinacion
académica en relacion a los procesos de practicas o actividades relacionadas.

v" Comunicar oportunamente al coordinador, de toda anomalia existente en las del
Sitio de Practica con los practicantes o con las mismas del Sitio de Préctica.

v' Entregar al coordinador, al finalizar el semestre, un informe escrito que dé
cuenta de los logros y dificultades en el proceso de practica de los estudiantes
confiados a su orientacion y asesoria.
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Articulo 94: El tutor Productiva o Colaborador de la practica. Es la persona que
asigna la empresa para orientar, acompafar y evaluar al estudiante en el
cumplimiento de su desemperio, durante el proceso de practica.

Perfil: El tutor Productiva debe tener formacion en el area y en el campo de la
practica, ademas debe ser la persona directamente responsable de su desempefio
y acompafamiento al interior de la institucion.

De las Funciones:

v

\

Orientar al estudiante en la practica para la apropiacion de conocimiento en el
desarrollo de las actividades asignadas.

Dar a conocer al estudiante el reglamento interno de la empresa.

Atender las visitas periddicas programadas por el asesor de la practica.
Efectuar reuniones con el estudiante a su cargo, para dar a conocer el desarrollo
del trabajo e intercambiar experiencias.

Servir de puente de comunicacion entre la Institucion Educativa y el estudiante.
Contribuir a la solucion de los problemas que se le presenten a los estudiantes
durante la practica.

Comunicar oportunamente al coordinador, toda anomalia existente en la
empresa con el practicante.

Entregar al coordinador, al finalizar el semestre, un informe escrito que dé
cuenta de: los logros y dificultades, en el proceso de Practica de los estudiantes
confiados a su orientacidén y asesoria.

Articulo 94: Del Sitio de Préactica: Toda empresa de caracter publico y/o privado,
participante en el proceso de practica Productiva con la Institucién Educativa,
celebrara convenios académicos, para tal fin y debera:

v
v
v

Estar legalmente constituida.

Cumplir al menos, con dos afos de funcionamiento.

No ser de propiedad del estudiante, o de familiares, hasta el segundo grado de
consanguinidad.

Facilitar el acceso del asesor de practicas, con fines estrictamente académicos,
Asignar al estudiante un Tutor, con conocimientos especificos de la actividad
gue desarrollara el practicante en la empresa.

Comprometerse en el proceso de seguimiento y evaluacion del estudiante
practicante.

Asegurar una jornada laboral minima de 20 horas semanales. Hasta completar
el minimo total de horas establecido por la Institucion Educativa, teniendo como
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plazo maximo para el cumplimiento de estas de (6) meses a partir del inicio de
la misma.

Articulo 95: En caso de haberse celebrado un convenio de practica, éste podra ser
cancelado por incumplimiento de cualquiera de las partes (empresa, institucion y
estudiante), por faltas del estudiante o incumplimiento comprobado de sus deberes,
por cierre de la empresa, porque la empresa no ofrezca las condiciones necesarias
para el desempefio del estudiante en aspectos relacionados con su formacion
académica, por el no cumplimiento de cualquiera de los aspectos establecidos en
el convenio académico de practicas.

Articulo 96: Sede de la Empresa. Las del Sitio de Practica que se acepten como
centros de practica deben estar establecidas en el Municipio de Medellin.

Articulo 97: De lo Académico: El estudiante que realiza la practica Productiva,
debera cumplir con los tramites y plazos establecidos por la institucién, para
realizarla durante el periodo inmediatamente posterior a la terminacién y aprobacién
de todos los modulos correspondientes al primer periodo.

En caso de no hacerlo, su interrupcion no podra ser superior a dos (2) periodos
académicos consecutivos, 0 sea un afio (1), contados a partir del momento en que
termind y aprobo todos sus modulos del primer periodo.

Articulo 98: Las modificaciones que surjan, referentes a las actividades que se
estan llevando a cabo, el horario, el sitio de trabajo, el asesor Productiva y
profesores deben contar con la autorizacion por escrito del coordinador.

Articulo 99: El seguimiento a la practica, permite controlar todos los procesos entre
la institucidén y la empresa para el mejoramiento continuo entre todos los actores de
la practica. En él se involucran estrategias como: reuniones de grupo, encuentros
de asesoria, comunicacion telefonica, correo electronico y evaluacion de informes
escritos.

Articulo 100: La evaluaciéon de la practica es un proceso que permite establecer
pardmetros de mejoramiento y sus registros apoyan la calificacion final del proceso.
Este se consigna en los formatos disefiados institucionalmente.
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Paragrafo 1. La calificacion definitiva de la practica se registra en un 100% y se

obtiene asi:

v' 20% de la Sustentacion de la Practica:

v 40% calificacion del Asesor (Coordinador): la cual se obtiene tanto de los
informes entregados por el estudiante, como de la evaluacién que se realiza
tanto al proceso como al desempefio del estudiante.

v 40% del Coordinador de Practica: porcentaje que se obtiene a través del
proceso de visitas y seguimiento al proceso de practicas del estudiante.

Paragrafo 2. La Préactica no es habilitable. El estudiante que no la apruebe debera
repetirla y pagar nuevamente el valor del semestre.

Articulo 101: La préactica se pierde cuando se incurre en una de las siguientes

situaciones:

v' Sila calificacion definitiva de la practica es inferior a 4.0 (Cuatro)

v' Cuando el estudiante sea retirado de la empresa por bajo rendimiento o razones
éticas debidamente comprobadas y argumentadas.

v' Cuando el estudiante se retire, sin haber realizado el debido proceso de
cancelacién voluntaria de la practica.

v" Por cancelacion académica, segun lo dispuesto en el Manual de Convivencia.

Articulo 102: En caso de que un estudiante no pase el proceso de seleccion de en
los sitios de Practica durante el periodo académico en curso deberd presentar un

seminario para realizar planes de mejora en las falencias presentadas.

Dado en Medellin a los 7 dias del mes de julio de 2021
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