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MANUAL DE CONVIVENCIA

Acta No. 01102026

01 de Octubre de 2026 (actualización)

 

 

EL CONSEJO DE DIRECCIÓN DEL CENTRO NACIONAL

DE CAPACITACION LABORAL -CENAL

 

CONSIDERADO

 

Que hace parte de sus funciones expedir el reglamento estudiantil de los programas de formación para el trabajo y el desarrollo humano, según el Decreto 114 de
1996, Decreto 2888 de 2007 y Decreto 4904 de 2009.

 

INTRODUCCIÓN

 

CONCEPTO: El manual para la convivencia educativa es un instrumento normativo que permite brindar seguridad integral escolar a la comunidad educativa, basado
en el cumplimiento de los deberes y los derechos de la comunidad educativa.

ALCANCE: el manual para la convivencia educativa será de observancia obligatoria para toda la comunidad educativa y hace parte integral del acta de matrícula y
contrato de cooperación educativa.

JUSTIFICACIÓN: proporcionar los elementos que le permitan a la comunidad escolar adoptar me didas para la aplicación de la ley, con un enfoque formativo
permitiendo fortalecer un ambiente de paz, armonía y seguridad, a través del respeto a su dignidad, vida, integridad física y moral de todos los que conforman la
comunidad educativa del CENTRO NACIONAL DE CAPACITACION LABORAL, favoreciendo la construcción de aprendizajes significativos

 

OBJETIVO DEL MANUAL PARA LA CONVIVENCIA.

Propender por la armonía de las relaciones en la comunidad educativa, buscando una convivencia solidaria, participativa y democrática, facilitando el normal y
adecuado desarrollo del plan de estudios, estableciendo parámetros de comportamiento con relación al cuidado del medio escolar, garantizando el debido proceso.

 

MARCO NORMATIVO.

Para la discusión y adopción del manual para la convivencia educativa se ha tenido en cuenta los fundamentos legales consagrados:

 

Constitución política de Colombia de 1991 (artículos 67, 11 al 41, 45, 52, 57, 86) Carta universal de los derechos humanos de 1998

Doctrina y jurisprudencia de la corte constitucional.

Ley 115 de 1994 "por la cual se expide la ley general de educación" Ley 1098 de 2006

Ley 1064 de 2006 " por la cual se dictan normas para el apoyo y fortalecimiento de la educación para el trabajo y el desarrollo humano establecida como
educación no formal en la ley general de educación"
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Decreto 2020 de 2006 “por medio del cual se organiza el sistema de calidad de formación para el trabajo Scaft.

(Decreto 1072 de 2015)

Circular 21 de 2010 orientaciones creación IETDH Ley 1620 de 2013

Decreto 1965 de 2013

Las cartillas instructivas del ministerio de educación nacional

Decreto 1075 de 2015 "por medio del cual se expide el decreto único reglamentario del sector educación" libro 2 - parte 6 "reglamentación de la educación para
el trabajo y el desarrollo humano".
Decreto 055 de 2015 afiliación estudiantes al sistema general de riesgos laborales resolución 225 de 2015 crea la planilla “k estudiantes

Directiva No 06 del 25 de marzo del 2020 Uso de tecnologías en el desarrollo de programas de Educación para el Trabajo y Desarrollo Humano.

Norma Técnica Colombiana 5555. Establece los requisitos para un Sistema de Gestión de la Calidad en las instituciones de formación para el trabajo y el
desarrollo humano.
Norma Técnica Colombiana 5581. Establece los requisitos de calidad que deben cumplir los Programas de Formación para el Trabajo en Colombia.

Norma Técnica Colombiana 5663. Establece los requisitos de calidad para los programas de formación para el trabajo y el desarrollo humano en las áreas
auxiliares de la salud.
Decreto 223 de 2026. Reglamenta y unifica las reglas sobre las prácticas laborales y el contrato de aprendizaje en los sectores público y privado en Colombia.

Ley 1918 de 2018. Establece un régimen de inhabilidades para quienes han sido condenados por delitos sexuales cometidos contra menores de edad.

Acuerdo No. 010 de 2026 de la Comisión Intersectorial para el Talento Humano en Salud (CITHS). Adopta los perfiles ocupacionales y los requisitos para el
trámite de registro de los programas de educación para el trabajo y el desarrollo humano en el área de auxiliares de la salud.

 

PROGRAMAS DEL ÁREA DE SALUD

Decreto 4904 de 2009 “por el cual se reglamenta la organización, oferta y funcionamiento de la prestación del servicio educativo para el trabajo y el desarrollo
humano y se dictan otras disposiciones” únicamente capítulo vi “disposiciones especiales para programas en las áreas auxiliares de la salud” artículos 6.1 a
6.5.
Decreto 2376 de 2010 establece los convenios docencia – servicio

Acuerdos: 114/10, 153/12 Decreto 4192 de 2010

Normativa legal vigente

 

 

TÉRMINOS Y DEFINICIONES

 

Acción Docente: Dar al estudiante herramientas que le permitan desarrollar aprendizaje autónomo, planificación del aprendizaje relación conceptual.

Acciones Correctivas: Acción implementada para eliminar las causas que generaron un problema; un defecto, un resultado no acorde con lo esperado.

Acciones Preventivas: Acción implementada con anticipación para eliminar las causas de la posible ocurrencia de un problema, una no conformidad.

Acto Didáctico: Es la actuación del docente para facilitar los aprendizajes de los estudiantes. Su naturaleza es esencialmente comunicativa.

Agresión Escolar: Es toda acción realizada por uno o varios integrantes de la comunidad educativa que busca afectar negativamente a otros miembros de la
comunidad educativa, de los cuales por lo menos uno es estudiante. La agresión escolar puede ser física, verbal, gestual, relacional y electrónica:

a. Agresión Física: Es toda acción que tenga como finalidad causar daño al cuerpo o a la salud de otra persona. Incluye puñetazos, patadas, empujones,
cachetadas, mordiscos, rasguños, pellizcos, jalón de pelo, entre otras.

b. Agresión Verbal: Es toda acción que busque con las palabras degradar, humillar, atemorizar, descalificar a otros. Incluye insultos, apodos ofensivos, burlas y
amenazas.

c. Agresión Gestual: Es toda acción que busque con los gestos degradar, humillar, atemorizar o descalificar a otros.

d. Agresión Relacional: Es toda acción que busque afectar negativamente las relaciones que otros tienen. Incluye excluir de grupos, aislar deliberadamente y
difundir rumores o secretos buscando afectar negativamente el estatus o imagen que tiene la persona frente a otros.

e. Agresión Electrónica: Es toda acción que busque afectar negativamente a otros a través de medios electrónicos. Incluye la divulgación de fotos o videos íntimos
o humillantes en internet, realizar comentarios insultantes u ofensivos sobre otros a través de redes sociales y enviar correos electrónicos o mensajes de texto
insultantes u ofensivos, tanto de manera anónima como cuando se revela la identidad de quien los envía.

Acoso Escolar (Bullying): De acuerdo con el artículo 2 de la ley 1620 de 2013, es toda conducta negativa, intencional metódica y sistemática de agresión,
intimidación, humillación, ridiculización, difamación, coacción, aislamiento deliberado, amenaza o incitación a la violencia o cualquier forma de maltrato psicológico,
verbal, físico o por medios electrónicos contra un niño, niña o adolescente. Por parte de un estudiante o varios de sus pares con quienes mantiene una relación de
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poder asimétrica, que se presenta de forma reiterada o a lo largo de un tiempo determinado. También puede ocurrir por parte de docentes contra estudiantes, o por
parte de estudiantes contra docentes, ante la indiferencia o complicidad de su entorno.

Ciber acoso escolar (ciberbullying): De acuerdo con el artículo 2 de la ley 1620 de 2013, es toda forma de intimidación con uso deliberado de tecnologías de
información (internet, redes sociales virtuales, telefonía móvil y video juegos online) para ejercer maltrato psicológico y continuado.

Violencia sexual: de acuerdo con lo establecido en el artículo 2 de la ley 1146 de 2007, "se entiende por violencia sexual contra niños, niñas y adolescentes todo acto o
comportamiento de tipo sexual ejercido sobre un niño, niña o adolescente, utilizando la fuerza o cualquier forma de coerción física, psicológica o emocional,
aprovechando las condiciones de indefensión, de desigualdad y las relaciones de poder existentes entre víctima y agresor".

Vulneración de los derechos de los niños, niñas y adolescentes: es toda situación de daño, lesión o perjuicio que impide el ejercicio pleno de los derechos de los niños,
niñas y adolescentes

Aprendizaje: Es el proceso de adaptarse y anticiparse a los cambios permanentes que ocurren en el entorno, para asegurar la supervivencia y la competitividad.

Aprendizaje Significativo: Se entiende el que tiene lugar cuando el discente articula la información nueva con la que ya posee, reajustando y reconstruyendo ambas
informaciones.

Ambiente de Aprendizaje: Es el espacio físico donde se desarrolla el proceso de enseñanza – aprendiz aje.

Ausentismo: Es la inasistencia del estudiante a su clase sin excusa valida de forma periódica, cíclica o definitiva.

Auto Evaluación Institucional: Es el momento en el que el establecimiento educativo, recopila, sistematiza, analiza y valora la información relativa al desarrollo de
sus acciones y los resultados de su proceso.

Apoyo Pedagógico: Situación en la cual el estudiante recibe orientación y apoyo emocional o intelectual de docentes.

Calidad: Hacer bien las cosas acordes a las normativas.

Certificado: Es el reconocimiento de carácter académico otorgado a una persona natural al concluir el plan de estudios de acuerdo a las normas y reglamentos
vigentes.

Ciclo Educativo: Unidad curricular temporal

Clima Escolar: Generar ambiente sano y agradable que propicie el desarrollo de los estudiantes.

Cobros Periódicos: Son las sumas que pagan periódicamente los estudiantes por conceptos de prestación de los servicios educativos.

Comisión de Evaluación: Comisión integrada por docentes, con el fin de analizar los casos de superación o insuficiencia en la consecuencia del logro.

Competencia: Es saber hacer en contexto para hacer.

Competencia Laboral: Es la combinación integral de conocimientos, habilidades y actitudes conducentes a un desempeño adecuado y oportuno en el conjunto de una
o más funciones laborales determinadas y en ámbitos ocupacionales propios de las instituciones.

Competencias Básicas: Permiten al estudiante comunicarse, pensar en forma lógica.

Comunidad Educativa: Todas aquellas personas que aportan o reciben servicios que hacen parte del que hacer de la institución.

Conflicto: es una confrontación u oposición que se hace a alguien.

Conflictos Manejados Inadecuadamente: Son situaciones en las que los conflictos no son resueltos de manera constructiva y dan lugar a hechos que afectan la
convivencia escolar, como altercados, enfrentamientos o riñas entre dos o más miembros de la comunidad educativa de los cuales por lo menos uno es estudiante y
siempre y cuando no exista una afectación al cuerpo o a la salud de cualquiera de los involucrados.

Conocimiento: Es la adquisición de una información que implica un proceso intelectual de enseñanza aprendizaje.

Conocimientos Propios: Conjunto de concepciones, representaciones y significados que los estudiantes poseen en relación con los distintos contenidos de
aprendizaje.

Conocimientos y Comprensión: conjunto de principios, leyes y conceptos requeridos por el t rabajador para lograr un desempeño competente.

Consejo Académico: Responsable de la organización, orientación pedagógica, ejecución y mejoramiento continuo del plan de estudios; así como de revisar y hacer
ajustes al currículo, y participar en la evaluación institucional anual.

Consejo Directivo: Encargada de tomar las decisiones relacionadas con el funcionamiento institucional: planear y evaluar el PEI, el currículo y plan de estudios,
adoptar el manual para la convivencia resolución del conflicto en los procesos, aprobar el presupuesto de ingresos y gastos entre otros.

Consejo Estudiantil: Es la instancia de participación de los estudiantes en la vida institucional.

Constructivismo: Es una corriente que afirma que el conocimiento de todas las cosas es un proceso mental del individuo, que se desarrolla de manera interna
conforme el individuo interactúa con su entorno.
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Contenidos: Lo que es objeto de aprendizaje se dividen en conceptos, procedimientos y actitudes.

Evidencias: Es el conjunto de pruebas que demuestran que las personas son competentes en un grupo de funciones laborales.

Módulo: Desarrollo de una norma de competencia en un periodo determinado.

Norma de Competencia Laboral: Es un estándar que describe el desempeño de un trabajador para lograr los resultados requeridos en una función laboral; los
contextos en los que ocurre ese desempeño; los conocimientos, habilidades, destrezas y las evidencias que se deben aplicar para demostrar su competencia.

Perfil Ocupacional: Es un conjunto de normas de competencia laboral que responden al desempeño óptimo

Asistencia Puntual: Es la llegada del estudiante a la Institución Educativa o al sitio asignado a la hora en punto organizado y dispuesto debidamente para empezar la
actividad. No constituye asistencia puntual llegar dentro de los quince minutos siguientes a la hora en la cual debe empezar la actividad.

Retardo: Constituye el hecho de no llegar a la hora puntual para empezar actividades. Si se acumulan dos registros de retardo, se ocasionará el llamado verbal del
docente y ante un tercero, se constituirá una falta, en la cual el estudiante asumirá que las notas emitidas en la sesión son equivalentes a cero, sin posibilidad de suplir
en forma posterior y la inasistencia injustificada a lugar.

Inasistencia Justifica: Es aquella sustentada en un permiso, calamidad doméstica o incapacidad que se hayan tramitado con los parámetros de este reglamento.

Inasistencia Injustificada: Se considera el retiro de actividades académicas debido a falta de cumplimiento de obligaciones pecuniarias.

Perdida por Inasistencia: El Módulo o la estructura curricular que se aplique para el programa, se perderá con una inasistencia injustificada equivalente al 20% de la
intensidad global del mismo, con independencia de la nota obtenida, la cual no se cambiará por el hecho de pérdida debida a inasistencia.

Supletorio: Prueba extra temporal que presentará el estudiante que, habiendo tenido una forma de evaluar el desempeño, no la haya presentado por causa
debidamente justificada.

Reprobación: Dícese de la situación en la que el estudiante obtiene una nota de pérdida, la cual significará la necesidad de repetir el módulo o malla curricular.
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HORIZONTE INSTITUCIONAL

 

Misión: El Centro Nacional de Capacitación Laboral – CENAL, Preparar integralmente a los estudiantes en educación para el trabajo y el desarrollo humano, desde el
modelo pedagógico institucional basado en los principios de la pedagogía social, la educación por

competencias y los valores cenalistas, de manera que puedan continuar estudios de educación superior y/o incorporarse al sector productivo, mejorando sus
condiciones de vida y aportando al progreso social y económico del país.

 

Visión: El Centro Nacional de Capacitación Laboral – CENAL se propone ser reconocida como la mejor institución de formación para el trabajo en Colombia,
ofreciendo programas certificados en calidad y servicios de excelencia que superen las expectativas de los usuarios.

 

Política de Calidad: CENAL está comprometido con la prestación de servicios de formación para el trabajo pertinentes y de alta calidad, orientados al desarrollo de
competencias laborales que faciliten la inserción y el crecimiento de sus estudiantes en el sector productivo, mediante el fortalecimiento de los procesos académicos y
administrativos, el uso de metodologías prácticas apoyadas en ambientes de aprendizaje adecuados y tecnología pertinente, y la vinculación de talento humano
competente; enfocados en la satisfacción de los estudiantes, el cumplimiento de los requisitos legales y aplicables, y el mejoramiento continuo de sus procesos.

 

El CENTRO NACIONAL DE CAPACITACION LABORAL – CENAL, es una reconocida entidad de educación privada con licencia de funcionamiento en la sede Cali No.
4143.2.21.6526 de 2009 expedida por la secretaria de educación municipal de Cali, Valle del Cauca.

 

El consejo de dirección, en uso de sus atribuciones legales y en concordancia con el decreto 4904 de 2009, los artículos 73, 87 de la ley 115 de 1994, documento No.
06 del MEN (Ministerio de Educación Nacional) y el artículo 17 del decreto 1860, decreto 1075 de 2015.

 

Considerando:

 

Que toda institución educativa debe elaborar, socializar y divulgar un proyecto educativo institucional (PEI) en el que se especifique la política, organización, los
reglamentos entre ellos el manual para la convivencia educativa.

 

Que el proyecto educativo institucional adoptado por el consejo de dirección incluye el manual para la convivencia educativa como instrumento de convivencia y
cumplimiento de las políticas, organización y reglamentos; además las pautas de disciplina, deberes, derechos para la sana convivencia solidaria, participativa y
democrática entre los diferentes procesos institucionales que constituyen la comunidad educativa.

 

Que para discutir y adoptar el presente manual para la convivencia institucional se tuvo en cuenta los siguientes marcos legales:

 

Constitución política de Colombia de 1991 (artículos 67, 11 al 41, 45, 52, 57, 86) Carta universal de los derechos humanos de 1998

Doctrina y jurisprudencia de la corte constitucional.

Ley 115 de 1994 "por la cual se expide la ley general de educación" Ley 1098 de 2006

Ley 1064 de 2006 " por la cual se dictan normas para el apoyo y fortalecimiento de la educación para el trabajo y el desarrollo humano establecida como
educación no formal en la ley general de educación"
Decreto 2020 de 2006 “por medio del cual se organiza el sistema de calidad de formación para el trabajo Scaft.

(Decreto 1072 de 2015)

Circular 21 de 2010 orientaciones creación IETDH Ley 1620 de 2013

Decreto 1965 de 2013

Las cartillas instructivas del ministerio de educación nacional

Decreto 1075 de 2015 "por medio del cual se expide el decreto único reglamentario del sector educación" libro 2 - parte 6 "reglamentación de la educación para
el trabajo y el desarrollo humano".
Decreto 055 de 2015 afiliación estudiantes al sistema general de riesgos laborales resolución 225 de 2015 crea la planilla “k estudiantes
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Directiva No 06 del 25 de marzo del 2020 Uso de tecnologías en el desarrollo de programas de Educación para el Trabajo y Desarrollo Humano.

Norma Técnica Colombiana 5555. Establece los requisitos para un Sistema de Gestión de la Calidad en las instituciones de formación para el trabajo y el
desarrollo humano.
Norma Técnica Colombiana 5581. Establece los requisitos de calidad que deben cumplir los Programas de Formación para el Trabajo en Colombia.

Norma Técnica Colombiana 5663. Establece los requisitos de calidad para los programas de formación para el trabajo y el desarrollo humano en las áreas
auxiliares de la salud.
Decreto 223 de 2026. Reglamenta y unifica las reglas sobre las prácticas laborales y el contrato de aprendizaje en los sectores público y privado en Colombia.

Ley 1918 de 2018. Establece un régimen de inhabilidades para quienes han sido condenados por delitos sexuales cometidos contra menores de edad.

Acuerdo No. 010 de 2026 de la Comisión Intersectorial para el Talento Humano en Salud (CITHS). Adopta los perfiles ocupacionales y los requisitos para el
trámite de registro de los programas de educación para el trabajo y el desarrollo humano en el área de auxiliares de la salud.

 

PROGRAMAS DEL ÁREA DE SALUD

Decreto 4904 de 2009 “por el cual se reglamenta la organización, oferta y funcionamiento de la prestación del servicio educativo para el trabajo y el desarrollo
humano y se dictan otras disposiciones” únicamente capítulo vi “disposiciones especiales para programas en las áreas auxiliares de la salud” artículos 6.1 a
6.5.
Decreto 2376 de 2010 establece los convenios docencia – servicio

Acuerdos: 114/10, 153/12 Decreto 4192 de 2010

Normativa legal vigente

 

Que se han realizado todas las acciones conducentes a discutir el manual entre la comunidad educativa: Docentes, estudiantes, directivos, personal administrativo y
de servicio.

 

Resuelve

Adoptar al presente manual para la convivencia institucional del CENTRO NACIONAL DE CAPACITACION LABORAL – CENAL.
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Capítulo 1

 

Condiciones de ingreso para ser estudiante de El Centro Nacional de capacitación laboral –CENAL.

 

Artículo 1. Los aspirantes se inscribirán en la oficina de admisiones, dentro de los plazos estipulados para ello, llenando el formulario correspondiente, y la ficha de
matrícula, previa cancelación de la tarifa o semestre. Este mecanismo se acompañará de:

a. Acreditar el certificado de educación básica secundaria. (Programas del Área de la salud)

b. Tener dieciséis (16) años cumplidos, aplica para todos los programas de formación.

c. Realizar encuesta de Evaluación de ingreso.

 

Artículo 2. Matricula. Proceso mediante el cual el aspirante adquiere la condición de estudiante de la institución educativa. Tiene dos fases:

 

1. Financiera. Cancelación de contado o por crédito del valor de la inscripción, y /o ciclo, semestre, mediante tarifas establecidas por el consejo de dirección para
el programa.

 

Parágrafo 1. La Institución Educativa no devolverá dinero a quien cursará alguna parte de la intensidad horaria matriculada, sin embargo, contemplará la opción que,
no habiendo Cursado ninguna parte de ella, podrá usarse tal cuantía para reintegrarse en forma posterior durante el año en vigencia, lo que se tomará como abono a
la tarifa que aplique para el momento.

 

Parágrafo 2. Fecha de pago de los compromisos financieros. Los estudiantes que hayan adquirido compromisos financieros con la institución mediante acuerdos de
pago, financiación u otras modalidades autorizadas deberán realizar los pagos correspondientes el día quince (15) de cada mes, de acuerdo con las condiciones
pactadas en su matrícula financiera o acuerdo de pago. En caso de que la fecha establecida coincida con un día no hábil, la institución determinará el plazo aplicable
conforme a las condiciones acordadas. El incumplimiento de estas obligaciones dará lugar a las gestiones de cobro correspondientes, de conformidad con los
acuerdos suscritos y las disposiciones legales aplicables.

 

2. Académica. Debe presentar la documentación exigida por admisiones de acuerdo al perfil de ingreso del programa.

 

Artículo 3. Proceso de admisión. El proceso de admisión es aquel mediante el cual el aspirante adquiere la condición de estudiante del Centro Nacional de
Capacitación Laboral – CENAL, una vez realiza el pago de la inscripción, de acuerdo con las tarifas y condiciones establecidas por la institución.

 

El pago de la inscripción implica la aceptación y el compromiso de cumplimiento de las disposiciones contenidas en el Manual de Convivencia, los reglamentos
institucionales y las demás políticas aplicables al proceso de formación.

 

Parágrafo 1. Entrega de documentos. Una vez realizada la inscripción, el estudiante contará con un plazo máximo de tres (3) meses calendario para entregar la
totalidad de los documentos y soportes exigidos por la institución, de acuerdo con los requisitos de ingreso del programa de formación al que se inscribe.

 

La documentación deberá enviarse completa, en un único correo electrónico y con todos los documentos adjuntos, a la dirección archivocali@cenal.edu.co. Es
responsabilidad del estudiante verificar que los archivos sean legibles, estén completos y correspondan a los requisitos establecidos por la institución. No se entenderá
cumplida la entrega cuando se remitan documentos de manera parcial o en varios correos separados.

 

Parágrafo 2. Incumplimiento de los requisitos documentales. Cuando el estudiante no entregue la documentación requerida dentro del plazo establecido, la institución
le notificará los documentos pendientes y solicitará su entrega. Si persiste el incumplimiento, se adelantará la revisión administrativa correspondiente y se adoptarán
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las medidas que resulten procedentes conforme a la normativa aplicable y a las disposiciones institucionales, garantizando el debido proceso cuando corresponda.

 

Parágrafo 3. Cuando el aspirante sea menor de dieciocho (18) años, la institución solicitará la intervención de su representante legal o acudiente en los actos y
procedimientos que legalmente lo requieran. El tratamiento y suministro de información relacionada con el proceso de formación se realizará de conformidad con las
normas aplicables sobre representación legal, protección de datos personales y derechos de los menores de edad. La institución no suministrará información a
personas diferentes a excepción de la solicitud realizada por autoridades judiciales.

 

Artículo 4. Quien no cumpla con los requisitos administrativos, académicos y financieros, no será considerado estudiante de la institución.

 

Artículo 5. Con la firma del contrato de cooperación educativa (matrícula) el estudiante se compromete a cumplir con las políticas, organización y reglamentos
establecidos en cada período académico, así mismo a observar, acatar y cumplir los componentes teleológicos, institucionales y políticos del sistema de gestión
integral.

 

Artículo 6. El CENTRO NACIONAL DE CAPACITACION LABORAL – CENAL- admite cruce en los módulos de formación en las diversas jornadas que posee la
institución, que se vayan a cursar en el período académico matriculado previamente cancelación de éstos.

 

Parágrafo 1. Ningún estudiante podrá iniciar sus actividades académicas, sin estar debidamente matriculado o renovado su matrícula en la oficina de admisión.

 

 

Capítulo 2.

Modificaciones a la Matrícula.

Artículo 7. Se entiende por modificación a la matrícula toda solicitud realizada por el estudiante relacionada con el aplazamiento, cancelación, traslado de jornada o
cualquier otra novedad académica, administrativa o financiera que requiera gestión por parte de la institución. Estas solicitudes deberán ser realizadas de manera
digital a través de la página web institucional https://cenal.edu.co/, ingresando a la opción “Nube de Trámites de Estudiantes” y posteriormente a “Registro de
Novedades”, donde el estudiante deberá diligenciar el formulario correspondiente y adjuntar los documentos o soportes que respalden el caso (si aplica). La institución
dará trámite a las solicitudes de acuerdo con los procedimientos, requisitos y tiempos establecidos para cada tipo de novedad.

 

Artículo 8. La solicitud de modificación de matrícula se debe realizar 8 días antes de iniciar el calendario académico programado, con base a los procedimientos
administrativos, académicos y financieros establecidos; pasado este tiempo el estudiante asume la responsabilidad de cursar todo el módulo matriculado en caso de
incumplimiento la institución no hará devolución de dinero pagado por este concepto ni se reconoce tiempo de estudio.

 

Capítulo 3

De los estudiantes.

 

Artículo 9. Estudiante es la persona que ha sido admitida para cursar cualquier programa, norma adicional, seminario, o cursos en la institución.

 

Artículo 10. Estudiante aprendiz, es aquel que está autorizado para cursar un programa, acorde al plan académico y acepta las modificaciones o ajustes que se
realizan a la estructura curricular, que le permite obtener el certificado de técnico laboral de acuerdo a las normas vigentes legales.

 

Artículo 11. Estudiante de educación permanente. Quien ha sido admitido para educación continua y curso de extensión por la modalidad de educación informal
(decreto 1075 de 2015).
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Artículo 12. Estudiante patrocinado. Quien tiene contrato de aprendizaje.

 

Artículo 13. Perfil del estudiante.

 

El Centro Nacional de capacitación laboral –CENAL-, como resultado de su formación integral, espera que sus estudiantes sean: personas comprometidas con su
proyecto de vida, generador de respuestas creativas, frente a las diversas circunstancias que se presentan en su proceso de formación. Personas que asuman con
responsabilidad los cambios y las proyecciones que la ocupación requiere. Personas que irradian en sus actuaciones, la misión, visión, valores, objetivos y política del
politécnico. (Ver PEI).

 

Artículo 14. Perfil ocupacional del egresado.

 

El Centro Nacional de capacitación laboral – CENAL, estará en capacidad de reconocer la organización y funcionamiento del sector, realizar acciones técnicas propias
de sus competencias, en un enfoque integral e interdisciplinario; con alto grado de ética y humanización desempeñándose con calidad en los diferentes servicios. (Ver
PEI).

 

Artículo 15. De los derechos de los estudiantes.

 

Los estudiantes del Centro Nacional de capacitación laboral – CENAL-, sus derechos están fundamentados en la constitución política colombiana y en los tratados
internacionales de derechos humanos, gozando de las libertades de su edad y del proceso de formación, siempre y cuando, estas libertades sean coherentes con el
programa que se está cursando.

 

Artículo 16. Todos los estudiantes tienen los mismos derechos, sin más distinciones que las derivadas de su edad y del aprendizaje que se encuentren cursando.

 

Artículo 17. Todos los miembros de la comunidad educativa están obligados al respeto de los derechos establecidos en el manual para la convivencia.

 

Artículo 18. Los estudiantes tienen derecho a recibir una formación que aseguren el pleno desarrollo de su personalidad en concordancia con el proyecto de vida y
programa de estudio realizado.

 

Artículo 19. Los estudiantes tienen derecho a que el rendimiento académico sea evaluado con objetividad, para garantizar este derecho, las pruebas diagnósticas y
acuerdos académicos deben quedar por escrito, con copia al estudiante y en el portafolio institucional.

 

Artículo 20. Todo estudiante tiene derecho a que se respete su integridad física, moral, y su dignidad personal.

 

Artículo 21. Los docentes, directivos docentes, están obligados a guardar reserva sobre toda aquella información que posea del estudiante. No obstante comunicar a la
autoridad competente aquellas actividades que estén tipificadas como delitos.

 

Artículo 22. Los estudiantes tienen derecho a participar en el funcionamiento y en la vida del Centro Nacional de capacitación laboral –CENAL.

 

Artículo 23. Los estudiantes tienen derecho a la libertad de expresión siempre y cuando se haga con respeto de acuerdo con los principios y derechos constitucionales.
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Artículo 24. Conocer oportunamente el contenido de este manual.

 

Artículo 25. Presentar respetuosamente descargos o apelaciones ante las autoridades competentes institucionales siguiendo el conducto regular.

 

Artículo 26. Obtener de las directivas y docentes información sobre las actividades a realizarse, a través del calendario académico, plan de actividades institucionales y
divulgarlas a través de los sistemas de información de la institución.

 

Artículo 27. Obtener todos los insumos previo pago por ellos.

 

Artículo 28. Recibir información oportuna acerca de programaciones académicas y en general, institucional.

 

Artículo 29. Participar en el gobierno institucional a través del consejo de dirección.

 

Artículo 30. Expresar sus impresiones en la autoevaluación institucional.

 

Artículo 31. No ser utilizado para servicios personales fuera de la institución educativa por ningún funcionario.

 

Artículo 32. No ser objeto de ningún hostigamiento, acoso sexual, trato cruel o degradante de cualquier miembro de la comunidad educativa o en los campos de
práctica.

 

Artículo 33. Solicitar y obtener certificados y constancias de acuerdo con las tarifas fijadas por la institución educativa.

 

Artículo 34. Protección y suministro de información. La institución garantizará la confidencialidad y protección de la información académica, administrativa y personal de
sus estudiantes, por lo cual no suministrará información a terceros diferentes del estudiante, su representante legal o acudiente debidamente acreditado, salvo
requerimiento de autoridad judicial o administrativa competente, en ejercicio de sus funciones legales. El representante legal o acudiente deberá acreditar previamente
su calidad mediante los documentos correspondientes, tales como registro civil de nacimiento, documento de identidad, poder, autorización expresa o cualquier otro
documento legalmente válido que permita demostrar dicha condición. La institución se reserva el derecho de verificar la autenticidad y suficiencia de los documentos
aportados antes de suministrar cualquier información.

 

Artículo 35. De los deberes de los estudiantes.

 

Respetar la libertad de conciencia y convicciones religiosas, así como la dignidad, integridad, e intimidad de todos los miembros de la comunidad educativa.

 

Constituyen un deber de los estudiantes la no discriminación de ningún miembro de la comunidad; así mismo atender su formación integral en beneficio de la
institución y de la sociedad; honrando, enalteciendo los símbolos institucionales, el nombre de El Centro Nacional de capacitación laboral –CENAL- y su PEI.

 

Artículo 36. También se consideran deberes de los estudiantes:

 

1. Cumplir y respetar los horarios matriculados, para el desarrollo de sus actividades académicas.
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2. Ajustar su conducta a los valores institucionales, la cultura ciudadana y la ética; acatando el manual para la convivencia.

3. Respetar el ejercicio del derecho a los estudios de sus compañeros.

4. Trato respetuoso con la comunidad educativa, para la formulación de peticiones, quejas, reclamos o solicitudes seguir el conducto regular y por escrito.

5. Cuidar los bienes de la institución respondiendo con su patrimonio por la pérdida, daños parciales, totales que de forma voluntaria o involuntaria; individual o
colectiva incurren en ellos.

6. Mediar en la solución de conflictos por medio de la comunicación persuasiva o asertiva en la comunidad educativa.

7. Cumplir con la entrega y presentación de los trabajos académicos en la fecha asignada, el incumplimiento le ocasiona el pago previo de un supletorio, para
recepcionar los trabajos académicos pendientes.

8. Es deber del estudiante presentar excusa por escrito, con su respectiva evidencia, ésta debe de ser entregada en la siguiente clase a su regreso. La excusa no
exonera del cumplimiento de las responsabilidades académicas programadas, asumiendo los compromisos pertinentes que se acuerden con el docente,
cancelando los costos pertinentes.

9. Cancelar los costos educativos dentro de las fechas previstas en el calendario académico. En caso de incumplimiento la institución se reserva el derecho de
ingreso a clase.

10. Es deber del estudiante acatar las decisiones del consejo de dirección que expida en el cumplimiento del PEI y normas vigentes legales.

11. No fumar dentro de la institución, ni ingerir bebidas alcohólicas, ni cualquier sustancia alucinógena y no portar armas corto punzantes o de fuego, portando el
uniforme institucional.

12. Cumplir, acatar y respetar el reglamento de cada dependencia donde se presta los servicios institucionales; biblioteca, sala de sistemas, sala de simulación
clínica, sala de audiovisuales, copiadora, escenarios de prácticas.

13. Es deber presentar por escrito en original y copia toda solicitud, queja, reclamos, peticiones, en forma respetuosa siguiendo el conducto regular.

14. No consumir alimentos en los salones, si no en las áreas asignadas.

15. No utilizar el celular dentro de los salones de clases y escenarios de prácticas. (excepto para uso de los tics.)

16. No realizar ventas de productos o consumirlos al interior de la institución, en caso de incumplimiento se considera falta tipo i.

17. No realizar celebraciones ni festejos al interior de la institución, que no están programados por el área de bienestar institucional o programa institucional
(académica, administrativa, directiva).

 

Parágrafo 1. Las respuestas a todas solicitudes se dan a los siguientes ocho (8) días hábiles de haber radicado su solicitud en bienestar institucional.

 

18. Responder pecuniariamente por los daños causados a las instalaciones, muebles y enseres, equipos e instrumentos debido al mal uso, negligencia en el
cuidado u omisión.

19. Cumplir con las obligaciones pecuniarias de acuerdo a las fechas establecidas por la institución.

 

Parágrafo 1. El incumplimiento de las fechas de pago generará una mora de acuerdo a los intereses vigentes.

 

Parágrafo 2. El estudiante que no cumpla con los deberes financieros será retirado de la fase teórica o práctica hasta tanto no se cumpla con lo pactado.

 

20. Tramitar las Calamidades Domésticas mediante escrito, ante el docente inmediato designado por la Institución Educativa tanto en teoría como en práctica y
ante su ausencia, directamente con el área Académica.

 

Parágrafo 1. El trámite ante la Institución Educativa no lo exime del mismo ante el jefe asignado por la empresa donde desarrolle el Contrato de Aprendiz.

 

Parágrafo 2. La solicitud de permiso debe ser escrita y anexada en forma posterior a los formatos de práctica u hoja de Vida del estudiante si este se encuentra en
práctica.

 

Parágrafo 3. El estudiante que no tramite en las anteriores condiciones las calamidades tendrá como injustificada su ausencia y, por tanto, generará tantas faltas de
asistencia como días de ausencia.
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21. Gestionar las incapacidades emitidas solamente por las IPS contratadas por la EPS a la cual se encuentra vinculado – se consideran no válidas las emitidas
por otros estamentos – de la siguiente manera:

 

a). La incapacidad se debe presentar al docente o en su defecto al área académica o supervisor de prácticas, si el estudiante está en etapa productiva.

 

Artículo 37. El estudiante se abstendrá de:

 

a. Proferir injurias y calumnias contra cualquier miembro de la institución educativa ya sea en público o privado.

 

b. Denigrar del docente o directivo por el hecho de ser evaluado demostrando incapacidad para reconocer fallas.

 

c. Hacer fraude en pruebas.

 

d. Consumir alimentos en espacios académicos (teoría – práctica).

 

e. Atender visitantes durante sus actividades institucionales internas o externas.

 

f. Retirar del campo de práctica elementos de propiedad de la entidad así sean de distribución gratuita.

 

 

Capítulo 4

De la presentación personal de los estudiantes.

Artículo 37. Los estudiantes matriculados deben de hacer uso del uniforme reglamentario: el estudiante que no luzca el uniforme reglamentario, no será admitido en las
actividades académicas programadas. Las estudiantes que se encuentran en embarazo visten el mismo uniforme, sin excepción. El estudiante de la institución se
caracteriza por una presentación personal, higiénica y adecuada (aseo corporal, dental, calzado) no se admiten durante las actividades académicas y portando el
uniforme reglamentario el uso de pirsin y elementos que no hagan parte del uniforme reglamentario, atendiendo a las normas de seguridad y salud ocupacional.

 

Capítulo 5

Estímulos

 

Artículo 38. El Centro Nacional de capacitación laboral – CENAL-ofrece a los estudiantes activos, estímulos a quienes demuestren responsabilidad, compromiso y
disciplina con la entidad. Estos estímulos son los siguientes:

 

1. Mención de honor por convivencia: a los estudiantes que se hayan destacado por su convivencia y cumplimiento de las políticas, organización y reglamentos de
la institución.

2. Mención de honor de perseverancia: a los estudiantes que hayan cursado interrumpidamente su formación técnica, y haya cancelado en las fechas estipuladas.

3. Mención de esfuerzo personal: a los estudiantes que hayan demostrado superación constante en falencias pedagógicas y o disciplinarias.

4. Medalla de honor para la (él) estudiante se ha destacado en la teoría.

5. Medalla de excelencia de honor para el mejor estudiante de la cohorte. Estos estímulos serán entregados en ceremonia de grado programada.
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Capítulo 6.

Sistema Institucional de Evaluación y Promoción.

 

Artículo 39. La evaluación de estudiantes se hará mediante la valoración cualitativa y verificación académica del módulo de formación, basadas en pruebas de
conocimiento, desempeño, actitudinales y de producto acorde a la exigencia de cada módulo estudiado son objetivos de la evaluación académica:

 

1. Valorar el alcance de los saberes de competencia por parte de los estudiantes (saber conocer, saber hacer, saber ser).

2. Determinar el cumplimiento de la realización de una norma de competencia.

3. Diseñar e implementar planes de mejoramiento que permitan el acompañamiento académico de los estudiantes que presentan grados de dificultad para
desarrollar una competencia.

4. Suministrar información que contribuya a la autoevaluación académica y planes de mejora.

 

Artículo 40. La evaluación se concibe como un proceso continuo e integral de seguimiento y valoración del desarrollo del estudiante.

El registro de este proceso se expresará en forma cualitativa así:

 

0.0 a 5.0

 

Donde 0 a 2.9 es bajo y se cataloga como perdida

Donde 3.0 a 4.0 es básico

Donde 4.1 a 5.0 es alto

 

Las observaciones se harán en un acta anexa y se registrarán en un formato consolidado de evaluación realizada por el docente y con visto bueno del área
académica, dirección de sede, y/o coordinación de práctica según sea el caso.

 

Artículo 41. El módulo de formación para ser aprobado (cumple) es el resultado de valorar el 100% de sus evidencias. Teniendo la siguiente rúbrica numérica que
determina su nivel de competencia.

 

60% a 70%: cumple en nivel de competencia básica.

71% a 85%: cumple en nivel de competencia intermedia.

86% a 99%: cumple en nivel de competencia avanzada.

100%: Cumple en nivel de competencia superior.

Nota: 1 a 59 %: aún no cumple.

 

Artículo 42. El estudiante tendrá una oportunidad para repetir las evidencias que aún no cumple, previa realización del plan de mejoramiento; en caso de persistir la
deficiencia debe solicitar una actividad de Recuperación (plan de mejoramiento) previo pago de ésta. El docente tendrá en cuenta las siguientes condiciones de una
valoración: vigencia, pertinencia, autenticidad y calidad; para su aprobación.

Parágrafo 1. El proceso del plan de mejoramiento: se hará al final de la unidad de aprendizaje y/o módulo previo repaso del tema y aclaración de dudas. Su resultado
será registrado en el formato respectivo. Se levanta acta de realización del repaso recibido firmado por los estudiantes participantes. Se emite valoración.
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Artículo 43. Solo se considera aprobado (a) un módulo de formación cuando obtiene a en las pruebas de conocimiento, desempeño y actitudinal, la entrega de
portafolio de producto (evidencias). Si el estudiante no se presenta a las evaluaciones programadas, debe solicitar una actividad supletoria, previo pago ésta.

 

Artículo 44. Reconocimiento de saberes previos.

 

La institución reconoce los saberes previos de los estudiantes, (empíricos o académicos) si los tuviere; para no repetir lo aprendido o acortar el tiempo de formación,
además cumplan con los requisitos de ingreso, establecidos en este manual y el PEI, acordes a las normas de competencia, lo anterior significa que la prueba de
reconocimiento de saberes no otorga el derecho de certificación, sin antes haber cursado y aprobado el programa de formación, por lo tanto una vez la Institución
educativa haya identificado las competencias adquiridas y demostradas ,informará al evaluado, que módulos deberá cursar y el número de horas requeridas para
obtener el certificado de aptitud ocupacional correspondiente, el proceso es el siguiente:

 

a. Matricularse de acuerdo al procedimiento institucional. Presentar la (las) evidencias de conocimiento

b. Presentar las evidencias de desempeño

c. Continuar de acuerdo al planeador de clases los módulos a cursar.

d. Para recibir su certificado debe cumplir con la intensidad horaria de acuerdo al programa y estar a paz y salvo académico y financiero.

 

Artículo 45. No será aprobado el módulo (norma de competencia) cuando:

 

1. Obtiene valoración final (d).

2. Estudiantes que hayan dejado de asistir, injustificadamente a más del 25% de las actividades del módulo.

3. Cuando su rúbrica numérica es menor del 60%

 

Parágrafo 1. En todos los casos debe repetir el módulo o rotación de prácticas previa cancelación de los costos respectivos.

 

Artículo 46. Cuando se requiera de una equivalencia numérica de una evidencia será dada en los siguientes términos:

 

a= es competente – cumple – aprobó

d= aun no es competente

p= pendiente de valoración académica.

a=4.5, d=2.5

 

Artículo 47. El estudiante que aplaza el programa, o se retira del mismo, cuando solicite informes de valoración del desempeño académico, debe hacerlo por escrito,
cancelando previamente los valores pertinentes, para autorizar la expedición de este documento. Sólo se expide módulos aprobados en teoría y práctica.

 

Artículo 48. Revisión de evidencias. El estudiante tiene derecho a solicitar la revisión de sus actividades académicas del módulo cursado, previa solicitud dirigida al
área académica, presentando el documento de evidencias de discrepancia y siguiendo el siguiente conducto regular:

 

1. Si el módulo no ha finalizado, debe solicitarlo al docente. En caso de no haber una conciliación, se solicita la intervención del área académica, previa
presentación del acta de inconformidad.

2. Si el módulo a finalizado se debe solicitar de manera digital a través de la página web institucional https://cenal.edu.co/, ingresando a la opción “Nube de
Trámites de Estudiantes” al área académica hasta el quinto (5) día después de tener el informe de valoración. Explicando las razones que lo lleva a solicitar
dicha revisión. El área académica tiene cinco (5) días hábiles para dar respuesta por correo a la solicitud.
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Parágrafo 1. vencido el término estipulado del numeral 2 del art 50, sin que se haya hecho alguna solicitud de reclamo, se considera que el estudiante acepta el
resultado de la valoración académica dada por el docente. Se aclara que el desconocimiento de este parágrafo no lo exonera del cumplimiento de este artículo.

 

Artículo 49. La comisión de evaluación, promoción y convivencia: está integrada por la Dirección de Sede o su delegado(a), docentes y un docente del módulo vigente
que se va a evaluar. Tiene como función:

 

1. sesionar al menos una vez en cada período, para analizar el proceso del desarrollo y desempeño de los estudiantes, establecer planes de mejora, así como
estimular los procesos de los estudiantes con desempeño excepcional.

2. Aplicar la ruta de atención integral (RAI), siguiendo el protocolo para la activación de situaciones tipos I,II y III.

3. Crear estrategias de mediación de los conflictos entre pares.

4. Desarrollar flujo gramas que implique la apertura de la ruta de atención integral (RAI).

5. De cada sesión se levantará un acta que debe de estar firmada por cada integrante. Si un estudiante no cumple los compromisos académicos y convivencia
pactados, la comisión podrá aplicar la sanción de negación de continuidad del período siguiente.

 

 

Capítulo 7

De la Permanencia en el Centro Nacional de Capacitación Laboral – CENAL

 

Artículo 50. La permanencia se da cuando el estudiante está debidamente matriculado, ésta se evidencia con la formalización del registro de matrícula, el contrato
académico, pagaré financiero, y demás documentos reglamentarios y la aceptación de las normas contemplada en el manual para la convivencia y el PEI.

 

La condición del estudiante se pierde:

 

1. Por el no cumplimiento de los pagos de los costos educativos, en las fechas prevista por el Centro Nacional de capacitación laboral –CENAL.

2. Cuando acumula el promedio de falta de asistencia (25%).

3. Por sanción disciplinaria con base al debido proceso.

4. Por exclusión de la institución ordenada por el consejo de dirección, previo respeto al debido proceso.

5. Por bajo nivel académico de acuerdo al sistema de valoración y teniendo en cuenta la comisión de evaluación, promoción y convivencia.

6. Por no renovar registro de matrícula del siguiente período académico en las fechas programadas.

7. Por violación de las leyes colombianas y código de policía.

8. Por irrespeto a las insignias institucionales y a las directivas del El Centro Nacional de capacitación laboral –CENAL.

 

Parágrafo 1. En ningún caso la institución devolverá dinero pagado por costos educativos.

 

9. El estudiante becado que solicita aplazamiento por cualquier motivo.

10. Cuando se acabe la relación contractual con las instituciones benefactoras de becas.

11. Por obtener la calidad de egresado.

 

Capítulo 8

De la Asistencia A Clase
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Artículo 51. En el momento en que el estudiante por cualquier causa, complete inasistencia en un 20% del total de un módulo de formación, este se pierde por falta de
inasistencia y su valoración será (d). En este caso se denomina pérdida por falta de inasistencia. Se considera como inasistencia a clase la ausencia total o parcial en
una sesión académica. En todos los casos debe presentar excusa con su respectivo soporte.

 

Parágrafo 1. Son causas justificadas de inasistencia en El Centro Nacional de capacitación laboral – CENAL las siguientes:

 

1. Enfermedad comprobada mediante la presentación de incapacidad médica, o constancia de asistencia médica expedida por la EPS a la cual está afiliado.

2. Caso fortuito, anexando los debidos soportes.

3. Calamidad en primer grado debidamente evidenciado y que pueda ser comprobado.

4. Licencia de maternidad y asistencia a controles prenatal.

 

Parágrafo 2. Si al ser verificada la documentación que presenta y estas salieran falsas, el estudiante comete una situación tipo III y se aplicará el debido proceso, y la
falta de asistencia será aplicada.

 

Artículo 52. Supletorio. Presentación de una actividad de aprendizaje no realizada en la fecha establecida.

 

Parágrafo 1. Dentro de un módulo o estructura curricular del programa se tendrá derecho a los supletorios que sean necesarios.

 

Parágrafo 2. El supletorio requiere la autorización previa del área académica.

 

Parágrafo 3. Una vez se presente justificación por la ausencia por parte del estudiante, solamente transcurrirán tres días para la realización del supletorio.
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Parágrafo 4. La presentación del supletorio tendrá una tarifa establecida por el Consejo de Dirección.

 

Parágrafo 5. La temática del supletorio girará sobre lo que trató la actividad no presentada, sin que ello implique por parte del docente la entrega de formato o
evaluación previamente realizada por el estudiante.

 

Parágrafo 6. El supletorio no podrá excederse para su presentación de ocho días calendario a partir de la autorización del área académica. En caso de no presentarse,
la nota definitiva será de uno punto cero (1.0).

 

Parágrafo 7. No se obtendrá derecho a presentar supletorio por insatisfacción del estudiante ante una nota obtenida.

 

Capítulo 9

De los reintegros de los estudiantes

 

Artículo 53. Solicitud escrita realizada por el estudiante que por cualquier motivo interrumpió sus estudios.

 

Artículo 54. La solicitud escrita del reintegro debe ser dirigida a la dirección académica, si el reintegro es autorizado ingresa con matrícula condicional. Esta
condicionalidad exige el cumplimiento de los compromisos que adquiere previamente consignados en un acta de compromiso debidamente firmada y protocolizada.
Para el pago de los costos educativos se regirá por los valores vigentes y políticas financieras vigentes.

 

Para autorizar el reintegro de un estudiante que haya dejado de estudiar un tiempo igual o superior al periodo académico, se escuchará el concepto del consejo
académico y se determinará su continuidad.

 

Parágrafo 1. El estudiante que se retira del programa y lo aplaza, tiene hasta un semestre para su reintegro, de lo contrario pierda su calidad de estudiante y deberá
iniciar de nuevo el programa.

Parágrafo 2. El estudiante que solicita aplazamiento deberá estar a paz y salvo financieramente con el programa.

 

Capítulo 10

De las prácticas formativas

 

Artículo 55. Las prácticas formativas son los procesos del desempeño que realiza el estudiante con acompañamiento docente en un escenario de práctica de manera
integral con base al periodo estudiado.

 

Las prácticas formativas se dan inicio con la inducción institucional, su no asistencia se toma con falta de asistencia y debe recuperar ese día, previa cancelación
económica si es del caso.

 

La práctica equivale al 60% de formación, para los programas del área de salud y el 50% de formación para los demás programas (área administrativa.). Por lo tanto,
quien no realiza las prácticas en su totalidad de horas programadas no aprueba el módulo.
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Artículo 56. las prácticas formativas tienen como objetivo valorar científica, técnica y actitudinal mente los conocimientos adquiridos en el plan de estudio, sin perjuicio
a los fines específicos que de be cumplir, la formación práctica debe despertar en el estudiante un espíritu de responsabilidad, basada en principios éticos, técnicos
con una formación integral asumiendo con compromiso y disciplina las tareas asignadas.

 

Artículo 57. Las prácticas formativas se realizarán en aquellos escenarios con los cuales la institución tiene convenios docencia – servicio; o convenios con empresas o
instituciones que cuenten con los escenarios de práctica (articulo2.6.4.1 decreto 1075). Bajo el acompañamiento del docente y serán accesibles quienes cumplan los
requisitos institucionales y legales establecidos.

 

Parágrafo 1. sí el estudiante no cumple con la intensidad horaria debe recuperar cada día, previo pago establecido. Sí acumula tres inasistencias debe repetir la
rotación.

 

Artículo 58. Los siguientes son requisitos para autorizar la realización de práctica formativa:

 

1. Aprobar la teoría del (los) módulo(s) de estudio que va a practicar.

2. Haber radicado con 15 días hábiles de antelación en el área Académica la solicitud de prácticas (la cual se realiza por medio de la pagina web de Cenal).

 

Tener en cuenta:

Los estudiantes de los programas de Auxiliar en Enfermería, Auxiliar Administrativo en Salud, Salud Oral, Servicios Farmacéuticos, Veterinaria y Atención Integral a la
Primera Infancia (Preescolar) deberán cumplir con los requisitos establecidos por CENAL y la normatividad vigente para el desarrollo de sus prácticas.

 

Solicitud y autorización de prácticas

La solicitud de prácticas deberá ser realizada directamente por el estudiante a través de la página web institucional https://cenal.edu.co/, ingresando a la opción Nube
de Trámites de Estudiante y seleccionando el trámite correspondiente. El estudiante deberá diligenciar el formulario y adjuntar la totalidad de los documentos
requeridos según el tipo de solicitud.

 

Una vez radicada la solicitud, la información será recibida por el área Académica, quien realizará la revisión de los documentos y dará continuidad al proceso
correspondiente. En caso de requerirse información o documentación adicional, el área se comunicará con el estudiante.

 

Una vez verificado el cumplimiento de los requisitos, CENAL gestionará y entregará al estudiante los documentos necesarios para el inicio de sus prácticas, según
corresponda:

 

Carta de aval para el desarrollo de las prácticas.

Póliza de responsabilidad civil y/o afiliación a la ARL, de acuerdo con el tipo de práctica y las condiciones aplicables.

 

Importante: El estudiante solo podrá iniciar sus prácticas cuando haya recibido y tenga en su poder la carta de aval y el documento correspondiente de cobertura de
riesgos (póliza o afiliación a ARL, según aplique). La sola radicación de la solicitud, la asignación del escenario de práctica o la aceptación por parte de una empresa
no autoriza al estudiante para iniciar actividades de práctica.

Asimismo, para la autorización e inicio de las prácticas, el estudiante deberá encontrarse a paz y salvo académico y financiero.

 

Requisitos según el tipo de solicitud

 

1. Asignación de empresa en convenio con CENAL
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El estudiante deberá adjuntar:

Hoja de vida actualizada en formato PDF o Word.

Certificado de afiliación vigente a EPS.

Documento de identidad.

Certificado médico con fecha de expedición no mayor a 30 días.

Carné de vacunas vigente, cuando aplique. Para los programas del área de salud se deberán acreditar las vacunas requeridas para el desarrollo de las
prácticas, de acuerdo con los requisitos del escenario de práctica.
Uniforme de prácticas en material antifluido, de acuerdo con el programa y los requisitos establecidos por CENAL y el escenario de práctica.

 

El tiempo estimado para la asignación de un escenario de prácticas es de 10 a 20 días hábiles, contados a partir de la recepción de la documentación completa.

 

Si transcurrido este tiempo el estudiante no ha recibido información sobre su proceso, podrá comunicarse con el área correspondiente a través de los canales
institucionales establecidos.

 

2. Autorización de prácticas en sitio propio

Cuando el estudiante gestione directamente el escenario de práctica, deberá adjuntar los requisitos establecidos en el numeral anterior y adicionalmente:

Carta de aceptación de la empresa, firmada por el representante legal.

RUT de la empresa.

Certificado de Cámara de Comercio con fecha de expedición no mayor a 30 días.

La autorización estará sujeta a la revisión y aprobación del escenario de práctica por parte de CENAL.

 

3. Homologación de prácticas por experiencia laboral

El estudiante deberá adjuntar los requisitos establecidos para la asignación de empresa en convenio y adicionalmente:

Carta laboral firmada por el representante legal, que indique tipo de contrato, horario, cargo, funciones, tiempo laborado y concepto sobre su desempeño.

RUT de la empresa.

Certificado de Cámara de Comercio con fecha de expedición no mayor a 30 días.

La homologación estará sujeta a la revisión y aprobación de la documentación presentada.

 

4. Finalización de prácticas

Una vez finalizadas las prácticas, el estudiante deberá presentar una certificación o carta expedida y firmada por el supervisor de prácticas o jefe inmediato, que
contenga como mínimo:

Nombre completo y número de documento del estudiante.

Fecha de inicio y finalización de las prácticas.

Cargo o área donde realizó las prácticas.

Principales funciones, actividades o responsabilidades desempeñadas.

Concepto sobre el desempeño del estudiante.

CENAL realizará la validación de la documentación y registrará la culminación de las prácticas para efectos del proceso de graduación, siempre que se cumplan los
requisitos establecidos.

 

Artículo 59. Para la aprobación del módulo, la práctica formativa es obligatoria realizarla en el tiempo estipulado.
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Nota: la distribución de los grupos se hará en conjunto, de acuerdo al convenio docencia servicio, y a las condiciones que requiere el sitio de práctica, el estudiante
acepta esta condición (Programas del área de salud).

 

Artículo 60. La realización de la práctica formativa será cumplida con base a la disposición de los escenarios de práctica pertinente. El estudiante acepta esta condición
y se compromete a cumplir los ajustes de horarios y fechas que se asignen (Programas área administrativa).

 

Artículo 61. Las prácticas no se pueden aplazar. En caso de no realizarla el módulo se da como no aprobado (d) y el estudiante podrá solicitar reintegro para cursar
nuevamente el módulo previa cancelación de éste.

 

Sí al estudiante le cancelan su rotación en un escenario de practica ésta se debe repetir y si acumula dos cancelaciones el módulo se dará por perdido.

 

Artículo 62. Si el estudiante presenta causa justificada para no realizar prácticas en la fecha programada, hará solicitud formal al área Académica, para obtener una
licencia por tiempo determinado así: maternidad: parto normal 1 mes; cesárea de acuerdo a la incapacidad médica. Enfermedad comprobada (con incapacidad
médica). Calamidad primer grado y casos fortuitos. Superada la situación debe solicitar reintegro con base a las normatividades vigentes para continuar su formación,
siempre y cuando se encuentre a paz y salvo financieramente y actualice sus documentos.

 

Artículo 63. Sin excepción todo estudiante debe cumplir la intensidad horaria programada para práctica formativa. En caso de incumplimiento el módulo no será
aprobado. El estudiante se compromete para su continuidad repetirlo previa cancelación de éste.

 

Capítulo 11

Normas para la convivencia.

 

Dando cumplimiento a los mandatos legales CENAL garantiza un ambiente escolar, basado en competencias de vida y cultura ciudadana, además, el respeto de los
derechos humanos en la actividad educativa, erradicando las practicas pedagógicas discriminatorias o excluyentes y las sanciones que conlleven maltrato, menoscabo
de la dignidad de la integridad física, psicológica o moral.

 

Artículo 64. El incumplimiento de la norma para la convivencia se realizará respetando el debido proceso, considerando la situación y las condiciones personales del
estudiante.

 

Artículo 65. Las correcciones que se aplican por el incumplimiento de las normas para la convivencia, tendrán carácter educativo y recuperador, buscando garantizar el
respeto a los derechos de los demás estudiantes y mejorar las relaciones de toda la comunidad educativa.

 

Artículo 66. Los directivos competentes para la instrucción del procedimiento disciplinario e imponer las acciones correctivas, tendrán en cuenta la edad del estudiante,
tanto en el momento de decidir la iniciación del proceso o exonerar de culpa al estudiante como a efectos de certificar la aplicación de la sanción cuando proceda.

 

Artículo 67. La institución aplicará el debido proceso en todas las actuaciones que conduzcan a la aplicación de alguna sanción a los estudiantes y siempre se tendrá
en cuenta las circunstancias personales o sociales del estudiante, antes de resolver el procedimiento corrector, adoptará las medidas necesarias que garanticen el
debido proceso. Tendrán derecho a ser escuchados y sus opiniones deben ser tenidas en cuenta y lo siguiente:

 

1. Principio de legalidad.

2. La presunción de inocencia.

3. El principio de la buena fe.

4. La doble instancia.
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5. Proporcionalidad de la sanción.

 

Artículo 68. Circunstancias atenuantes y agravantes: para la aplicación de la función se tendrá en cuanto el grado de la participación de la comisión de la situación y la
asistencia de circunstancia atenuantes y agravantes.

 

Son circunstancias atenuantes:

 

1. El buen comportamiento anterior.

2. Haber sido inducida (o) a cometer la situación.

3. Confesar la falta oportunamente.

4. Iniciativa propia para resarcir el daño o compensar el perjuicio.

5. Cometer la falta en estado de fragilidad mental.

 

Son circunstancias agravantes:

 

1. Tener firmado el compromiso académico y /o disciplinario.

2. La reincidencia en la comisión de la situación.

3. Cometer la falta para ocultar otra.

4. Rehuir la responsabilidad o atribuírsela a otro.

5. Premeditar la infracción.

 

Artículo 69. La comunicación persuasiva y asertiva con el estudiante, que infringe la norma y su acudiente si es del caso, es vital en todo procedimiento disciplinario. El
diálogo, es el recurso pedagógico, que nos permite determinar las causas que llevaron a cometer las situaciones y poder valorar y determinar las acciones correctivas
más convenientes para mejorar su comportamiento.

 

Artículo 70. El consejo directivo de la institución supervisará el cumplimiento efectivo de las correcciones en los términos en que hayan sido impuestas.

 

 

 

Capítulo 12

De la mediación escolar.

 

Artículo 71. La mediación escolar es un mecanismo para dar trámite de los conflictos realizados por los estudiantes en la institución o durante las actividades
académicas.

 

Artículo 72. La mediación tendrá carácter confidencial, sobre los acuerdos que se lleguen, en la sesión de mediación.

 

Artículo 73. Calidades del mediador escolar: el mediador debe ser un estudiante matriculado en la institución, que haya recibido la capacitación de mediador escolar y
que está en capacidad de conocer los conflictos que se genere entre sus compañeros. De la mediación escolar se debe enviar una copia del acta a la Dirección de la
Sede y al área académica.
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Capítulo 13.

De la disciplina de la institución.

 

Artículo 74. La disciplina institucional se fundamenta en el cumplimiento de las normas de convivencia, los deberes de los estudiantes, el Proyecto Educativo
Institucional (PEI) y el presente Manual de Convivencia. Su finalidad es promover el respeto, la responsabilidad, la sana convivencia, la protección de los derechos de
la comunidad educativa y el adecuado desarrollo de las actividades académicas.

 

El incumplimiento de las normas institucionales dará lugar a la aplicación de medidas pedagógicas, preventivas o disciplinarias, según la naturaleza y gravedad de la
conducta, sus circunstancias, sus consecuencias y la eventual reincidencia.

 

Toda actuación disciplinaria deberá garantizar el debido proceso, el derecho a la defensa, la presunción de inocencia, la proporcionalidad de las medidas y la
posibilidad de controvertir las decisiones adoptadas.

 

Clasificación de las situaciones.

 

Para efectos del presente capítulo, las conductas que afectan la convivencia y el normal desarrollo de las actividades institucionales se clasifican en situaciones tipo I,
tipo II y tipo III, de acuerdo con sus características y gravedad.

 

Situaciones tipo l.

 

Corresponden a este tipo los conflictos manejados inadecuadamente y aquellas situaciones esporádicas que inciden negativamente en el clima escolar, y que en
ningún caso generan daños al cuerpo o a la salud.

 

Situaciones tipo II.

 

Corresponden a este tipo las situaciones de agresión escolar, acoso escolar (bullying) y ciberacoso (ciberbullying), que no revistan las características de la comisión de
un delito y que cumplan con cualquiera de las siguientes características:

a. Que se presenten de manera repetida o sistemática.

b. Que causen daños al cuerpo o a la salud sin generar incapacidad alguna para cualquiera de los involucrados.

 

Situaciones tipo III.

 

Corresponden a este tipo las situaciones de agresión escolar que sean constitutivas de presuntos delitos a la libertad, integridad y formación sexual, referidos en el
título IV del libro 11 de la ley 599 de 2000, o cuando constituyen cualquier otro delito establecido en la ley penal colombiana vigente.

 

Artículo 75. Se consideran situaciones tipo I, entre otras, las siguientes:

 

Negarse a realizar las actividades de clase, sin causa justificada.

Gritar, hablar duro, cuando se está en clase.

Hablar reiteradamente con sus compañeros mientras el docente explica su clase.
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Consumir alimentos en el salón de clases.

Hacer uso de su celular, radios, similares durante las clases. (sin previa autorización.).

Usar un vocabulario inadecuado, dentro o fuera de la institución.

Presentarse a clase sin los materiales necesarios.

Llegar tarde sin justificación a clase.

Presentarse a la institución sin el debido aseo.

Presentarse sin el uniforme reglamentario a clase.

Y todos aquellos comportamientos que no atentan contra la dignidad y la integridad de la comunidad educativa, pero que afectan el normal desarrollo de las
actividades académicas.

 

Las situaciones tipo I que violan las normas de convivencia de la institución serán corregidas con:

 

1. Amonestación verbal: primera vez, dejando constancia escrita.

2. Amonestación escrita.

3. Realización de actividades académicas de bienestar.

4. Cambio de grupo del estudiante.

5. Serán competentes para decidir las correcciones previstas en el artículo anterior: los docentes y bienestar institucional.

6. Dejando por escrito este procedimiento y enviando copia a la Dirección de Sede y al área académica.

7. La Dirección de Sede, quien después de escuchar el docente y el estudiante levantará un acta formal del procedimiento y aplicará la sanción a quede lugar, de
acuerdo a las normas de la institución.

 

Artículo 76. Se consideran situaciones tipo II, para la convivencia institucional:

La injuria, la difamación, las amenazas u ofensas graves contra los integrantes de la comunidad educativa.

Maltrato de los compañeros y toda actitud que ridiculice, humille, cualquier persona de la institución. Y las contempladas en el artículo 68 de este manual.

 

Las situaciones tipo II que violan las normas de convivencia de la institución serán corregidas con:

 

1. En casos de daño al cuerpo o a la salud, garantizar la atención inmediata en salud física y mental de los involucrados, mediante la remisión a las entidades
competentes, actuación de la cual se dejará constancia.

2. Adoptar las medidas para proteger a los involucrados en la situación de posibles acciones en su contra, actuación de la cual se dejará constancia.

3. Informar de manera inmediata a los padres, madres o acudientes de todos los estudiantes involucrados, actuación de la cual se dejará constancia.

4. Generar espacios en los que las partes involucradas y los padres, madres o acudientes de los estudiantes, puedan exponer y precisar lo acontecido,
preservando, en cualquier caso, el derecho a la intimidad, confidencialidad y demás derechos.

5. Quien lleve el caso, dejará constancia en acta de todo lo ocurrido y de las decisiones adoptadas, la cual será suscrita por todos los integrantes e intervinientes.

 

Artículo 77. Se consideran situaciones tipo III, o faltas graves o muy graves según su naturaleza, las siguientes conductas:

 

1. La agresión grave o moral, contra los integrantes de la comunidad educativa.

2. Participar de las actividades que conlleven a conductas lesivas, dentro o fuera de la institución.

3. La suplantación de la personalidad en actos de la vida escolar y la falsificación o sustracción de documentos.

4. Atentar contra el prestigio y el buen nombre de la institución.

5. Irrespeto a los valores y símbolos institucionales y patrios.

6. Los daños causados por uso indebido o intencionalmente de los bienes de la institución.

7. El incumplimiento de las sanciones impuestas.

8. El consumo, porte y tráfico de estupefacientes, cigarrillos, o bebidas alcohólicas dentro o fuera de la institución.

9. Hurto o robo

10. Salir de la institución sin permiso expreso de la autoridad competente.
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11. También son faltas graves, aquellas que atentan contra la dignidad, honra, e integridad de cualquier integrante de la comunidad educativa.

 

Las situaciones tipo III que violan las normas de convivencia de la institución serán corregidas con:

 

1. Negación del cupo para el siguiente período académico.

2. Suspensión del derecho a participar de las actividades académicas institucionales.

3. Realizar trabajo comunitario en horario no lectivo, que contribuya a mejorar el comportamiento.

4. Cambio de grupo.

5. Perdida del derecho de asistencia a la institución, durante un período superior a tres lectivos e inferior a diez días lectivos.

6. Exclusión de la ceremonia de certificación.

7. Cancelación de matrícula.

 

Parágrafo 1. El estudiante que incurra en una conducta clasificada como situaciones tipo III, falta grave o muy grave estará sujeto al procedimiento disciplinario
establecido en este capítulo. La institución determinará la medida aplicable con base en los hechos demostrados, la gravedad de la conducta, sus consecuencias y las
circunstancias del caso.

Parágrafo 2. Cuando se presenten hechos relacionados con el consumo, porte, distribución, comercialización o suministro de sustancias psicoactivas, la institución
documentará la situación, adoptará las medidas necesarias para proteger a las personas involucradas y activará las rutas de atención o remisión que correspondan.

 

El consumo, porte, distribución, comercialización o suministro de sustancias psicoactivas o ilícitas, podrá dar lugar a la cancelación de matrícula, cuando los hechos se
encuentren acreditados.

 

La institución informará a las autoridades competentes cuando exista una obligación legal de hacerlo o cuando los hechos puedan constituir una conducta delictiva. Si
la persona involucrada requiere atención en salud, se gestionará la remisión correspondiente. Cuando se trate de menores de edad, se aplicarán las medidas
especiales de protección que establezca la ley.

 

Artículo 78. La iniciación del procedimiento disciplinario está bajo la responsabilidad de la dirección de la sede, posterior de recoger información y evaluar todas las
circunstancias relacionadas con la falta grave. Esta decisión debe ser realizada en un plazo que no supere los 15 días hábiles desde que se tuvo conocimiento de los
hechos. La decisión de iniciar un procedimiento disciplinario debe hacerse por escrito y comunicarse por escrito al interesado en todos los casos.

 

Artículo 79. Instrucción del procedimiento disciplinario. La instrucción es el conjunto de recolección de evidencias que se llevan a cabo para el esclarecimiento y prueba
de los hechos, así como determinar el grado de responsabilidad que tiene el estudiante implicado, los alcances de la sanción y la propuesta de la misma. Instruyen la
dirección académica del Centro Nacional de capacitación laboral –CENAL.

 

Como parte del procedimiento de la instrucción la dirección académica procede a:

 

Escuchar los descargos del inculpado, en todo caso dejando constancia escrita y firmada.

Archivar copia de los documentos aportados e incorporarlos a la hoja de matrícula académica del estudiante.

Hacer las convocatorias.

Usar todos los medios de prueba aceptados en derecho: confesión del interesado, pruebas documentales (escritas, gravadas o sonoras).

Pruebas testimoniales

 

Artículo 80. Finalización de la instrucción.
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La dirección académica finaliza la instrucción con una propuesta de resolución de sanción o declarando inocente al estudiante, en la que deben constar, al menos, los
siguientes apartados:

 

1. Hechos originariamente imputados y estudiante al que se le imputaron, fecha, circunstancias.

2. Tramites efectuados durante la instrucción.

3. Conductas y circunstancias que se consideran probadas

4. Propuesta de sanciones con base al manual de convivencia o propuesta declarando inocente al inculpado argumentando las razones.

 

Artículo 81. Finalización del procedimiento. El mismo directivo docente que instruyó el procedimiento disciplinario será el responsable de aplicar la resolución de
sanción una vez sea aprobada y autorizada por la rectoría de acuerdo a la ley general de educación que en su artículo 132 señala “el rector o el director del
establecimiento educativo podrá otorgar distinciones o im poner sanciones a los estudiantes según el manual para la convivencia en concordancia con lo que al
respecto disponga el ministerio de educación nacional”.

 

La fecha límite para expedir esta resolución es un mes desde la iniciación del procedimiento disciplinario. La resolución será comunicada por escrito con acuse de
recibo al estudiante.

 

Artículo 82. Recursos de defensa. Como parte del derecho al debido proceso, todo estudiante después de estar notificado por una decisión disciplinaria o académica,
puede hacer uso de los siguientes recursos:

 

1. Recurso de reposición: consiste en una solicitud que se hace por escrito ante quien impuso la sanción dentro de los cinco (5) días hábiles siguientes a la
notificación de la decisión tomada.

 

Con el fin de que se revise, se aclare, se modifique o se revoque la decisión. Ese recurso debe ser contestado por el funcionario pertinente en los cinco (5) días hábiles
siguientes.

 

2. Recursos de apelación: consiste en una solicitud que, hace por escrito ante el superior de quien dictó el fallo o decisión dentro de los cinco (5) días hábiles
siguientes a la notificación. Dicho recurso debe ser contestado por el funcionario competente en los cinco (5) días hábiles siguientes.

 

Puede interponerse ante la Dirección General por las decisiones tomadas por la dirección de sede.

 

Parágrafo 1. Para asuntos estrictamente académicos son instancias de apelación, la vicerrectoría, rectoría y el consejo académico.

 

Capítulo 14

De la expedición de certificados y constancias.

 

Artículo 83. Los certificados expedidos por El Centro Nacional de capacitación laboral –CENAL-son diligenciados por la secretaria académica y firmada por la dirección
académica y son los siguientes:

1. Certificado de matrícula al programa.

2. Certificado de valoración por normas de competencia.

3. Certificado de la titulación obtenida.

4. Certificado pensum académico.

5. Certificado financiero.

6. Certificado de terminación de estudios.
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Parágrafo 1. La institución expide las siguientes constancias:

 

1. Constancia de asistencia a clase.

2. Constancia de referencia académica.

 

Parágrafo 2. Los certificados y las constancias se solicitarán de manera digital a través de la página web institucional https://cenal.edu.co/, ingresando a la opción
“Nube de Trámites de Estudiantes”. La entrega de constancias y certificados se hacen en cinco (05) días hábiles previa cancelación de éstos.

 

Artículo 84. Los certificados de terminación de estudio se entregarán de forma individual o colectiva en la fecha que asigne el consejo de dirección de la institución y
deben ser cancelados en las fechas establecidas. De lo contrario la institución se abstendrá de expedirlo.

 

Artículo 85. Para la expedición de certificados de terminación de estudios el estudiante debe encontrarse a paz y salvo por todo concepto y haber sustentado y
aprobado las actividades académicas pertinentes y tener aprobado todas las normas de competencia.

 

Si participa de la ceremonia colectiva debe asistir a los ensayos respectivos que permiten engalanar el día de la ceremonia.

 

Capítulo 15

Del gobierno escolar

 

Artículo 86. Según lo dispuesto en el artículo 6 de la LGE, la comunidad educativa está conformada por: los estudiantes matriculados, los docentes vinculados, los
directivos docentes, administrativos escolares y los egresados organizados para participar.

 

Artículo 87. El gobierno escolar del El Centro Nacional de capacitación laboral –CENAL está constituido por los siguientes órganos:

 

1. Consejo directivo: como instancia directiva de participación de la comunidad educativa, de orientación académica y administrativa del establecimiento.

2. Consejo académico: como instancia superior para participar en la orientación pedagógica del establecimiento.

3. El rector: como representante del establecimiento ante las autoridades educativas y ejecutora de las decisiones del gobierno escolar.

 

Artículo 88. Los órganos de gobierno de la institución velarán por que las actividades se desarrollen de acuerdo con los principios de la constitución, por el
cumplimiento de los fines de la educación, establecidos en el artículo 5 de la LGE, en las disposiciones vigentes y por la calidad de la enseñanza.

Además, los órganos de gobierno de la institución garantizarán, en el ámbito de su competencia, el ejercicio de los derechos reconocidos a los estudiantes, profesores,
padres de estudiantes y personal de administración y servicios, velando por el cumplimiento de los deberes correspondientes, favoreciendo la participación de la
comunidad educativa en la vida de la institución, en su gestión y evaluación.

 

Parágrafo 1. (Ver funciones en la descripción de cargos de la institución).

 

Artículo 89. Instancias de participación de los estudiantes.
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Representantes de grupo: al inicio del período académico el grupo nombrará un representante y suplente. Tendrá como funciones:

Representar los intereses del grupo ante las diferentes instancias de la institución.

Apoyar los procesos de formación del grupo en coordinación con sus docentes.

Coordinar el trabajo de grupo que se le asigne

 

Consejo de estudiantes: es el organismo que garantiza la continua participación de los estudiantes en la vida institucional. Está integrado por cada uno de los
representantes de grupo. Tendrá como funciones:

Darse su propia organización interna

Elegir el representante de los estudiantes ante el consejo directivo de la institución.

Promover a los estudiantes en presentar iniciativas sobre el desarrollo de la vida estudiantil.

Promover entre los estudiantes el conocimiento y el aprecio por las competencias de vida.

 

Personero de los estudiantes: nombrado por el consejo de estudiantes por mayoría simple.

Sus funciones:

Promover el cumplimiento de los deberes y derechos de los estudiantes consagrados en la constitución política, las leyes, el PEI, reglamentos y manual para la
convivencia.
Recibir y evaluar las quejas y reclamos que presenten los estudiantes como lesiones a sus derechos y las que formule cualquier persona de la comunidad
sobre el incumplimiento de las obligaciones de los estudiantes.
Presentar ante la vicerrectorías o rectoría según sus competencias las solicitudes que considere necesario apelar ante el consejo directivo o el organismo que
haga sus veces las peticiones presentadas por su intermedio. Presentar a la comunidad estudiantil a través de los representantes de grupo y del consejo
estudiantil, un informe semestral de su gestión.

 

 

 

 

 

Capítulo 16

Costos educativos y gestión administrativa y financiera

 

Artículo 90. El régimen financiero se fijará con base a las orientaciones de las autoridades competentes y políticas institucionales, el valor de las tarifas será autorizado
y aprobados por el consejo directivo, atendiendo las disposiciones legales.

 

Artículo 91. Los costos serán fijados por cohorte e informados a secretaría de educación para efectos de inspección y vigilancia.

 

Artículo 92. Para recibir la prestación del servicio el estudiante debe haber cancelado anticipadamente y si es por cuotas mensuales, pagar los 16 de cada mes.

 

Artículo 93. La dirección financiera es la responsable del control de pago oportuno de los costos educativos de la institución.

 

Artículo 94. En ningún caso por cancelación o retiro de la institución, se reintegrarán, trasladarán o crearán saldos a favor del estudiante.
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Artículo 95. A la persona que se le acepte reintegro a la institución debe cancelar los valores aprobados para ese período. Ésta no concede ningún tipo de descuentos
en los valores que cobra por los servicios que ofrece y en el momento de cancelación debe exigir la expedición de su recibo, única evidencia válida frente a cualquier
reclamación financiera.

 

Artículo 96. A la persona que se le acepte reconocimiento de saberes previos se le considera como estudiante nuevo.

 

Artículo 97. La dirección financiera notificará a los demás procesos de gestión, de los estudiantes que incumplen el proceso financiero; que no se encuentran
debidamente matriculados o se encuentran atrasados con las cuotas, cobros periódicos de acuerdo al contrato de servicios educativos. La institución se reserva el
derecho de admisión para la prestación de los servicios educativos.

 

Capítulo 17

De los estudiantes patrocinados

 

Artículo 98. Asignación de patrocinio. El candidato presentará hoja de vida para estudio y selección por parte del área de gestión académica, para ello tendrá en cuenta
el rendimiento académico y actitudinal del aspirante.

 

Nota: si el candidato a patrocinio, se encuentra becado, ésta se inactiva hasta que dure el patrocinio. El estudiante acepta esta condición.

 

Artículo 99. El estudiante patrocinado, debe cumplir todos los requisitos de ingreso a la institución, destacándose por su nivel académico, actitudinal, espíritu de
colaboración y pertinencia institucional, sino cumple con estos requisitos, pierde el patrocinio otorgado y para su continuación debe cancelar los valores vigentes.

 

Artículo 100. Criterios de suspensión del patrocinio.

Falta de pago del módulo de estudios en las fechas estipuladas.

Por hallarse en proceso o incumplimiento de las normas de la empresa patrocinadora.

Por calamidad en primer grado.

Por común acuerdo con la empresa patrocinadora y el estudiante.

Por decisión unilateral de la empresa patrocinadora.

Por decisión del estudiante asumiendo las consecuencias de su decisión.

Por incumplimiento de los parámetros contemplados en el formato de compromiso de aprendices y manual de convivencia.

 

Artículo 101. Procesos de protocolización del patrocinio.

Presentación de la hoja de vida formato único.

Presentación del acudiente y el estudiante a reunión de sensibilización e inducción.

Firma del formato de compromiso de aprendices.

Concepto previo favorable del docente.

Asignación de empresa patrocinadora.

Presentación a la empresa patrocinadora.

Inducción de la empresa patrocinadora.

Presentación mensual del informe del rendimiento de la empresa patrocinadora.

 

Capítulo 18

Del bienestar institucional.
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Artículo 102. La institución concibe el bienestar institucional como el conjunto de programas y actividades que contribuyen a mejorar la calidad de vida de la comunidad
educativa propiciando la incorporación del trabajo y del estudio a los proyectos personales de vida de las personas, a democratizar las oportunidades educativas, a
hacer más creativo y productivo el uso del tiempo libre y a lograr un desarrollo integral de toda la comunidad educativa.

Parágrafo 1. permite evaluar perfil de egreso y la parte actitudinal.

 

Artículo 103. Políticas institucionales de bienestar institucional

 

La institución define las siguientes políticas que rigen y orientan las acciones de bienestar institucional: Desde la dimensión biológica: salud - igualdad de
oportunidades.

a. Propender por el auto cuidado y desarrollo de los programas, proyectos y procesos de bienestar institucional encaminados a trabajar por los hábitos y estilos de
vida saludables de todos los miembros de la comunidad académica, procurando el mejoramiento permanente de la calidad debida mediante la promoción de la
salud y la prevención de la enfermedad.

b. El bienestar institucional debe contribuir a la promoción y la prevención, a mejorar el nivel académico, recreativo y de salud de estudiantes, docentes y personal
administrativo mediante acciones participativas entre los distintos estamentos del Centro Nacional de capacitación laboral –CENAL.

 

Desde la dimensión Psico-afectiva:

Los programas, procesos y proyectos de bienestar institucional deben fomentar en los estudiantes, docentes y administrativos la capacidad de relacionarse y
comunicarse; desarrollar el sentido de pertenencia y compromiso individual que redunden en su beneficio personal y por ende con la institución.

 

Desde la dimensión intelectual:

Los programas, proyectos y procesos de bienestar institucional, deben contribuir a la formación integral y al mejoramiento de la calidad de vida de la comunidad
educativa y enfatizar en la prevención de condiciones adversas para el aprendizaje y el desarrollo de competencias.
El bienestar institucional brinda las condiciones en el ambiente estudiantil que favorezcan el desarrollo de la creatividad, la identidad, la participación de los
estudiantes, docentes y personal administrativo, así como la eficiencia y la efectividad en el desempeño académico.
El bienestar institucional debe propiciar el aprender a aprender, permitiendo descubrir y distinguir en cada aprendizaje qué es lo fundamental, lo que se debe
profundizar y consolidar,
Remitiéndose a las fuentes de información.

El bienestar institucional debe promover, más allá del rendimiento académico, el desarrollo intelectual y el mejoramiento continuo de la calidad de vida de la
comunidad institucional, en ambientes interdisciplinarios, multidisciplinarios, multiculturales y pluralistas.

 

Desde la dimensión social:

Debe propiciar espacios para el aprovechamiento del tiempo, manejo y uso de los recursos de la comunidad educativa permitiendo el encuentro de los actores
que hacen parte de la institución.
Los programas, proyectos y procesos que ofrece el bienestar institucional deben promocionar y apoyar las diferentes actividades que permitan a los
estudiantes, docentes y funcionarios, mejorar sus condiciones que faciliten su interacción y permanencia dentro de la institución.
Los proyectos que plantee bienestar institucional, se orientarán al desarrollo de valores en función de una cultura de servicio comunitario que privilegie la
responsabilidad social y la ética académica, de tal forma, que genere un compromiso institucional con un sentido de pertenencia e identidad.

 

Desde la dimensión cultural:

El bienestar institucional durante el desarrollo de sus programas, proyectos y procesos, debe promover y favorecer el reconocimiento mutuo de las identidades
culturales.
El bienestar institucional por medio de sus programas y proyectos debe estimular la valoración y el desarrollo de aptitudes y actitudes estéticas facilitando su
expresión y divulgación desde los diversos medios de comunicación institucional y local.
Por medio del bienestar institucional se debe fomentar la sensibilización hacia la apreciación de las manifestaciones culturales propias dadas por las tradiciones
regionales y nacionales.
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Desde la dimensión axiológica

La institución debe procurar la reafirmación de estructuras de valores que favorezcan la existencia y el respeto de las éticas y de la cultura ciudadana,
tendientes a la convivencia pacífica.
El bienestar institucional procurar siempre una respuesta real y de calidad de los programas y servicios sociales que se prestan bajo la coordinación del equipo
de bienestar institucional.

 

Artículo 104. De la cobertura

 

Los servicios del bienestar institucional se materializan a través de sus programas y proyectos, se ofrecerán a todos los miembros de la comunidad institucional
(estudiantes, docentes, egresados y personal administrativo), para lo cual se prevé el desarrollo de actividades que atiendan necesidades colectivas y particulares, y
se ajusten a tiempos y espacios de acuerdo con la diversidad de condiciones de cada individuo en particular y de los colectivos que conforman la institución.

 

Parágrafo 1. tendrán derecho a los servicios de bienestar institucional los estudiantes activos que cursen cualquiera de los ciclos de formación, estudiantes de
educación continua, así como docentes y personal administrativo con vinculación laboral vigente, y egresados de cualquiera de los programas que ofrece la institución.

 

Parágrafo 2. Algunas actividades son financiadas por los estudiantes y su asistencia es obligatoria, el estudiante que no participa asume las consecuencias de su no
asistencia.

 

Artículo 105. De la organización administrativa de bienestar institucional

 

Proceso dependiente de la dirección de gestión a la comunidad que cuenta con un coordinador responsable del bienestar institucional y tiene la función junto con la
dirección de la coordinación, administración y gestión del mismo, quién se encargará de planear, ejecutar los programas, proyectos y actividades que conduzcan a la
materialización de las políticas institucionales definidas al respecto.

 

La oficina de bienestar institucional la conforman las áreas de salud, cultura recreación y deporte, promoción y desarrollo humano; para facilitar el desarrollo de
actividades derivadas de los diferentes programas y proyectos contará con un comité, el cual servirá de apoyo y soporte a la coordinación de la dependencia.

 

Vigencia

 

El presente manual para la convivencia rige a partir de la fecha de su publicación y deroga las disposiciones que le sean contrarias en especial el reglamento
estudiantil en programas para el trabajo y desarrollo humano. 1 DICIEMBRE DEL 2020.

 

Actualizaciones:

1 de febrero de 2021

1 de febrero de 2022

1 de febrero de 2023

1 de febrero de 2024

1 de octubre de 2026
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Publíquese y cúmplase

 

Dado en Cali a los 1 días del mes de diciembre año 2020
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ANEXO 1 - Manual de Convivencia para la Comunidad Educativa en la modalidad asistida a distancia (virtual)

 

CONTENIDO

INTRODUCCIÓN

FUNDAMENTACIÓN LEGAL

LINEAMIENTOS PARA LA MODALIDAD ASISTIDA A DISTANCIA (VIRTUAL)

Artículo 1°.        Gestión de recursos electrónicos.

TITULO II.

LINEAMIENTOS PARA EL ÁREA ADMINISTRATIVA PEDAGÓGICA.

Artículo 2°.        Interacción virtual y comunicaciones.

TITULO III.

LINEAMIENTOS PARA DOCENTES.

Artículo 3°.        Derechos del Docente.

Artículo 4°.        Deberes y responsabilidades del Docente. Artículo 5°.   Interacción con el cuerpo Estudiantil.

TITULO IV.

LINEAMIENTOS PARA ESTUDIANTES.

Artículo 6°.        Derechos de los Estudiantes. Artículo 7°.             Deberes de los estudiantes. TITULO V.

LINEAMIENTOS PARA PADRES DE FAMILIA

Artículo 8°.        Derechos de los Padres de Familia. Artículo 9°.  Deberes de los Padres de Familia TITULO VI.

LINEAMIENTOS DEL SISTEMA DE CONVIVENCIA ESCOLAR

Artículo 10°.      Fortaleciendo la sana convivencia. Artículo 11°. Conducto regular.

Artículo 12°.      Instancias del Conducto Regular. Artículo 13°.   Las faltas.

Artículo 14°.      Clasificación de las faltas. Artículo 15°. Faltas leves.

Artículo 16°.      Tratamiento para faltas leves. Artículo 17°.          Faltas graves.

Artículo 18°.      Tratamiento para faltas graves. Artículo 19°.       Falta muy grave.

Artículo 20°.      Tratamiento para faltas muy graves.

TITULO VII.

LINEAMIENTOS DEL ÁREA ACADÉMICA Y DEL SISTEMA DE EVALUACIÓN Y PROMOCIÓN.

Artículo 21°.      Criterio de evaluación de guías. Artículo 22°.       Asistencia.

TITULO VIII.

LINEAMIENTOS DE ORIENTACIÓN ESCOLARY DESARROLLO HUMANO

Artículo 23°.      Metodología de atención.

TITULO IX.

MEDIDAS GENERALES DE BIOSEGURIDAD PARA LA PREVENCIÓN DEL COVID-19.
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Artículo 24°.      Disminuir el contacto persona-persona. Artículo 25°.      Hábitos de higiene personal.

Artículo 26°.      Control de Ingreso del personal a las instalaciones de CENAL. Artículo 27°.          Regreso a la vivienda.

Artículo 28°.      Al convivir con una persona de alto riesgo. Artículo 29°.  Uso del comedor y cafetería.

Artículo 30°.      Control de baños

Artículo 31°.      Control de actividades académicas Artículo 32°.               Control de actividades al aire libre.

Artículo 33°.      Plan de contingencias frente a la detección de casos por covid-19 en CENAL.
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INTRODUCCIÓN

 

El presente anexo al Manual de Convivencia del Centro Nacional de Capacitación Laboral –CENAL, contiene y establece normas y lineamientos específicos para todos
los miembros de la Comunidad Educativa en la modalidad asistida a distancia (virtual), manteniendo el compromiso por la excelencia y la sana convivencia, siendo
coherentes con la misión, visión, principios y valores institucionales, en el marco de la actual emergencia sanitaria por la cual atraviesa el país y el mundo por el
COVID-19.

 

FUNDAMENTACIÓN LEGAL

 

El presente anexo al Manual de Convivencia en modalidad asistida a distancia (virtual) asume los lineamientos legales vigentes:

 

Resolución 385 del 12 de marzo de 2020 y Resolución 844 del 26 de mayo de 2020 “declaratoria de emergencia sanitaria, económica, social y ecológica en Colombia
por el COVID-19, que otorgaron facultades al orden nacional para tomar las medidas presupuestales de contingencia, según se requiera en cada sector, para asegurar
la protección y el bienestar de los ciudadanos, incluida la medida de aislamiento preventivo obligatorio.

 

Circular 11 del 9 de marzo de 2020 “Recomendaciones para prevención, manejo y control de la infección respiratoria aguda por el nuevo coronavirus en el entorno
educativo”.

 

Directiva 003 del 20 de marzo de 2020 “Orientaciones para el manejo de la emergencia por COVID-19 por parte de los establecimientos educativos privados”.

 

Directiva 005, 007, 009, 010 y 012 del 25 de marzo, 6 y 7 de abril, del 29 de mayo y el 2 de junio de 2020 respectivamente “Orientaciones de las actividades del sector
en medio de la disposición de aislamiento preventivo obligatorio, generando las condiciones para que niñas, niños y adolescentes continúen su proceso educativo en
casa con la guía y acompañamiento pedagógico de sus maestros y la mediación de sus familias.”

 

Resolución 666 de 2020 por medio de la cual se adopta el protocolo general de bioseguridad para mitigar, controlar y realizar el adecuado manejo de la pandemia del
Coronavirus COVID-19.

 

Orientaciones adicionales a establecimientos educativos no oficiales para la prestación del servicio educativo en los niveles de educación inicial, preescolar, básica y
media, en el marco de la emergencia sanitaria por el COVID-19.
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TITULO I.

LINEAMIENTOS PARALA MODALIDAD ASISTIDA A DISTANCIA (VIRTUAL)

 

Para el éxito del proceso formativo en la modalidad asistida a distancia (virtual), es indispensable que toda la comunidad educativa cuente con unas normas claras que
permitan su funcionamiento y faciliten las acciones que se emprendan para la consecución de un proceso formativo de calidad.

 

A continuación, se presentan lineamientos específicos para garantizar la calidad y la sana convivencia.

 

Artículo 1°.        Gestión de recursos electrónicos.

Para la adecuada gestión en la modalidad asistida a distancia (virtual) se requiere contar con:

Equipo de cómputo o dispositivo móvil.

Cámara y micrófono.

Conexión a internet

Email institucional.

a. Para computador o portátil

Sistema operativo Windows 7 sp1/8.1/10 Actualizadas.

Sistema operativo iOS High Sierra o superior.

Medios digitales:

Google Chrome.

Google Meet Videollamadas

Hangouts con plug in integrado a Chrome (comunicación entre la institución y estudiantes).

Google Gmail. Google Drive.

Adobe Acrobat Reader DC. 7zip, winzip o winrar.

 

Para tablets o dispositivos móviles

Medios digitales:

Google Chrome.

Google Meet Video llamadas. Google Hangouts.

Google Gmail. Google Drive.

Adobe Acrobat Reader DC.
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TITULO II.

LINEAMIENTOS PARAEL ÁREA ADMINISTRATIVA Y PEDAGÓGICA.

 

Velando porque todos los espacios donde se realice la formación educativa puedan tener como base el cumplimiento de los valores, misión y visión institucional del El
Centro Nacional de Capacitación Laboral –CENAL-., y atendiendo a la situación coyuntural que está atravesando el país y el mundo entero que motiva la transición a la
enseñanza en la modalidad asistida a distancia (virtual), el equipo Administrativo Pedagógico continuará dando apoyo a los procesos integrales desde las áreas
Académica, Convivencia y Emocional de la Comunidad Educativa.

 

De manera adicional el equipo Administrativo Y Pedagógico asumirá el rol de Gestor en modalidad asistida a distancia (Virtual), para supervisar, acompañar, apoyar y
aportar a los procesos de aprendizaje, velando por el cumplimiento de los lineamientos establecidos en el Manual Docente, el Manual de Convivencia y su anexo, así
como aquellos estipulados en los instructivos diseñados para toda la comunidad académica El Centro Nacional de Capacitación Laboral –CENAL-. En esta modalidad.

 

Artículo 2°.        Interacción virtual y comunicaciones.

El Gestor debe ser modelo y guía para lograr mantener una comunicación asertiva, efectiva y adecuada en el medio virtual, para ello se sugiere aplicar y verificar los
siguientes comportamientos:

Ser siempre cortés, utilizar un lenguaje formal, tono de voz moderado y dirigirse con respeto en todas las interacciones virtuales entre estudiantes, padres de familia y
docentes.

Mantener las comunicaciones e interacción

Permanecer atento a revisar el correo electrónico y el chat, para dar respuesta oportuna a las solicitudes, preguntas y comunicaciones recibidas por parte de la
comunidad académica.

Acompañar y dar seguimiento a los docentes en cuanto al proceso académico e integral de

sus estudiantes a cargo.

 

Recepcionar y atender los reportes respecto a las novedades presentadas por los docentes en relación al proceso de los estudiantes.

 

Dar adecuado seguimiento a los correos electrónicos correspondientes a comunicaciones de dudas y solicitudes de Padres de Familia copiados por los docentes.

Estar atento y presto para apoyar y dar soporte a los docentes de su sección en las

preguntas, inquietudes, requerimientos y novedades presentadas teniendo en cuenta la organización propuesta.

 

Para el manejo de las comunicaciones con la comunidad educativa tendrá a disposición los siguientes recursos:

Correo electrónico institucional

Chat Hangout: chat propio de la cuenta de correo de Gmail

Chat de Meet: disponible durante las clases.
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TITULO III.

LINEAMIENTOS PARA DOCENTES.

 

Para la vigencia El Centro Nacional de Capacitación Laboral –CENAL-.iniciará sus labores académicas desde la modalidad asistida a distancia (lo que se denomina
comúnmente virtualidad), de manera que las clases serán impartidas en vivo por el docente a cargo a través de Google Meet, por medio de la cual el docente comparte
material pedagógico usando diferentes recursos como guías académicas, videos, hechos por él mismo o provenientes de diferentes fuentes, presentaciones, imágenes
u otro tipo de recursos externos que abordan los objetivos de las clases de acuerdo al programa y logros académicos de cada asignatura.

 

El rol docente se centra en ser facilitador y guía de los procesos de aprendizaje, optimizando los recursos y herramientas tecnológicas para este fin. Por ello, para el
éxito de las clases en modalidad asistida a distancia (virtual) es indispensable lograr un enganche con los estudiantes y un proceso formativo de calidad.

 

Artículo 3°.        Derechos del Docente.

Tener una cuenta institucional de correo electrónico.

Solicitar y obtener los permisos, licencias de acuerdo con las disposiciones legales pertinentes y el proceso establecido en la modalidad asistida a distancia (virtual).

Tener accesoa los recursos y plataformas digitales para el adecuado ejercicio docente.

Ser escuchado en el aporte de ideas y sugerencias sobre el mejoramiento del proceso educativo y de los recursos digitales en el desarrollo académico.

Tener capacitación y orientación sobre la utilización google meet y los procesos establecidos en configuración y diseño de los cursos, para el adecuado desarrollo
académico.

Conocer oportunamente los criterios de evaluación y seguimiento docente relacionados con el desempeño pedagógico en la modalidad asistida a distancia (virtual).

Recibir información oportuna sobre las actividades a realizar ya sea telefónicamente, por video llamadas o correo electrónico.

Contar con el apoyo del líder de área, del gestor de nivel y del equipo interdisciplinario de sección para aclarar dudas y dar solución a las posibles dificultades
presentadas en el ejercicio docente. Contar con el apoyo de la institución cuando no se cuenta con los recursos tecnológicos para el adecuado ejercicio docente.

 

Artículo 4°.        Deberes y responsabilidades del Docente.

Hacer uso responsable de los recursos y herramientas que la institución ha dispuesto para el desarrollo de las clases virtuales.

Ser responsable y cuidadoso con el material que se publique, este debe ser apropiado y

provenir de fuentes confiables y seguras.

Incorporar actividades y material novedoso, agradable y llamativo para favorecer el proceso de aprendizaje de los estudiantes.

Hacer uso de los grupos de información únicamente para actividades académicas. Cualquier fin comercial, político, ideológico, religioso o de interacción social está
prohibido.

Cumplir con la jornada laboral de forma puntual como máximo 15 minutos antes del inicio de la

jornada académica y el tiempo establecido para las clases dedicando la totalidad del mismo a
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las funciones de su cargo. El docente debe estar disponible durante toda la jornada laboral para ser contactado tanto por estudiantes y padres de familia, como por el
equipo administrativo pedagógico, las directivas o cualquier otro miembro de la comunidad educativa. La disponibilidad debe ser tanto telefónica, video llamada, correo
y/o chat de Hangout, una excelente presentación personal durante toda la jornada laboral.

Exigir una postura corporal adecuada a los estudiantes durante las clases.

Realizar seguimiento integral a todos los estudiantes reportando al equipo pedagógico de sección de forma oportuna cualquier dificultad. Es responsabilidad del
docente mantenerse atento a las distintas esferas de ajuste del estudiante en el ejercicio virtual (aspecto académico, emocional, convivencia, de salud etc.) velando
por su bienestar integral.

Dedicar sus mejores esfuerzos a los estudiantes que presenten mayor dificultad en la obtención de los logros, buscar soluciones y mantener informados al área
académica.

Revisar las guías de los estudiantes realizando su corrección y retroalimentación de manera

asertiva, completa y pertinente dentro los plazos establecidos.

Estar dispuestos para cubrir clases de cualquier área y/o actividad programada cuando algún docente se encuentre incapacitado, presente ausencia y/o dificultades de
conectividad.

Ser receptivo a la supervisión de clase y poner en práctica las correcciones y/o recomendaciones brindadas.

Participar en las reuniones virtuales de docentes y en las actividades académico-administrativas para las cuales sean requeridos.

Reportar de forma oportuna dificultades de conectividad que interfieran con el óptimo desarrollo de las clases.

Estar al tanto y dar cumplimiento de las actividades programadas en la planeación académica.

Promover y exigir a los estudiantes el cumplimiento de las normas establecidas para un adecuado desarrollo académico y ambiente escolar en la modalidad asistida a
distancia (virtual).

El incumplimiento de cualquier deber y responsabilidad de parte del docente será amonestado a través de memorando, por los diferentes medios de comunicación
escrito físico o notificado por correo institucional (decreto 806 del 2020).

 

Nota: Se dará cumplimiento a todo lo estipulado en el Manual de Funciones Docente y Manual de Convivencia año académico 2020 dentro de las clases y proceso
pedagógico asistido a distancia (virtual).

 

Artículo 5°. Interacción con el cuerpo Estudiantil.

Para llevar a cabo una comunicación asertiva y adecuada con los estudiantes durante clases se debe:

Ser siempre cortés, utilizar un lenguaje formal, tono de voz moderado y dirigirse con respeto hacia el resto de la comunidad en cualquier interacción con los
estudiantes y, en particular, en los espacios de discusión.

Recordar que los mensajes en el chat son leídos por todo el grupo.

El docente tiene la responsabilidad de supervisar y orientar la comunicación entre estudiantes, manteniendo las interacciones en un ambiente sano y educativo.

Promover y exigir el respeto en las comunicaciones virtuales por parte de los estudiantes.

En caso de que se presenten comentarios o acciones irrespetuosas o no acordes, se debe hacer un llamado de atención, si se repite el mal comportamiento se
asignará un tiempo fuera retirando el estudiante de la sesión virtual y permitiéndole que se conecte nuevamente3 minutos después.

Adherirse y exigir las mismas reglas de comportamiento que sigue en el aula presencial.

Evitar escribir en mayúsculas sostenidas y en colores que puedan resultar agresivos (ej. Rojo, vino tinto y naranja).
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TITULO IV.

LINEAMIENTOS PARA ESTUDIANTES.

 

Artículo 6°.        Derechos de los Estudiantes.

Los estudiantes del Centro nacional de capacitación laboral –CENAL- en la modalidad asistida a distancia (virtual) tienen los siguientes derechos:

Disponer de una cuenta institucional de correo electrónico o establecer cuentas de correo para acceder a la privacidad de las plataformas virtuales en este caso Gmail
con la suite de Google para acceder a Google meet y otras herramientas.

Ser orientados en los procesos establecidos y que tiene lugar la modalidad asistida a distancia (virtual) desde lo académico, convivencia y emocional.

Recibir los beneficios derivados del proceso educativo y formativo que la institución dispone para todos los estudiantes, particularmente en lo relativo a la adecuada
calidad de los materiales y los programas, en correspondencia con los lineamientos, filosofía y exigencias que la institución propone desde su Programa Educativo
Institucional (PEI), en la modalidad asistida a distancia (virtual).

Contar con actividades y material novedoso, agradable y llamativo que favorezcan el proceso de aprendizaje.

Ser orientados y asistidos en el proceso académico y formativo integral por docentes y equipo interdisciplinario de sección, sin ser eximidos de la responsabilidad
directa de sus propios procesos de aprendizaje.

Ser evaluado dentro de un proceso justo, objetivo y confiable, que permita reconocer sus fortalezas y debilidades y le brinde alternativas de apoyo y mejoramiento.

Conocer los criterios de evaluación que se emplearán en las distintas actividades académicas en la modalidad asistida a distancia (virtual) y ser informado de sus
resultados con su respectiva retroalimentación.

Expresar libremente sus opiniones, aún en caso de discrepancia, y sus emociones, en forma respetuosa, utilizando para ello los canales oficiales y regulares de
expresión en la modalidad asistida a distancia (virtual).

Ser tratado con dignidad, respeto y equidad, por todos los miembros de la comunidad, en todos los espacios de interacción establecidos en la modalidad asistida a
distancia (virtual).

Recibir un trato justo de acuerdo con el debido proceso, en caso de tener algún proceso disciplinario.

 

Artículo 7°.        Deberes de los estudiantes.

Además de los contemplados en el Manual de Convivencia, los estudiantes en la modalidad asistida a distancia (virtual) tienen los siguientes deberes:

Hacer uso únicamente del correo institucional para el ingreso a las clases y en todas las interacciones en el proceso educativo en la modalidad asistida a distancia
(virtual).

La información, contenido y uso del correo electrónico institucional es de responsabilidad

del estudiante como único dueño de la cuenta.

Asistir puntualmente a todas las clases siguiendo el horario asignado.

Hacer uso correcto de la cámara y el micrófono en todas las actividades en la sala virtual.

Intervenir de manera adecuada y conservando la adecuada netiqueta por el chat, para aclarar dudas, formular preguntas y/o participar.
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Utilizar un lenguaje adecuado tanto verbal comoescrito en las comunicaciones establecidas en los medios tecnológicos.

Cumplir dentro del aula virtual con todas las actividades detalladas por el programa académico y el docente, en el tiempo y forma establecidos.

No utilizar elementos distractores durante las clases.

Participar activamente en las clases a través de Meet y aportar a un ambiente adecuado para el aprendizaje desde la disciplina, la comunicación asertiva y el
seguimiento de las instrucciones y parámetros establecidos para la clase.

Conservar su buena presentación personal y la de su espacio presencial con ayudas tecnológicas.

Promover los principios y valores de la institución toda interacción con miembros de la comunidad.

Autorregularse y ser ético en los momentos de evaluaciones, bimestrales y quizzes, evitando cualquier tipo de copia o utilizando medios externos para la realización de
estas actividades.

 

TITULO V.

LINEAMIENTOS PARA PADRES DE FAMILIA

 

Los padres de familia como primeros responsables de la formación de sus hijos, adquieren en esta modalidad asistida a distancia (virtual) para me

Artículo 8°.        Derechos de los Padres de Familia.

Los padres de familia de los estudiantes del Centro Laboral de Capacitación Laboral – CENAL- en la modalidad asistida a distancia (virtual) tienen los siguientes
derechos:

Conocer el conducto regular para las situaciones que se puedan presentar.

Estar informados de las normas y procedimientos establecidos para el desarrollo académico, convivencia y emocional en la modalidad asistida a distancia (virtual).

Presentar solicitudes y reclamos en forma respetuosa y siguiendo siempre el conducto regular en la modalidad asistida a distancia (virtual); también recibir respuestas
oportunas y claras a los mismos.

Solicitar y recibir atención personalizada por parte del equipo de coordinadores haciendo uso de los canales dispuestos en la modalidad asistida a distancia (virtual).

Artículo 9°.        Deberes de los Padres de Familia

Proporcionar los equipos y recursos digitales requeridos para la asistencia a las clases en la modalidad asistida a distancia (virtual), así como para el desarrollo de las
actividades propuestas.

Seguir el conducto regular establecido para manifestar inquietudes, sugerencias y/o recomendaciones. Bajo ningún motivo el padre de familia puede hacer uso de las
clases o de los recursos dispuestos como chat de la clase para establecer comunicación con docentes, gestores u otros estudiantes.

Estar atentos al proceso formativo integral de los estudiantes, desde un sentido de corresponsabilidad.

Realizar una supervisión y control a las páginas de internet a las cuales los estudiantes tienen acceso (control parental).

Promover el sentido ético y responsable en la realización de las actividades evaluativas a través de la plataforma virtual, educando con el ejemplo.

Orientar y Supervisar activamente a los estudiantes en los momentos de evaluaciones, bimestrales o quizes para así guiarlos en la responsabilidad que tienen sobre
su propio aprendizaje.
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Nota. El incumplimiento de estos deberes generará compromisos para la mejora continua frente a los deberes de los Padres de Familia previamente establecidos.

 

TITULO VI.

LINEAMIENTOS DEL SISTEMA DE CONVIVENCIA ESCOLAR

 

La finalidad del Sistema de Convivencia Escolar en la modalidad asistida a distancia (virtual), es fortalecer la vivencia de los principios y valores Institucionales, así
como identificar, atender y orientar todas aquellas situaciones que se puedan presentar y que atenten contra los derechos de los miembros de la comunidad educativa
o generen un incumplimiento de las normas, para favorecer la sana convivencia y el buen ambiente educativo en el aula virtual. Igualmente, pretende garantizar a los
miembros de nuestra comunidad educativa, especialmente a los estudiantes, el respeto a su dignidad, a su integridad y un ambiente escolar agradable desde los
espacios y recursos dispuestos para la interacción en los diferentes medios de comunicación.

 

Artículo 10°.      Fortaleciendo la sana convivencia.

 
 

En la modalidad asistida a distancia se llevará a cabo un ejercicio continuo de motivación y recordación de la vivencia de los principios y
valores institucionales, así como del cumplimiento de las normas y parámetros establecidos para generar un óptimo ambiente de
aprendizaje y de interacción. En este proceso se involucrará la participación activa de los docentes en un trabajo conjunto con los
coordinadores de Convivencia, donde se hace un reconocimiento en los avances progresivos que muestran los estudiantes en el aula
virtual.

 

Artículo 11°.      Conducto regular.

Hace referencia a las instancias que todo miembro de la comunidad educativa debe seguir, en su orden, con el fin de tratar situaciones especiales ya sea de orden
académico o de convivencia, con el fin de obtener una respuesta adecuada a las necesidades o requerimientos

Artículo 12°.      Instancias del Conducto Regular.

1. El docente que conoce en primera instancia la situación

2. Área académica.

3. Dirección de Sede.

4. Consejo Directivo.

 

Artículo 13°.      Las faltas.

Se entiende por falta disciplinaria, el incumplimiento de cualquiera de los deberes previstos en el Manual de Convivencia –CENAL- y el presente anexo, en tanto que
viole o atente contra el orden académico o de convivencia establecido en la modalidad asistida a distancia (virtual).

 

Artículo 14°.      Clasificación de las faltas.

Las faltas se refieren a aquellos comportamientos del estudiante considerados inadecuados o inapropiados para su formación o para el bienestar de la comunidad
educativa.

Estas se clasifican según su naturaleza, consecuencias y circunstancias del hecho, en las siguientes:

 

Artículo 15°.      Faltas leves.

Se considera como falta leve a las acciones o comportamientos del estudiante que no cumple con
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los principios y valores del Centro Nacional De Capacitación Laboral –CENAL- y que generalmente ocurren por descuido, falta de previsión o anticipación de
consecuencias por parte del estudiante, que no contienen mala intención y aunque interactúa con pares no impacta significativamente a la Comunidad Educativa, pero
necesitan ser corregidas para permitir un proceso adecuado de formación.

 

En la modalidad asistida a distancia (virtual) son faltas leves las siguientes:

Ingresar tarde a las clases de manera reiterada en Meet sin una excusa justificable.

Ausentarse de la clase, apagar la cámara o activar el micrófono sin previa autorización del docente.

Hacer uso inadecuado de la cámara y el micrófono en las clases, interfiriendo con el adecuado desarrollo de la misma.

Generar ruidos, comentarios o interrumpir constantemente la clase, entorpeciendo el adecuado desarrollo de las actividades en contenido y dinámica.

Hacer uso de filtros y aplicaciones que interfieran con el normal y adecuado funcionamiento de la cámara y su vista real.

Generar y/o promover la indisciplina en el desarrollo de la clase.

Comunicación inadecuada o irrespetuosa en los chats de Meet/redes sociales.

Realizar gestos o tener expresiones inadecuadas frente a la participación o postura de algún compañero o docente.

Contar con una presentación o postura inadecuada en el desarrollo de la clase por Meet.

Hacer uso de elementos distractores durante la clase, interfiriendo en su proceso y el de sus compañeros.

 

Artículo 16°.      Tratamiento para faltas leves.

En la modalidad asistida a distancia (virtual), la falta leve será asumida por el docente responsable de la clase en la cual se presenta el comportamiento inadecuado,
haciendo una intervención inmediata para reorientarlo y teniendo a disposición los siguientes recursos:

Diálogo: Este aspecto debe primar en cualquier situación, con el fin de dar a conocer al estudiante, los aspectos en los que está fallando y apoyar en la solución de los
conflictos que puedan presentarse entre los diferentes miembros de la comunidad educativa. Es evidente que debe destacarse la capacidad de diálogo, a la cual están
llamados todas los miembros de la comunidad educativa, la capacidad de escucha y respeto a la palabra del otro.

Llamado de atención verbal: Es una medida correctiva inicial que consiste en llamar al estudiante que se ha equivocado a la reflexión sobre su actuar y en
consecuencia, solicitarle el cambio de actitud o de comportamiento, para que éstos no lesionen los derechos de los demás miembros de la comunidad educativa y
favorezca su proceso integral y el adecuado ambiente de la clase.

tiempo fuera: Es una medida pedagógica – reflexiva, que consiste en invitar al estudiante

a un tiempo corto de reflexión fuera del aula (3 minutos), para que piense y genere acciones de cambio frente a su comportamiento inadecuado. Pasado este tiempo el
estudiante puede hacer nuevamente su ingreso a la clase, mostrando un cambio en su comportamiento.

Reporte al área académica: La reiteración en las faltas leves, deben ser reportadas al área académica para adelantar un proceso y seguimiento integral.

 

Artículo 17°.      Faltas graves.

Se considera como falta grave aquellos comportamientos y conductas cometidas por el estudiante dentro o fuera de las clases con pleno conocimiento de causa y
efecto, afectando a sí mismo, o a cualquier miembro de la comunidad educativa y que van en contravía con los principios y valores
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Institucionales.

En la modalidad asistida a distancia (virtual) son faltas Graves las siguientes:

La reincidencia y acumulación de las faltas leves sin que se evidencien cambios de comportamiento positivos, de acuerdo con las estrategias y compromisos
adquiridos por el estudiante y sus Padres de Familia y/o Acudientes.

La usurpación del perfil en redes sociales, en Google Meet de otro usuario del sistema o la simulación de la relación del usuario con cualquier otra persona.

Uso de palabras o mensajes ofensivos o soeces, sobrenombres y apodos en las clases por Google Meet, sus respectivos chats o cualquier medio de comunicación
ofrecido por el Centro Nacional De Capacitación Laboral –CENAL- , con la intención o el ánimo de ofender al otro siendo esta una agresión verbal o escrita hacia
cualquier miembro de la comunidad educativa.

Copia parcial o total en trabajos y/o actividades evaluativas de otros compañeros.

Hacer plagio (entendido este como el uso de textos, párrafos, frases etc., de otra persona sin ningún tipo de reseña o referencia bibliográfica) en los trabajos
asignados.

Infringir los derechos de autor de cualquier documentación y/o software.

Asociarse con otros estudiantes para instigar a un compañero de manera verbal o psicológica por cualquier medio

Donde se establece interacción entre la comunidad educativa.

Hacer caso omiso, de forma reiterativa e irrespetuosa a los llamados de atención y correctivos de las figuras de autoridad como Docentes y área académica.

Grabar las clases o su contenido de manera total o parcial sin autorización del docente.

Artículo 18°.      Tratamiento para faltas graves.

En la modalidad asistida a distancia (virtual), las faltas graves serán asumida por la Dirección de la sede en segunda instancia; una vez el docente haya realizado la
respectiva remisión de la situación y la intervención inmediata del comportamiento inadecuado cuando haya lugar.

Según el debido proceso consta de la(s) siguientes medidas:

Sesión virtual de Diálogo con el(los) estudiante(s) esclareciendo los hechos.

Llamado de atención verbal

Reunión con Padres de familia (si son menores de edad) a través de una sesión virtual.

Trabajo Pedagógico

Reparación del daño.

Compromiso Convivencia.

Suspensión de tres días de las clases virtuales.

 

Artículo 19°.      Falta muy grave.

Se considera como falta muy grave aquella que comete el estudiante con pleno conocimiento de causa y efecto, dentro o fuera de las clases impartidas, pero que por
sus alcances, compromete a ésta o su comunidad. El estudiante, por acción u omisión genera un daño de tal magnitud e impacto, que compromete los objetivos
educativos y el ambiente del aula, causando significativos perjuicios éticos y morales a sí mismo y/o a los demás, lesionando la sana convivencia, los principios y
valores Centro Nacional De Capacitación Laboral –CENAL-.

La reincidencia y acumulación de faltas graves sin que se evidencien cambios de comportamiento positivos, de acuerdo con las estrategias y compromisos adquiridos
por el estudiante y sus Padres de Familia y/o Acudientes.

Adulterar o falsificar cualquier documento relacionado con el instituto, dentro o fuera de éste (informes académicos, evaluativos, exámenes, etc.)

Envío de material que resulte difamatorio, ofensivo, obsceno o abusivo, a través de los medios de comunicación.

Ridiculizar, Coaccionar, Intimidar, Difamar y/o Amenazar a un estudiante o miembro de la comunidad educativa, por medio de actos de conducta negativa, intencional,
metódica y sistemática por medios electrónicos.

Participar u ocasionar acciones de intimidación reiterada a otra persona desde gestos, comentarios, chistes, a través de medios electrónicos y que tienen contenido
sexual explícito.
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Intimidar y/o participar en el uso deliberado de tecnologías de la información (internet, redes sociales virtuales, telefonía móvil y videojuegos online) para ejercer
maltrato psicológico y continuado a cualquier compañero o miembro de la comunidad educativa.

Realizar actos de conducta negativa, intencional, metódica y sistemática de agresión ya sea psicológica o verbal de forma directa en los encuentros por Meet o por
mensajes electrónicos por parte de un estudiante o varios de sus pares contra otra persona, sea estudiante o miembro de la comunidad educativa.

La difusión y/o introducción de contenidos ofensivos, racistas u obscenos o cualquier tipo de información que pueda afectar el entorno virtual de aprendizaje y
formación integral.

Aquellas conductas que se deriven del mal uso del correo electrónico o accesos a Meet, al compartir claves de ingreso a personas ajenas a la institución o a otros
estudiantes.

Grabar y publicar en redes sociales cualquier tipo de interacción y/o actividad académica realizada en las clases por Meet.

 

Artículo 20°.      Tratamiento para faltas muy graves.

En la modalidad asistida a distancia (virtual), las faltas muy graves serán asumidas por el Coordinador de Convivencia de sección en primera instancia y si lo amerita
del equipo coordinador de la sección (académico, psicología y convivencia) en segunda instancia. Según el debido proceso consta de la(s) siguientes medidas:

Sesión virtual de Diálogo con el(los) estudiante(s) esclareciendo los hechos.

Llamado de atención verbal

Reunión con Padres de familia (si son menores de edad) a través de una sesión virtual.

Trabajo Pedagógico

Reparación del daño.

Compromiso Disciplinario.

Suspensión de cinco días de clases.

Matrícula bajo observación disciplinaria.

 

Nota: Adicional al presente anexo, se dará cumplimiento a todo lo estipulado en el Manual de Convivencia año académico 2020 del Centro Nacional De Capacitación
Laboral –CENAL.

 

TITULO VII.

LINEAMIENTOS DEL ÁREA ACADÉMICA Y DEL SISTEMADE EVALUACIÓN Y PROMOCIÓN.

 

Como parte de la búsqueda de la Excelencia Académica, el Centro Nacional De Capacitación Laboral –CENAL-seguirá manteniendo la exigencia académica y rigor en
nuestros estudiantes, docentes y apoyo pedagógicos. Se continuará con los parámetros ya establecidos en el Manual de Convivencia y adaptará toda la metodología a
la enseñanza remota asistida por la tecnología. Por lo tanto, los cambios, modificaciones y flexibilización del proceso académico en la virtualidad se describen a
continuación.

 

Artículo 21°.      Criterio de evaluación de guías.

En la modalidad asistida a distancia (virtual) las guías calificables deberán ser desarrolladas dentro de los plazos establecidos ya que estas actividades son la base del
proceso evaluativo de los estudiantes.

Entregas fuera de los límites conlleva a notas sobre 4.0 según lo pactado por el docente.

 

Artículo 22°.      Asistencia.

En la modalidad asistida a distancia (virtual) se continuará con el registro de la asistencia de los estudiantes a su horario de clases bajo las siguientes asignaciones:

Presente: Cuando el estudiante asiste a la clase.
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Ausente: Cuando el estudiante no asiste a la clase.

Tarde: Cuando el estudiante hace su ingreso después de los 10 primeros minutos.

Sin Registro: Cuando el estudiante no asiste a clase pero cuenta con una excusa justificada validada por el área académica o dirección de la sede, teniendo la
posibilidad de reprogramar actividades evaluativas realizadas.

Nota: Se dará cumplimiento a todo lo estipulado en el Manual de Convivencia año académico 2020 Centro Nacional De Capacitación Laboral –CENAL- dentro de las
clases y proceso pedagógico asistido a distancia (virtual).

 

TITULO VIII.

LINEAMIENTOS DE ORIENTACIÓN ESCOLAR Y DESARROLLO HUMANO

 

La promoción del bienestar de la comunidad educativa es el lineamiento por excelencia del Departamento, al cual se llega por medio de un enfoque colaborativo y un
trabajo en equipo de tono reflexivo. De ahí que las estrategias de prevención y la capacitación en temas de interés estudiantil sean de gran relevancia, actividades que
pueden ser desempeñadas de forma exclusiva o en colaboración con otras áreas de la comunidad académica entre las que se destaca el trabajo conjunto con
Convivencia, para la sana promoción de la convivencia estudiantil.

 

Artículo 23°.      Metodología de atención.

Para la modalidad asistida a distancia (virtual) el Centro Nacional De Capacitación Laboral –CENAL. Continuará prestando sus servicios de atención a toda la
comunidad académica:

 

Observación y supervisión de clases a través de google meet por auditorias que realiza el área académica.

Seguimiento a casos particulares en Reuniones de Seguimiento Integral, así como en comunicación periódica con el docente, estudiante y dirección administrativa de
la sede.

Atención directa a Padres de Familia a través de video llamada con solicitud de cita previa al correo electrónico en los horarios y fechas de atención establecidos para
el presente año escolar. Ello ha de ser debidamente solicitado e

Atención directa de estudiantes por video llamada o líneas telefónicas disponibles en los

horarios de atención.

 

TITULO IX.

MEDIDAS GENERALES DE BIOSEGURIDAD PARA LA PREVENCIÓN DEL COVID-19.

 

El Centro Nacional de Capacitación Laboral –CENAL- cumple con los lineamientos exigidos por la Secretaria de educación y la Secretaria de salud para una reapertura
gradual de las actividades escolares, por tal razón la comunidad CENAL debe:

 

Cumplir con las medidas de prevención adoptadas por El Centro Nacional de Capacitación Laboral –CENAL.

Poner en práctica las técnicas de higiene y hábitos saludables.

Usar de forma correcta los elementos de protección personal.

Brindar información clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

Informar inmediatamente en los canales dispuestos para tal fin, en caso de presentar síntomas de enfermedades respiratorias.

Cuidar su salud, la de sus compañeros y mantener una distancia adecuada.

Lavarse constantemente las manos con agua y jabón por lo menos cada 2 horas, antes de entrar en contacto con alimentos y después de la manipulación de los
equipos que le ha sido asignados y evitar tocarse los ojos, nariz y boca, sin habérselas lavado.
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Evitar, temporalmente, los saludos de beso, abrazo o de mano.

Taparse la boca al momento de toser o estornudar, botar inmediatamente el pañuelo, cubrirse con la parte interna del codo.

Mantenerse a una distancia de al menos 2 metros entre personas.

No presentarse al instituto si hay síntomas relacionados con el COVID-19.

Acatar las medidas de prevención dadas por las directivas de la institución.

El Centro Nacional de Capacitación Laboral –CENAL- realizara socialización permanente a través de los diferentes medios de comunicación con el fin de mantenerlos
actualizados sobre las prácticas internas y los cuidados que debe tener la comunidad educativa.

Si un miembro de la comunidad educativa presenta síntomas debe informar a la línea corporativa.

Las personas que hacen parte de la comunidad educativa y padecen enfermedades de alto riesgo deben tener en cuenta los cuidados adicionales y recomendaciones
para la prevención de contagio frente al COVID-19.

Se recomienda el uso de la aplicación CoronApp del gobierno para reportar el estado de salud diario.

La institución informará a través de circulares como serán las medidas (horarios, salones, entre otras) que se deben tener en cuenta a la hora de retomar las
actividades académicas.

 

Artículo 24°. Disminuir el contacto persona-persona.

El Centro Nacional de Capacitación Laboral –CENAL- limitará la entrada de visitantes, solo podrán ingresar las personas que requieran servicios esenciales para el
funcionamiento de la actividad académica.

Entre cada persona se debe mantener una distancia de 2 m.

Las personas que se dirijan a otras áreas deben evitar aglomeraciones en sus desplazamientos.

Todas reuniones que se requieran deben realizarse de manera virtual ó manteniendo las recomendaciones dadas en la legislación vigente.

 

Artículo 25°. Hábitos de higiene personal.

La comunidad educativa debe seguir el procedimiento de lavado de manos que se encuentran publicado en las áreas establecidas para realizar esta actividad.

Toda la comunidad de El Centro Nacional de Capacitación Laboral –CENAL- deben llevar su kit, portar de manera correcta y obligatoria los elementos de protección
personal, acorde a lo enunciado en el protocolo de bioseguridad.

 

Artículo 26°. Control de Ingreso del personal a las instalaciones de El Centro Nacional de Capacitación Laboral –CENAL-.

Los estudiantes antes de ingresar a las instalaciones, deberán realizar el procedimiento

Realizar la limpieza a la suela de los zapatos en los tapetes especiales.

Lavarse las manos al ingreso.

Desinfecte los elementos que han sido manipulados al exterior de las instalaciones.

 

Artículo 27°. Regreso a la vivienda.

Retirar los zapatos a la entrada y desinfectar las suelas en los lugares asignados.

Lavar las manos de acuerdo a los protocolos del Ministerio de Salud y Protección Social.

Antes de tener contacto con los miembros de familia, deben ducharse y cambiarse de ropa.

Evitar saludar con beso, abrazo, dar la mano y buscar mantener siempre la distancia de más de dos metros entre personas.

Mantener separada la ropa que usó durante el día.

Desinfectar con alcohol o lavar con agua y jabón los elementos que han sido manipulados al exterior de la vivienda.
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Mantener la casa ventilada, limpiar, desinfectar áreas, superficies y objetos de manera regular.

Si hay alguna persona con síntomas de gripa en la casa, tanto la persona con síntomas de gripa como quienes cuidan de ella deben utilizar tapabocas de manera
constante en el hogar.

 

Artículo 28°. Al convivir con una persona de alto riesgo.

Si convive con personas mayores de 60 años o con enfermedades preexistentes de alto riesgo para el COVID-19, debe extremar medidas de precaución cómo:

Mantener la distancia siempre mayor a dos metros

Utilizar tapabocas en casa.

Aumentar la ventilación del hogar.

Si es posible, asignar un baño y habitación individual para esta persona. Si no es posible, aumentar la ventilación, limpieza y desinfección de superficies

Cumplir a cabalidad con las recomendaciones de lavado de manos e higiene respiratoria impartidas por el Ministerio de Salud y Protección Social.

 

Artículo 29°. Uso del comedor y cafetería.

En la línea de servicio en el comedor se debe mantener una distancia de 2 metros.

El personal de servicios generales apoyará las labores de limpieza durante la hora del almuerzo con el fin de desinfectar cada mesa y silla una vez la persona termine
de comer.

Realizar el protocolo de lavado de manos antes de ingresar al servicio de comedor.

El comedor estará organizado teniendo en cuenta las medidas de autocuidado, por tal razón no se pueden mover las sillas, ni las mesas y se debe respetar el turno del
almuerzo.

Las personas luego del servicio de almuerzo, deberán dirigirse a su salón o lugares de trabajo y tomar las pausas activas desde allí.

 

Artículo 30°. Control de baños

En los baños deben mantener la distancia de 2m entre persona.

 

Artículo 31°. Control de actividades académicas

La ubicación de cada estudiante dentro del aula de clase deberá estar a 2 metros de distancia, en los salones donde no se pueda garantizar esta medida se tomarán
las clases otros espacios.

Se recomienda que los estudiantes tomen las clases en los mismos salones y utilizando los mismos lugares (sillas y mesas), procurando no tener rotación.

El docente durante el desarrollo de la clase deberá asegurar que se cumplan los protocolos de bioseguridad.
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La Dirección de Sede debe establecer nuevos horarios y jornadas académicas entre los niveles con el fin de evitar concentraciones y afluencia masiva de personas y
con esto evitar que dentro de la jornada se crucen estudiantes.

Se garantizará la limpieza y desinfección de salones de clase.

 

Artículo 32°. Control de actividades al aire libre.

El docente durante el desarrollo de la clase deberá asegurar que se cumplan los protocolos de bioseguridad.

Para las actividades deportivas podrán estar sin tapabocas o careta solo si mantienen el distanciamiento mínimo de 2 metros en zona abierta. Se recomienda llevar
spray con alcohol y pañitos.

 

Artículo 33°. Plan de contingencias frente a la detección de casos por covid-19 en El Centro Nacional de Capacitación Laboral –CENAL.

El plan de contingencias se habilitará cuando una persona presente los siguientes síntomas de COVID-19 dados por el

Ministerio de Salud y Protección Social:

Fiebre.

Fatiga.

Tos.

Dificultad para respirar.

Secreciones nasales.

Malestar general.

Si una persona presenta síntomas debe informar a la línea corporativa 3113800020.

La persona contagiada debe permanecer en el lugar donde se encuentra hasta recibir indicaciones del área.

Se deben recolectar los siguientes datos: Ubicación actual.

Fecha de los primeros síntomas.

Personas con las que tuvo contacto dentro de los 14 días antes de los primeros síntomas.

Identificación de las personas que hayan tenido contacto cercano con el caso confirmado (menos de 2 metros) o con personas enfermas y entrar en aislamiento
preventivo.

Se debe realizar contacto con las líneas telefónicas habilitadas tanto de la secretaria municipal de salud (123) como de la EPS a la cual se encuentra afiliado y se
deberá comunicar para reportar y hacer seguimiento al caso y se puedan realizar las pruebas que consideren las autoridades.

Si el resultado es negativo se debe reportar inmediatamente al instituto y se podrá detener las cuarentenas a los posibles contactos.

Si algún miembro de la comunidad educativa se encuentra en su casa y presenta síntomas de fiebre, tos dificultad para respirar o un cuadro gripal, deberá contactarse
telefónicamente a: 1.EPS para que evalúen su estado de salud. 2. la secretaria de distrital de salud correspondiente y 3. A la línea corporativa 3113800020 para poner
en conocimiento la situación.

 

Es un deber de todos los miembros de la comunidad –CENAL-, consultar el protocolo de bioseguridad –CENAL- que se encuentra en el siguiente link:
https://drive.google.com/file/d/1k_7gpMZiW8y0kk3hnEoTZxlEQfky3Vxd/view.
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ANEXO 2 - Ruta de atención integral para la convivencia escolar

 

CONCEPTOS

 

Competencias ciudadanas. Es una de las competencias básicas que se define como el conjunto de conocimientos y de habilidades cognitivas, emocionales y
comunicativas que, articulados entre sí, hacen posible que el ciudadano actúe de manera constructiva en una sociedad democrática.

Educación para el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos: es aquella orientada a formar personas capaces de reconocerse como sujetos activos
titulares de derechos humanos sexuales y reproductivos con la cual desarrollarán competencias para relacionarse consigo mismo y con los demás, con criterios de
respeto por sí mismo, por el otro y por el entorno, con el fin de poder alcanzar un estado de bienestar físico, mental y social que les posibilite tomar decisiones
asertivas, informadas y autónomas para ejercer una sexualidad libre, satisfactoria, responsable y sana; en torno a la construcción de su proyecto de vida y a la
transformación de las dinámicas sociales, hacia el establecimiento de las dinámicas sociales, hacia el establecimiento de relaciones más justas democráticas y
responsables.

Acoso escolar o bulling: Conducta negativa, intencional metódica y sistemática de agresión, intimidación, humillación, ridiculización, difamación, coacción, aislamiento
deliberado, amenaza o incitación a la violencia o cualquier forma de maltrato psicológico, verbal, físico o por medios electrónicos contra un niño, niña o adolescente,
por parte de un estudiante o varios de sus pares con quienes mantiene una relación asimétrica, que se presenta de forma reiterada o a lo largo de un tiempo
determinado. También puede ocurrir por parte de docentes contra estudiantes, o por parte de estudiantes contra docentes, ante la indiferencia o complicidad de su
entorno. El acoso laboral tiene consecuencias sobre la salud, el bienestar emocional y el rendimiento escolar de los estudiantes y sobre el ambiente de aprendizaje y el
clima escolar del establecimiento educativo.

Ciberbullying o ciberacoso escolar: forma de intimidación con uso deliberado de tecnologías de información (Internet, redes sociales virtuales, telefonía móvil y video
juegos online) para ejercer maltrato psicológico y continuado.

ACCIDENTE: la palabra accidente tiene su origen en el término latino accidens. El concepto hace referencia a algo que sucede o surge de manera inesperada, ya que
no forma parte de lo natural o lo esencial de la cosa en cuestión.

El uso más frecuente del término está vinculado al acontecimiento que sucede sin intención y que genera un daño a un ser vivo o a una cosa. Por ejemplo: “Dos
personas murieron en un accidente de tránsito en la ruta 8″, “La joven permanece internada después de caer del balcón por accidente”, “Me corté por accidente
mientras preparaba la comida”.

Los accidentes pueden suceder por motivos diversos y tener consecuencias muy diferentes. Mientras que el accidente de un avión puede causar la muerte de cientos
de personas, un vaso de plástico que se cae por accidente no generará mayores inconvenientes.

AGRESIÓN: Es el comportamiento cuyo objetivo es la intención de hacer daño u ofender a alguien ya sea mediante insultos, comentarios hirientes o físicamente.

Ataque violento, especialmente el que causa un daño físico.
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Lesiones personales: el que causa otro daño en el cuerpo o en la salud incurrirá en las sanciones previstas en el código penal.

AMENAZA: Advertencia que hace una persona para indicar su intención de causar daño. Dar a entender con actos o palabras que se quiere hacer algún mal a otro.
Artículo 347 del C.P. “el que por cualquier medio atemorice o amenace a una persona, familia, comunidad o institución, con el propósito de causar alarma, zozobra, o
temor en la población, o en un sector de ella, incurrirá por esta sola conducta en prisión de 4 a 8 años y multa de 13 a 150 salarios.

CALUMNIA: Imputación falsa a una persona de la comisión de un hecho que la Ley califica como delito.

Artículo 221 del Código Penal “el que impute falsamente a otro una conducta típica, incurrirá en prisión de 16 a 72 meses y multa de 13 a 1500 salarios”.

INJURIA: Todo acto que dirigido a otra persona perjudica su dignidad, reputación o atenta contra su propia estima y que es conocido por terceros.

Artículo 220 del Código Penal “el que haga a otra persona imputaciones deshonrosas incurrirá en prisión de 16 a 54 meses y multa hasta 1500 salarios mínimos”.

ACOSO ESCOLAR O BULLYING: Conducta negativa, intencional, metódica y sistemática;

Agresión

Intimidación

Humillación

Ridiculización

Difamación

Coacción

Aislamiento deliberado

Amenaza

Incitación a la violencia

 

¿Qué es el conflicto?

Situación que implica problema o dificultad entre dos o más personas, cuyos intereses, valores y pensamientos son diferentes y contrapuestos.

El conflicto puede ser: individual y social, requiere de una solución pactada entre los involucrados es connatural al ser humano.
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PROTOCOLO DE ATENCIÒN PARA SITUACIONES TIPO I

 

Reunir a las partes involucradas y mediar de manera pedagógica, para escuchar los puntos de vista, y buscar la reparación de los daños causados, el restablecimiento
de los derechos y la reconciliación dentro del clima escolar en la institución.

Fijar la forma de solución de manera imparcial, equitativa y justa, encaminada a buscar la reparación de los daños causados dejando constancia de esta acción.

Realizar seguimiento del caso y de los compromisos a fin de verificar si la soluciónfue efectiva o si requiere acudir a los protocolos consagrados en los artículos 43 y 44
del presente decreto.

 

PROTOCOLO DE ATENCIÒN PARA SITUACIONES TIPO II

 

En casos de daño al cuerpo garantizar la atención inmediata en salud física y mental de los involucrados mediante la remisión a las entidades competentes, actuación
de la cual se dejará constancia.

Cuando requieran medidas de restablecimiento de derechos remitir a las autoridades administrativas y dejar constancia.

Adoptar medidas para proteger a los involucrados en la situación de posibles acciones en su contra, dejando constancia.

Generar espacios en los que los acudientes y los involucrados puedan exponer y precisar lo acontecido preservando el derecho a la intimidad, confidencialidad, y
demás derechos.

Determinar las acciones que busquen la reparación de los daños causados y el restablecimiento de los derechos, igualmente las consecuencias aplicables a quienes
han promovido, contribuido o participado en la situación reportada.

El presidente del Comité De Convivencia Escolar informará a los demás miembros con el ánimo de verificar la eficacia de las acciones o en caso necesario acudir al
protocolo del artículo 44 del presente decreto.

 

PROTOCOLO DE ATENCIÒN PARA SITUACIONES TIPO III

 

Garantizar atención en salud física y mental a los involucrados mediante la remisión competente y dejando constancia.

Informar de manera inmediata a los padres y/o acudientes de los estudiantes involucrados, dejando constancia.

El presidente del Comité De Convivencia Escolar pondrá en conocimiento de la policía nacional la situación, dejando constancia.

Se citará a los miembros del comité para informar de la situación.

El presidente del comité informará a los miembros del mismo los hechos que dieron ligar a la convocatoria, guardando reserva de aquella información que pueda
atentar contra el derecho a la intimidad de los involucrados, así como el reporte a la autoridad competente.

Pese a ser notificado el caso a la autoridad competente, la institución adoptará medidas para proteger a víctimas, agresores y demás involucrados, igualmente dejando
constancia.

El presidente del Comité De Convivencia Escolar reportará la información del caso al aplicativo que para el efecto se haya implementado en el sistema de información
unificado de convivencia escolar.
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Los casos sometidos a este protocolo serán objeto de seguimiento por parte del Comité De Convivencia Escolar, de la autoridad que asuma el conocimiento y del
comité municipal, distrital o departamental de convivencia escolar que ejerza jurisdicción sobre el establecimiento educativo en el cual se presentó el hecho.
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RUTA DE ATENCIÓN A PADRES DE FAMILIA ESCALA DE CONDUCTOS A SEGUIR

RUTA INTEGRAL DE ATENCIÓN EN SALUD

RUTA DE ATENCIÓN INTEGRAL

HOSTIGAMIENTO POR IDENTIDAD DE GÉNERO
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RUTA DE ATENCIÓN INTEGRAL

POR MALTRATO INFANTIL Y/O ABUSO SEXUAL

RUTA DE ATENCIÓN INTEGRAL POR HOSTIGAMIENTO ESCOLAR
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