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2. Descripcién

Trabajo de grado que se desarrollé bajo un proceso sistémico y reflexivo, basado en la recopilacion de
informacién, documentacién y observacion de factores que no permiten la certificaciéon de la Escuela
Laboral Empresarial SCALANDO.

Para contribuir en la identificacion de los factores que impiden la certificacion de la escuela, se plantea
realizar un trabajo de investigacion - accion dirigida a dar respuesta a la siguiente pregunta:

¢, Qué factores de gestion organizacional afectan la certificacion de la calidad de la Institucion
Educativa Scalando y como se fundamenta este proceso?
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4. Contenidos

Estudio de la documentacion y normatividad del Sistema de Gestion de la Calidad.
Diagnostico de la documentacién de la Escuela

Anadlisis en compafiia de la comunidad educativa para lograr organizar e implementar los procesos
pertinentes a las Gestiones Directiva, Académica y con la Comunidad.

Analisis de resultados que nos permitié observar que la calidad no se basa solamente en documentos,
sino en la cultura de la calidad como referente organizacional.

Propuesta de sistema de gestion de la calidad de acuerdo a lo estipulado por la normatividad, con la
participacion de la comunidad académica.
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5. Metodologia

Este trabajo se pretende desarrollar con un enfoque de corte cualitativo centrado en la metodologia
investigacion — accion por cuanto es una practica social susceptible de mejoramiento, que avanza bajo los
ciclos de planteamiento, accion, observacion y reflexion y por qué implica la participacion de todos los
responsables de la practica en la construccion de cada uno de los procesos.

6. Conclusiones

Segun los resultados obtenidos en este trabajo en relacién con los factores de gestion organizacional que
afectan la certificacion de la calidad a la Institucién Educativa Scalando se encontré que la constituye el
hecho que la escuela no tenia identificados los procesos necesarios para el sistema de gestién de la
calidad, asi como tampoco la secuencia e interaccion de los mismos y mucho menos un manual de la
calidad.

No contaba con los procesos directivos, académicos, administrativos y de gestion con la comunidad
debidamente documentados, no tenia declaraciones documentadas de sus politicas y objetivos de la
calidad, no tenia definido su horizonte institucional, asi como tampoco estaba implementado un programa
de bienestar institucional, documentos y requisitos todos estos necesarios para lograr la certificacion de la
institucion.

Con el desarrollo del trabajo, se crean las condiciones necesarias que posibilitan iniciar la implementacion
de un sistema de gestién de la calidad para Scalando, que pueda conducir a la certificacién, la cual
consistié en la elaboracion de propuesta de revision del Proyecto Educativo Institucional, que conlleva a la
estructuracion del area de bienestar institucional, manual de convivencia y area de investigacion; la
elaboracion de propuesta de filosofia institucional; la elaboracion de propuesta de Mision y Vision de la
institucion; la elaboracion de proyecto de mapa de procesos; con la participacion de la comunidad la
elaboracion de propuesta de los procedimientos de las gestiones Directiva, Académica y con la
Comunidad y las reuniones de sensibilizacién y motivacion al personal administrativo y docente, sobre la
importancia del proceso de certificacion.
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Es importante que la institucién educativa tenga presente que para la implementacion de un SGC es
necesario e indispensable la participacion de la comunidad educativa, con sus aportes, ideas y
compromiso en las funciones que se desempefian, de esta manera obtener mejor y buenos resultados
para la implementacion, ejecuciony certificacion de los programas y servicios que se ofrecen.

Concluido este trabajo observamos que la politica de calidad y sus objetivos no existian, pero gracias al
compromiso de la alta direccién, asi como al decidido apoyo de docentes — directivos y personal
administrativo, las especialistas de tercer semestre de la Especializacién en Gerencia Social de la
Educacion de la Universidad Pedagogica Nacional, ademas de establecer las razones por las cuales
Scalando requiere la certificaciéon de la calidad, presentan a la Escuela de capacitacion en las paginas que
anteceden los documentos relacionados con el Horizonte Institucional y el Sistema de Gestion de la
Calidad debidamente documentado para que se haga la capacitacion correspondiente, se implemente en
la institucion y se busque la certificacion, la cual sin lugar a dudas cosechara excelentes resultados, dado
su caracter de servicio a la comunidad, que como lo indicaban los docentes en una de las sesiones de
trabajo cuando se les preguntd ¢CUALES SERIAN LOS APORTES QUE USTED COMO
ADMINISTRATIVO-DOCENTE HARIA A LA PROPUESTA DE IMPLEMENTACION DEL SGC PARA LA
ESCUELA?, quienes manifestaron su aporte y compromiso en el desarrollo de los procesos inmersos en el
mismo, resaltando la importancia de determinar qué ser humano reciben y qué ser humano quieren ofrecer
a la sociedad, porque la educacion la conciben como un proceso encaminado a la formacion de personas
y como institucién buscan que ellas sean integrales.

Consideramos que hay un grupo comprometido por cuanto manifestaron formar hombres y mujeres de
derechos y deberes que asuman la responsabilidad de ser en un mundo que les exige protagonismo,
brindandoles elementos teédricos y practicos para el mundo del trabajo, el emprendimiento y la solidaridad,
apostandole a la consolidacion de un ser humano integral y protagonista de su propia vida.

Como entidad solidaria se observa que le apuestan a la consolidacion de personas que viviendo con altura
sus Proyectos Personales de Vida le aportan a la sociedad elementos positivos. Como escuela, manifiesta
la gran necesidad que tiene la Educacién de Colombia en relacién a la innovacion, la ciencia y la
concrecion de nuevos y mejores conocimientos, razén por la cual apoyan las iniciativas que promueven la
investigacion y la busqueda continda del conocimiento.
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INTRODUCCION:

La calidad se ha convertido en una concepcién citada por la principales instituciones publicas y de
servicios, se considera de forma frecuente que lo que posee calidad, cubre las expectativas del
cliente; la calidad en general abarca todas las cualidades con las que cuenta un producto o
servicio, cuando sus caracteristicas, tangibles e intangibles satisfacen las necesidades del usuario.
Estos conceptos fueron utilizados primeramente en el rotulo de la economia y en el area industrial;
hoy en dia, el estar al nivel de los estandares internacionales de calidad es citado cada vez mas
por las instituciones dedicadas a la educacion.

Hablar de Calidad dentro del Sector educativo es una realidad que se vive a diario, en la cual
surgen toda clase de puntos de vista frente al tema, que van desde aquellas que asumen la calidad
como una transposicion de la fabrica a la educacién negandose asi a que un nuevo lenguaje haga
parte del ambito escolar, hasta aquellas donde reconocen la calidad como el factor fundamental
para lograr los cambios tecnologicos que exige la globalizacion.

Actualmente, el sector educativo representa una de las areas mas importantes para la
implementacion del Sistema de Gestion de la Calidad, dado que este apunta a la creacion de
modelos que les permite la proyeccién de un servicio que diariamente exige competencia y
productividad.

Los modelos de calidad han impulsado Sistemas de gestién como la ISO 9001 y la norma técnica
5555 a nivel del sistema de educacion para el trabajo y el desarrollo humano, que llevan a la
blusqueda de la excelencia y la confiabilidad en los resultados obtenidos.

Los sistemas de Gestion de la Calidad son un patrén para la implementacién de las diferentes
actividades que se llevan a cabo en una organizacién, independiente de cuél sea su funcién y
campo de aplicacion donde se hace necesario entonces involucrar a toda la comunidad en la
construccion de un sistema que planifique, establezca politicas y objetivos, que se organice de
manera que cada uno de ellos asegure el conocimiento institucional y es a partir de alli, oportuno,
establecer una documentacién que optimice todos los procesos de la institucion, siguiendo los
requisitos que establece la norma para la implementacién de un sistema de gestién de la Calidad
gue se armonice con el Proyecto educativo Institucional, la practica educativa y los requerimientos
del entorno productivo, econémico y social.

Establecer relaciones que identifiquen a los diferentes actores, una interaccién que permitirq a la
institucion fortalecerse.

A propésito del analisis, la norma técnica Colombiana 5555 se refiere a que:

Para que una institucién oferente de servicios de formacion para el trabajo funcione de
manera eficaz, tiene que identificar y gestionar numerosas actividades relacionadas entre
si. Una actividad que utiliza recursos y que se gestiona con el fin de permitir que los
elementos de entrada se transformen en resultados, se puede considerar como un
proceso. Frecuentemente el resultado de un proceso constituye directamente el elemento
de entrada del siguiente proceso. *

Como consecuencia del analisis que se hizo de la normatividad y de lo que significa la calidad para
las instituciones educativas, se documentaron los procesos que realiza la escuela de capacitacion
Laboral empresarial SCALANDO los cuales se presentan a lo largo de este documento, elaborados
con la participacion de la Comunidad educativa.

1 .
INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION (ICONTEC) NORMA TECNICA 5555. Sistemas
de Gestion de la Calidad para Instituciones de formacion para el trabajo, 2007.



1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La politica educativa del Gobierno se fundamenta en la conviccion de que una educacion de
calidad es aquella que forma mejores seres humanos, ciudadanos con valores éticos, respetuosos
de lo publico, que ejercen los derechos humanos, cumplen con sus deberes y conviven en paz.

Una educacioén que genera oportunidades legitimas de progreso y prosperidad para ellos y para el
pais. Una educacién competitiva, pertinente, que contribuye a cerrar las brechas de inequidad y en
la que participa toda la sociedad.

Una de las bases de la educacién de calidad en Colombia para la prosperidad la representa la
consolidacion del Sistema Nacional de Evaluacion de la Calidad, a partir de la evaluacion de
estudiantes a través de pruebas de estado e internacionales, el registro calificado para los
programas de pregrado y evaluacion a docentes para ingreso y ascenso de éstos.

El componente de certificacion de programas e instituciones de formacion para el trabajo, se
introduce en Colombia, como herramienta basica para garantizar su calidad, en el documento
CONPES 81 de 2004, por el Consejo Nacional de Politica Econémica y Social, que busca
fortalecer la calidad de la oferta de las instituciones y programas de formacién para el trabajo para
responder a las demandas del entorno productivo y social.

En Educacion Superior, esta calidad se denomina acreditacion, proceso mediante en el cual un
equipo de pares académicos garantiza que la institucién cumple con los estandares requeridos por
la autoridad competente. En el marco del Sistema Nacional de Formacion para el Trabajo SNFT la
calidad se denomina certificacion, que consiste en la verificacion de estandares por parte de
organismos de tercera parte y acreditacion, y al mecanismo a través del cual estos organismos son
reconocidos por autoridad competente para realizar los procesos de certificacion.

En el caso de la formacién para el trabajo, el aseguramiento de la calidad se centra en los
procesos de orden técnico y pedagogico, la pertinencia de los aprendizajes en relacion con las
necesidades del entorno, las condiciones asociadas a los disefios curriculares, los recursos de
aprendizaje, la infraestructura que apoya la formacion y el perfil de los docentes, entre otros.

El reconocimiento publico de la calidad permite a las instituciones y programas tener acceso a
grandes empresas y organizaciones que exigen a todos sus proveedores el certificado de calidad;
contar con reconocimiento en las ofertas de formacién que se realicen en mercados nacionales e
internacionales; ser reconocidas por otros centros de formacién debido a su liderazgo en un sector
determinado; destacarse y mantenerse en un entorno altamente competitivo; diferenciar su oferta
en un escenario de alta heterogeneidad y calidad.

Permite ademas participar en los procesos de formacién y capacitacion que contrate el Estado;
tener acceso preferencial a los programas de fortalecimiento y aseguramiento de la calidad que
promueve el Estado y contratar con el SENA, quien sélo lo puede hacer con entidades externas
acreditadas.

La institucion educativa SCALANDO lleva funcionando cuatro afios y ofrece servicios de
capacitacion a los droguistas detallistas y a los comerciantes detallistas en general. Sus acciones
se han dirigido principalmente a los asociados de Copidrogas y a los colaboradores de éstos como
una manera de dar respuesta a una necesidad de este sector de la economia colombiana. Tiene
aprobados en la actualidad tres (3) programas, pero aun no ha logrado ser reconocida como una
institucion lider en la formacion para el trabajo por la sociedad en general, por el sector educativo,
ni por el productivo en particular.

SCALANDO ha trabajado ofreciendo programas de extension, programas técnicos laborales y ha
hecho convenios con instituciones de Educacién superior con el animo de mejorar y perfeccionar



las competencias de sus estudiantes, pero no esta certificada por entidades competentes como
institucion de alta calidad, lo cual no le permite ampliar su cobertura.

Representa prestigio para los estudiantes el hecho de ser egresado de una institucion certificada, y
para el sector productivo promueve la competitividad que deben afrontar los estudiantes en
ejercicio de sus competencias.

Consideramos entonces que es importante para SCALANDO desarrollar un sistema de gestion de
la calidad que le permita certificarse para asi lograr su pleno desarrollo institucional y
reconocimiento que requiere en la sociedad, pero para lograrlo debe identificar los factores que no
le han permitido la certificacion.

La implementacion de un sistema de Gestion de la calidad bajo una u otra norma o enfoque, no
garantiza por si mismo el mejoramiento de la calidad de la educacion. No es suficiente con
asegurar el cumplimiento de los requisitos exigidos por una norma para hacer a la institucion,
merecedora de un certificado. Si realmente queremos implementar un sistema de gestion que
certifique la calidad de los servicios educativos que ofrece, éste debe estar alineado con el PEI de
la institucion, con los fines y propositos alli estipulados; con la verdadera esencia y razon de ser de
la educacion, y con el respeto de todas las personas y empresas que ofrecen servicios de
consultoria, esto solo es posible bajo la asesoria de profesionales de la educacién que a su vez
tengan la formacion y competencias necesarias para interpretar y “adaptar” la norma a éste sector,
bajo conceptos de estandares de calidad acordes con el servicio educativo. En educacion, los
juicios de eficacia, eficiencia y efectividad no se realizan a partir de criterios empresariales sino a
partir de criterios de légica pedagogica. Una institucion educativa eficiente, eficaz y efectiva es
aquella que es capaz de brindar un servicio educativo de la mejor calidad, optimizando los medios
y recursos de que dispone, pero sobre todo, haciendo realidad su proyecto educativo institucional,
satisfaciendo plenamente las necesidades y expectativas de la comunidad.’

En definitiva, creemos que la adopcion de un enfoque de la calidad percibida, que considere los
puntos de vista de profesores, de estudiantes, y también del personal de administracién y servicios,
constituye un aporte valioso e interesante para el estudio de la calidad de la educacién.

Con tal propésito se pretende realizar una investigacion exploratoria que dé respuesta al siguiente
interrogante.

2. PREGUNTA PROBLEMA

¢, Qué factores de gestion organizacional afectan la certificacién de la calidad de la
Institucién Educativa Scalando y cdmo se fundamenta este proceso?

3. JUSTIFICACION

Empecemos por recordar que un Sistemas de Gestidon de la Calidad - SGC es una herramienta
administrativa que permite enfocar metodologias hacia la optimizacién de los recursos, la
disminucién de reprocesos, la solucién de problemas de la Institucién para lograr un aumento en la
eficiencia, la eficacia y consecuentemente, un mejoramiento en la efectividad de los procesos
educativos, el nivel académico, la satisfaccién de los usuarios, el posicionamiento institucional, y
por qué no reconocerlo, un aumento en la productividad y rentabilidad de la misma.

Los sistemas de gestion, por tanto buscan dotar a las organizaciones en general de las
herramientas que las encaminen hacia el cumplimiento de sus objetivos y dadas las condiciones
del contexto se configuran propdsitos que empiezan a volverse transversales a todo tipo de
organizaciones independientemente de su hacer, uno de ellos y de gran renombre se constituye el
de LA CALIDAD, dando origen a LOS SISTEMAS DE GESTION DE CALIDAD.

2 Elkin Eduardo Barrera Moreno. ¢ CERTIFICACION O ACREDITACION? catalogoeducativo.com



La manera mas efectiva de responder con responsabilidad y coherencia a los nuevos cambios y
exigencias de la sociedad, es identificando con claridad cuéles son los factores de gestion
organizacional que afectan a la Institucion SCALANDO para implementar un sistema de gestion
de la calidad. Los factores de la gestion de acuerdo a la normatividad son el direccionamiento
estratégico, la planeacion, gerenciar procesos, enfoque al usuario, clima organizacional (liderazgo
participativo, clima de trabajo favorable, desarrollo y crecimiento personal) hacia dénde debe ir la
nueva educacién y como debe organizarse y conducirse para asegurar su verdadera funcién. Esto
necesariamente requiere hoy mas que nunca de soluciones efectivas para una educacion de
calidad.

Asi mismo, ésta implementacién genera la necesidad de establecer un proceso de mejoramiento
continuo, que se vera reflejado en la mejor percepcion del cliente externo, permitiendo la solucién y
la prevencion de problemas, dirigiendo la informacién oportuna y &gil, dando a la Institucion un
enfoque participativo donde se involucre a toda la comunidad educativa, donde el personal
directivo se compromete a ejercer una alta participacion y liderazgo al interior de la misma
apuntando finalmente a lo mas grande e importante el logro de los objetivos de calidad
institucional.

Entre los mayores beneficios que espera SCALANDO en el proceso de implementacion del SGC
se encuentran: la identificacion de la necesidades de la comunidad educativa con el fin de lograr
una mayor interaccion y mejores niveles de satisfaccion; la estandarizacion de los procesos y sus
controles para garantizar mejores resultados en cuanto a la calidad del servicio educativo; el
crecimiento personal y profesional a través de procesos de formacion y capacitacion de toda la
comunidad educativa, teniendo asi un personal altamente competente para el ejercicio de sus
funciones; mejorar el nivel de compromiso del todo el personal como factor relevante en el éxito del
proyecto; mejorar la calidad de los servicios educativos y por consiguiente, la imagen institucional,
mejorar la planeacion estratégica; contar con indicadores de gestion; acrecentar la imagen
corporativa e implementar una cultura enfocada hacia el mejoramiento continuo.

La norma ISO 9001:2000 reitera la importancia de establecer y mantener al dia los procesos
documentados, asi como indica la necesidad de registrar los resultados de determinadas
actividades realizadas.



4,

OBJETIVOS

4.1 OBJETIVOS GENERALES:

Analizar qué factores afectan la certificacion de la institucion educativa de SCALANDO.

Plantear la estructura de un sistema de gestién de la calidad de acuerdo a los lineamientos
establecidos por las Normas y con la documentacién requerida.

4.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS:

4

Identificar los factores que contemplan las normas para la certificacion de la calidad de
instituciones de formacion para el trabajo.

Elaborar los procesos de gestion con la participacién de la comunidad educativa de la
Institucion.

Establecer la interaccion de los procesos.

Proponer la estructura del sistema de Gestion de la Calidad para la escuela de
capacitacion SCALANDO.

Definir y caracterizar los procesos con la participacion de la comunidad de la Institucion.
Elaborar la propuesta de un programa sobre implementacion de un sistema de Gestion de

la Calidad, capacitacion para la comunidad educativa acorde con lo planteado en la
estrategia de calidad.



5. RESENA HISTORICA

La Cooperativa Nacional de Droguistas Detallistas, COPIDROGAS, ha venido desarrollando un
programa de servicios integrados y de gran impacto social, buscando para su comunidad y para el
pais competitividad y sostenibilidad empresarial y calidad de vida.

Su compromiso social no solo se ha concentrado en el crecimiento de Copidrogas, lider
indiscutible en el sector de la salud, en su campo del mercadeo y el crédito cooperativo, sino que
ha enfocado su mision, su vision y sus objetivos en la formacion y el servicio integral de sus
miembros y del pais con la creacion de nuevos servicios y empresas que garanticen la formacion
de una comunidad corporativa de alto impacto en la salud de los colombianos.

Para el afio 2007, el Consejo de Administracion de COPIDROGAS, crea la FUNDACION DE
COPIDROGAS PARA LA EDUCACION Y LA ASESORIA TECNICA “FUNDECOPI” con el objetivo
de brindar programas educativos que permitan una formacién especializada y de alta calidad en
los diferentes aspectos del servicio de la salud y del comercio, propios de los miembros de
COPIDROGAS vy del pais en general, al igual que la asesoria técnica para la creacion, el desarrollo
y la acreditacién de las empresas del comercio detallista y las droguerias.

FUNDECOPI, a su vez , obtiene la licencia de funcionamiento y con ella se da vida juridica a la
ESCUELA DE CAPACITACION LABORAL EMPRESARIAL “ SCALANDO “ cuya sede se
encuentra en la ciudad de Bogota con el objetivo de ofrecer programas técnico laborales,
educacion continuada, organizacion de eventos académicos con tematicas pertinentes, al igual que
educacion virtual y a distancia, publicacion de textos, revistas, médulos y materiales multimedia
como material de aprendizaje y de divulgacion cientifica y técnica.

Esfuerzos educativos significativos como respuesta al compromiso con el gremio y con el pais,
dentro de las politicas globales y nacionales de cobertura y calidad de la educacién para el trabajo
y el desarrollo humano.

6. REVISION DE ANTECEDENTES

En Colombia, se incrementa de manera formal el interés por la metodologia y la normalizacién y
estandarizacion industrial cuando en 1956 una misién de Asistencia Técnica asesora al pais a fin
de desarrollar indicadores de productividad y optimizar la industria nacional. En 1960 se crea el
Centro nacional de Productividad y la Asociacion Nacional de Productividad y se organiza en el
Ministerio de Fomento (Actual Ministerio de Industria y Comercio) una Division de Normas y
Calidades, asesorada por una junta central de normas. Fundado en 1963, el Instituto Colombiano
de Normas Técnicas, ICONTEC, actlla como asesor del gobierno en materias de normalizacion
técnica. Incolda, la Universidad de Los Andes, La Asociacion Colombiana de control de la Calidad
fundada en 1975, el Premio Nacional de la Calidad, el Movimiento de los Circulos de Calidad
iniciado hacia 1980 en Croydon, Banco de Occidente, Carvajal y Enka, las asociaciones de
Circulos de Calidad (especialmente Antioquia, Bogota, Cundinamarca y Valle), y la Fundacion
Nueva Colombia Industrial han liderado el Desarrollo de la calidad y la Productividad en el pais.

En lo relacionado con la Normalizacion de estandares y metodologia, ICONTEC es asesor del
Gobierno Nacional de acuerdo con los Decretos 767 de 1964 y 2416 de 1971 y es reconocido por
el Gobierno Colombiano como Organismo Nacional de Normalizacion mediante el Decreto 2746 de
1984, reconocimiento que fue ratificado por el Decreto 2269 de 1993. En este campo, la misién del
Instituto es promover, desarrollar y guiar la aplicacion de Normas Técnicas Colombianas y deméas
documentos normativos para la obtencion de una economia éptima de conjunto, el mejoramiento
de la calidad y facilitar las relaciones cliente-proveedor a nivel empresarial, nacional o
internacional.



Desde la Constitucion politica de 1991 y la promulgacion de la Ley 30 se consider6 seriamente la
acreditacion de la oferta de Instituciones y programas de educacién superior, creando el Sistema
Nacional de Acreditacion (art.53 Ley 30) como un sistema de evaluacion y como un instrumento de
fomento de la calidad de la educacidn superior, a través del cual las instituciones rinden cuentas a
la sociedad y al Estado sobre el servicio publico de la educacién que ofrecen. Fue la primera
http://www.monografias.com/trabajos15/todorov/todorov.shtml - INTRO reciente sobre el
reconocimiento externo a la verificacion de condiciones minimas de calidad y parametros de
excelencia por encima de los criterios de Ley.

"La Acreditacion es el acto por el cual el Estado adopta y hace publico el reconocimiento que los

pares académicos hacen de la comprobacion que efectlia una institucion sobre la calidad de sus

programas académicos, su organizacion y funcionamiento y el cumplimiento de su funcién social."
“Concejo Nacional de Acreditacion"(1995)

La acreditacion en Colombia es voluntaria y temporal y esta dirigida a los programas académicos
de las distintas areas del
http://www.monografias.com/trabajos/epistemologia2/epistemologia2.shtml y a los diferentes tipos
de instituciones de educacion superior (Universidades, Instituciones Universitarias, Instituciones
Tecnoldgicas, e Instituciones Técnicas Profesionales).

El objeto de la acreditacién, segin lo definio la propia Ley, es garantizar a la sociedad que los
programas académicos y las instituciones de educacion superior acreditados cumplen con altos
niveles de calidad, y realizan sus propdsitos y objetivos, esto es, que las instituciones y los
programas que obtienen la acreditacién son instituciones o programas considerados de excelencia.
Para orientar, coordinar y supervisar el Sistema de Acreditacion la misma Ley 30 de 1992 creo
(art.54) el Consejo Nacional de Acreditacion- CNA, organismo de naturaleza académica y de
caracter auténomo que se instalé en julio de 1995.°

Desde el afio 1998 hasta el afio 2011, se han acreditado 1101 programas de Educacion Superior
de 4216 (educacién Universitaria) y un total de 10840 en todos los niveles, y tan solo 26
Instituciones de Educacién Superior de un total de 286.

En términos absolutos, se podria deducir que el 9.84% de programas y el 9.1% de IES tienen
acreditacion.’

Las Instituciones educativas actualmente compiten en mercados globales que sufren cambios y
gue motivan a que se introduzcan practicas de calidad lo que genera un cambio de cultura hacia la
calidad. Dentro de este apartado, se iran describiendo de forma resumida los trabajos realizados
por algunos investigadores e instituciones referentes a este tema de investigacién y que son de
gran aporte para este trabajo.

El trabajo realizado por TROVATO. Gloria R, NARES Estefania, GARGIO Romina; Implementacion
de sistemas de gestion de la calidad en establecimientos educativos de la region centro de la
provincia de Buenos Aires.-Caso: Polimodal San Francisco tiene por objeto considerar clave la
implementacién de un Sistema de Gestion de la Calidad para que los establecimientos educativos
alcancen mayor eficacia y eficiencia en la prestacion del servicio, se presentan los resultados de
las primeras etapas de implementacion en una institucién educativa, mediante la prestacién de
asesoramiento y asistencia técnica en tecnologias de gestién de la calidad organizacional,
aportando a las fases académica y educativa, el conocimiento empirico y la conceptualizacion
resultante de dichas practicas como primera instancia, se determindé los lineamientos de la

* Revelo Revelo José -sistemas y organismos de evaluacion y acreditacion de la educacion superior en
Iberoamérica

* Carlos Montes RodriguezMontes.Gestién de la Calidad en el Sector
Educativo.www.monografias.com/trabajos90/gestion-calidad-sector-educativo/gestion-calidad-sector-
educativo.shtml
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normatividad en la investigacion posteriormente hicieron los contactos pertinentes via mail,
procedieron a organizar una reunién de caracter informativo para la comunidad escolar, realizaron
trabajo, visitas semanales con la finalidad de relevar los procesos que se llevan a cabo en el
colegio en cuestion, y, posteriormente, establecieron pardmetros para la seleccion de aquellos
procesos criticos para la institucion y su fehaciente desempefio en la comunidad, concluyeron que
mediante la implementacion de Sistemas de Gestion de la Calidad no solo se obtienen beneficios
en la administracion, sino que se logran conocer aspectos que no se conocian o no se tenian en
cuenta durante el normal funcionamiento del colegio, consideraron la implementacion de un
Sistema de Gestién de Calidad implicaba coordinacién y dedicacion en el logro de objetivos
propuestos, los cuales se podran alcanzar atendiendo a las distintas oportunidades de desarrollo
que se detectaron a lo largo del proceso en que se trabajo.
(http://www.uniram.com.ar/jornadas/XXVIl/17-IMPLEMENTACION SISTEMAS DE GESTION DE
LA CALIDAD EN ESTABLECIMIENTOS. pdf)

En latesis de SANCHEZ AvilaMaria Isabel. 2004 denominada “Disefio de un Sistema de Gestion
de calidad en el centro Santa Maria mediante la aplicacion de la Norma ISO 9001:2000” de la
Pontificia Universidad Javeriana de Bogota, se abordan situaciones relacionadas a la calidad en
las instituciones educativas. El objetivo de este trabajo de investigacion fue ofrecer una
metodologia para implementar un sistema documentado que cumpla con los requisitos de la
normas ISO 9001: 2000 especificamente y que pueda ser aplicado dentro de dicha Institucién
educativa y que logre obtener posteriormente una acreditacion que la habilite para la consecucion
de recursos a nivel nacional e internacional, el trabajo se realizé por etapas: sensibilizacion,
planeacion estratégica, implementacion, evaluacion. Los beneficios que se obtuvieron con la
implementacion son: cumplir con los requisitos del cliente, mantener bajo control los procesos,
estandarizar los métodos y procedimientos, reducir costos, crear una cultura de servicio y
capacitacion del personal. (http://www.javeriana.edu.co/biblos/tesis/ingenieria/tesis72.pdf)

La revision de antecedentes incluye también el sistema de gestién de calidad realizando una
conceptualizacion detallada del concepto de la calidad en la Revista Internacional La Nueva
Gestion Organizacional, afio 4, Julio-Diciembre 2008, pp.23-45, organizandolo en una linea del
tiempo que nos permite reconocer el aporte de éste, a través de diferentes momentos histéricos y
cdmo varios expertos trasladan algunas nociones de lo administrativo a lo pedagdgico |,
identificando a la calidad comprensivamente y papel de la gestion el desarrollo de los procesos
culturales, econémicos, y sociales, concluyen la calidad debe ser considerada como un factor
transversal y a su vez inductor de la proyeccion estratégica universitaria en todos sus procesos.

7. MARCO CONCEPTUAL
7.1 Concepto de calidad

La calidad no es un fendbmeno abstracto, sino que esta definida concretamente mediante las
caracteristicas o especificaciones técnicas del producto o servicio.

De lo anterior se desprende la necesidad de definir claramente la calidad especifica. Para Deming
(1993), la calidad no es otra cosa mas que "Una serie de cuestionamientos hacia una mejora
continua”.

Los logros de Deming son reconocidos mundialmente, sus principales contribuciones son el circulo
Deming (Plan-Do-Check-Act) y los 14 puntos de Deming; se ha logrado establecer que al utilizar
los principios de Deming la calidad aumenta y por lo tanto bajan los costos y los ahorros se le
pueden pasar al consumidor; cuando los clientes obtienen productos de calidad las compafiias
logran aumentar sus ingresos y al lograr esto, la economia crece. Para Juran (1998) la calidad es
"La adecuacioén para el uso satisfaciendo las necesidades del cliente". El considera que la calidad
como atributo de toda empresa, no debe ser relegada a las acciones que contemple un
departamento que sea creado con el fin de asegurarla. Debe ser parte del proceso de elaboracion
0 prestacion de los bienes o servicios, debiendo existir un serio compromiso de todo el personal
para alcanzarla de manera preventiva, es decir, no esperar que se detecten defectos para
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evitarlos. La consecucion de la calidad no se delega, sino que todos debemos ser protagonistas
para alcanzarla. Debera ser una filosofia que sostenga el comportamiento de todos en la empresa.
Se deduce uno de los planteamientos valiosos de Juran: el ser humano es incorporado de manera
vital y directa en el arte de lograr calidad, en cuanto es parte de un proceso de auto-supervision
individual y directa. (Suarez, 2006).

7.2 Gestion de la calidad

La calidad total es el estado mas evolucionado dentro de las sucesivas transformaciones que ha
sufrido el término calidad a lo largo del tiempo. En un primer momento se habla de control de
calidad, primera etapa de la gestién de la calidad que se basa en técnicas de inspeccion aplicadas
a produccion (Fontalvo, Herrera tomas José. La Gestion Avanzada de la Calidad. Afio Pag. 33).

Posteriormente nace el aseguramiento de la calidad, fase que persigue garantizar un nivel continuo
de la calidad del producto o servicio proporcionado. Finalmente se llega a lo que hoy en dia se
conoce como calidad total, en esta etapa es donde la calidad se extiende a toda la empresa en su
crecimiento conceptual y en sus objetivos, ya dejo de considerarse como una caracteristica del
producto o servicio, si no que alcanza el nivel de estrategia global de la empresa. La calidad pasa a
convertirse entonces en calidad total abarcando no solo a los productos y servicios, si no a los
procesos, recursos humanos, métodos, medios de produccion y hasta el lider que es la cabeza de
la organizacion, es decir, abarca todos los campos de una empresa. Teniendo en cuenta estos
cambios “surge la gestion de la calidad en la década de los 80™, como una nueva revolucién o
filosofia de gestidon cuyo objetivo es buscar ventajas competitivas y la satisfaccion plena de las
necesidades y expectativas de los clientes. Poniendo en practica varios aspectos como es el caso
de la mejora continua, el trabajo en equipo, circulos de calidad, flexibilidad en procesos y productos
etc.

La gestion de la calidad se define como “el conjunto de caminos mediante los cuales se consigue
la calidad: incorporando por tanto al proceso de gestién, que es como se traduce el término
“Management” que alude a direccién, gobierno, y coordinacion de actividades. De este modo, una
posible definicion de calidad seria el modo en que la direccion planifica el futuro calidad con vista a
su mejor permanente®’.

Maseda, define la Gestion de la calidad como: “Un conjunto de acciones encaminadas a planificar,
organizar y controlar la funcién de calidad en una empresa’. Esta opina que consta principalmente
de los siguientes aspectos:

o Definir politicas de calidad de la empresa en relacion con los principios empresariales y en
funcién de la naturaleza del negocio.

e Establecer objetivos claramente definidos, acordes con las politicas de la empresa.

e Realizar la planificacion con base a los objetivos anteriores, estableciendo las estrategias y
los recursos necesarios.

e Definir la organizacién, con las funciones y responsabilidades, para que se lleve a cabo la
planificacion.

e Seleccionar y formar al personal para cada puesto de trabajo

e Motivar a la gente para el logro de los objetivos.

e Controlar el desarrollo del programa estableciendo las medidas correctivas necesarias.

La gestién de la calidad se ha convertido en el tema competitivo de muchas organizaciones. Juran
afirmé que asi como el siglo XX ha sido el siglo de la productividad, el siglo XXI sera el siglo de la
calidad.

>Fontalvo, Herrera tomas José. La Gestidn Avanzada de la Calidad. Pag. 33
®Udaondo Duran, Miguel. Gestion de Calidad. Pag. 12
"Maseda, AngelPola, Gestién de la Calidad. Pag. 23.



“La gestién de la calidad tiene impacto estratégico en la empresa y representa una oportunidad
competitiva, poniendo especial énfasis en el mercado y las necesidades del cliente. Asi, la gestion
de la calidad ya no es un método para evitar reclamaciones de los clientes insatisfechos, si no para
crear sistemas y actividades para hacer bien las cosas a la primera y no esperar a que se produzca
el error para corregirlo, si no que se mueve en un contexto de proactividad y de mejora continua de
la calidad de todos los procesos de la empresas”.

7.3 Principios generales de Gestion por Calidad Total

Para disefiar un modelo de gestion de calidad, hay que tener muy claro los principios generales de
la gestion de calidad, entre los cuales se citan:

1. “Enfoque al cliente: La empresa depende de sus clientes; por tal motivo debe comprender
sus necesidades y expectativas actuales y futuras, satisfacerlas y mejorar su percepcion.

2. Liderazgo: Los lideres establecen unidad de propdsito y direccion en una organizacion.
Ellos deben crear y mantener el clima interno en el cual las personas puedan sentirse
totalmente involucradas con el logro de los objetivos organizacionales.

3. Involucramiento del personal: El personal, en todos sus niveles, es la esencia de la
organizacion y su total involucramiento posibilita el uso de sus habilidades en beneficio de
la organizacion.

4. Gestion por procesos: El resultado deseado es alcanzado con mayor eficiencia
gestionando los recursos y actividades relacionadas como un proceso.

5. Gestion a través de Sistemas: Identificar, comprender y gestionar un sistema de procesos

interrelacionados para un objetivo dado mejora la eficacia y la eficiencia de una

organizacion.

Mejora Continua: La mejora continua debe ser un objetivo permanente en la empresa.
Toma de Decisiones Basada en Hechos: Las decisiones efectivas estan basadas en el
andlisis de datos e informacion.

8. Relaciones con los Proveedores Mutuamente Beneficiosas: Una organizacién y sus
proveedores son interdependientesg una relacibn mutuamente beneficiosa aumenta la
capacidad de ambos para crear valor™.

No

Normas de calidad

Su objetivo es establecer las especificaciones generales o estdndares para el aseguramiento de la
calidad de la gestién o los productos. Establecen las orientaciones relacionadas con la gestion la
organizacion y los procesos.

Estas orientaciones no le indican a la institucion como organizar la prestacion del servicio u la
gestién de sus procesos; por el contrario, le exigen que ordene su funcionamiento con base en
unos lineamientos generales basados en los principios de la calidad.

De acuerdo con el Decreto 2269 de 1993, una norma técnica es “ un documento establecido por
consenso y aprobado por un organismo reconocido, que suministra, para uso comun y repetido,
reglas, directrices y caracteristicas para las actividades o sus resultados, encaminados al logro del
grado 6ptimo de orden en un contexto dado. Las normas técnicas se deben basar en los
resultados consolidados de la ciencia la tecnologia y la experiencia y sus objetivos deben ser los
beneficios 6ptimos para la comunidad”.™

¢ José Ruiz_ Canela Lépez. La Gestion por Calidad Total en la empresa moderna. Pag. 7.

°1S0 9001:2000

°REPUBLICA DE COLOMBIA. MINISTERIO DE DESARROLLO ECONOMICO. SUPERINTENDENCIA DE INDUSTRI Y
COMERCIO. Decreto 2269 de 1993. Articulo 2.



En el pais, el instituto Colombiano de Normas Técnicas INCONTEC es el organismo delegado por
el gobierno para la elaboracion, adopcion y publicacion de las normas técnicas nacionales.

Estas normas se elaboran con base en estandares de gestion, procesos o productos. Su objetivo
es establecer el criterio de referencia sobre el cual se analizara la gestion de la institucion y sus
programas.

En el caso de las instituciones de formacién para el trabajo, el Ministerio de Educacion Nacional,
en su calidad de Unidad Sectorial de Normalizacion, ha sido delegado por el ICONTEC y el
Ministerio de Comercio, Industria y Turismo para establecer las normas técnicas™ a partir de las
cuales estas instituciones deben organizar sus sistemas de gestion y sus programas.

Con el uso de estas normas, los organismos de tercera parte (entidades idoneas en el tema de la
evaluacion de calidad, acreditadas por la Superintendencia de industria y Comercio), verifican el
cumplimiento de los requisitos de calidad establecidos en las normas. Los programas e
instituciones que cumplen con ellos reciben la certificacién de calidad.

El establecimiento de estas normas de calidad permite a los diferentes usuarios del sistema
estudiantes, padres de familia, dirigentes educativos, sector productivo, y gremios, entre otros
conocer los parametros bajo los cuales se deben regir las instituciones y los programas de
formacion para el trabajo. Lo anterior favorece la cualificacion de la oferta, pues a través de los
procesos de certificacion se demuestra publicamente el cumplimiento de los requisitos de calidad.

7.4. Norma ISO

“La Internacional Standard Organization es una entidad a la que le pertenece y en la que participa
una gran cantidad de paises, y que tiene como funcién méas importante la preparacion y publicacion
de las Normas ISO, aplicables a diversos y multiples &mbitos tras la valoracion previa mediante

diferentes comités técnicos'***,

Esta organizacién desarrollé a través de sus comités las normas de la serie ISO 9000 con el
objetivo de fomentar una cultura de Gestion de la Calidad en cualquier organizacion.

Los preceptos de la Norma ISO 9000 se fundamentaron sobre el principio de que el aseguramiento
de una calidad consistente de los procesos se consigue mejor con la aplicacion simultanea de dos
clases de norma:

e Normas de producto (especificaciones técnicas)

e Normas de sistema de calidad ( sistema de gestién)

El sistema de gestién constituye el dominio de la norma ISO. Por medio de las distinciones entre
especificaciones del producto y caracteristicas del sistema de gestién. La norma ISO se aplica
todos los productos y todos los tamafios y sistemas de organizacion.

"L as normas se elaboran con la participacion de los sectores interesados: consumidores, instituciones
oferentes, empresarios, gremios, gobierno e interés general. Durante esta fase, se presentan a la opinién
publica y se hace una convocatoria abierta para que todas las personas o instituciones presenten sus
observaciones y comentarios.

“Fontalvo Herrera Tomas. Herramientas Efectivas para el Disefio e Implementacion de un Sistema de
Gestion de la Calidad.Pag.3

'3 Briscoe Jason, Fawcett Stanley y Todd Robert. The Implementation and Impact of ISO 9000 among Small
Manufacturing Enterprises. Journal of Small Business Management. Milwaukee: Jul 2005. Tomo 43, N°3;pg.
309,22pgs,



Caracteristicas de las normas 1SO 9000

Algunas de las normas de la familia ISO 900 constatan de requisitos mientras que otras constan de
guias.

ISO 900, ISO 9002 e ISO 9003 son normas de requisitos. Son modelos de gestion de la calidad
gue se usan con el propésito de asegurar la calidad para crear confianza en la calidad del
producto.

La 1SO 9004, es un ejemplo de norma guia. Las normas guia son documentos de recomendacion.

7.5 Aplicacidon de las normas técnicas colombianas para la certificacion de calidad de
instituciones y programas de formacion para el trabajo.

A través del Decreto 2020 se conformo el Sistema de Calidad de Formacion para el Trabajo
SCAFT, con el fin de “certificar que la oferta de formacion para el trabajo cuenta con los medios y
la capacidad para ejecutar procesos formativos que respondan a los requerimientos del sector
productivo y retinan las condiciones para producir buenos resultados”**.

Como parte del desarrollo de este sistema se cre6 la Comision de Calidad de la Formacion para el
trabajo CCAFT y el Ministerio de educacion Nacional fue reconocido como Unidad Sectorial de
Normalizacién de la Formacion para el Trabajo, con el propdsito de construir normas de calidad.

En diciembre de 2007, la comision adopté las normas sectoriales para instituciones, programas y
programas de idiomas. Ademas, el ICONTEC le dio reconocimiento como Normas Técnicas
Colombianas asi:

NTC 5555, Sistema de Gestion de la Calidad para instituciones de formacion para el trabajo.
Requisitos,

NTC 5581, Programas de Formacién para el Trabajo. Requisitos.
NTC5580, Programas de Formacién para el trabajo en el area de idiomas.
Requisitos.

El objetivo es facilitar a las instituciones de formaciéon para el trabajo la compresion de estas
normas de calidad. Asi mismo, busca brindarles diversas orientaciones para que estas sean
utilizadas como referentes para la implementacién de sistemas integrales de gestion de calidad y
el disefio de programas de formacion basados en competencias. De esta forman podran,
posteriormente, optar por la certificacion de calidad.

El Ministerio de Educacion entiende que, para responder a los retos de la sociedad, los procesos
de mejoramiento de la calidad son cada vez mas exigentes y requieren del ejercicio sistematico de
una organizacién institucional, de la revisién de la revisiébn de sus procesos y de la incorporacion
de una orientacion hacia la calidad y el mejoramiento continuo.

Por tanto, las instituciones de formacién para el trabajo tienen el desafio de desarrollar programas
pertinentes que respondan a las competencias demandadas en el desarrollo de funciones
productivas: el entorno econémico presenta retos permanentes a las instituciones que deben
formar personas competentes, capaces de integrarse al mundo laboral, flexibles, que puedan
seguir aprendiendo, inquietas con relacion a su medio ambiente, que trabajen en equipo y hagan
uso eficiente de los recursos a su disposicion, entre otras competencias.

7.6 El aseguramiento a la calidad

* REPUBLICA DE COLOMBIA, MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL. Decreto 2020 de 2006. Articulo 2.



Antecedentes

Para responder a las exigencias demandas del entorno productivo y social, las instituciones y
programas de formacién para el trabajo deben fortalecer la calidad de su oferta. Con el fin de
consolidar el Sistema Nacional de Formacion para el trabajo SNFT, el Consejo nacional de
Politicas Econdmica y Social establecié en el documento CONPES 81de 2004 la organizacion de
este Sistema. En él se introdujo el componente de certificacion de programas e instituciones de
formacion para el trabajo como herramientas béasicas para garantizar su calidad.

En el desarrollo de esta politica, el Decreto2020 de 2006 organizd el Sistemas de calidad de
Formacion para el trabajo SCAFT. En el Articulo 3 establece las caracteristicas de la certificacion
de calidad: “esta dirigida a los programas Yy las instituciones oferentes de formacién para el trabajo,
con el objeto de obtener un reconocimiento publico de su calidad. Es de caracter voluntario y esta
a cargo de organismos de tercera parte, especializados y reconocidos publicamente que actdan de
acuerdo con criterios, estandares, procesos e instrumentos establecidos especificamente por la
CCAFT vy las disposiciones de este Decreto. Es de caracter temporal y debe ser renovada
periédicamente, conforme a los reglamentos que expide este organismo, sin perjuicio de las
autorizaciones y certificaciones requeridas por las disposiciones vigentes”,*®

Mediante la certificacién se busca que organismos de tercera parte, es decir que no tienen interés
en juego, garanticen que las instituciones y sus programas cumplan con los requisitos de calidad.
En educacioén superior existe una tradicion de acreditacibn como mecanismo para garantizar a los
usuarios y a la sociedad que la educacion cumple con los estandares establecidos.

Algunas Normas ISO

ISO 900- trata sobre los requisitos para implementar sistemas de gestion de calidad.
ISO 9004- Proporciona recomendaciones sobre la aplicacién de la gestion y el aseguramiento de la
calidad.

ISO 14000- establece los requisitos para la gestibn ambiental en las organizaciones.

De igual manera, en el mundo se ha buscado una estrategia que permita garantizar que los
productos y servicios tienen el nivel de calidad esperado por los clientes. Desde la década de
1980, las organizaciones empezaron a identificar que la filosofia y la metodologia de la calidad total
ofrecian una linea de accion que las orientaba a cumplir con este propésito.

Posteriormente, se precis6 el concepto de aseguramiento de la calidad que involucra al
mejoramiento continuo como una herramienta fundamental para establecer los estandares a
través de los cuales las organizaciones pueden garantizar a los clientes, proveedores,
consumidores y a la sociedad en general, que sus servicios cumplan con los requisitos de calidad.

La Organizacién Internacional de Estandarizacion ISO (por sus siglas en inglés) esta conformada
por organismos de normalizacion de mas de 140 paises encargados de promover la
estandarizacion que facilite el intercambio de productos y servicios.

Los estandares de gestion de calidad se encuentran plasmados en la serie de normas ISO que
orientan a las organizaciones. Colombia cuenta con la GTC 200, una guia de uso de la ISO 9001
gue orienta la aplicacion de los sistemas de calidad en las instituciones de educacién formal.

Es importante sefialar que en el marco de la educacién superior se denomina acreditacion al proceso
mediante el cual u equipo de pares académicos garantizan que la institucién cumple con los estandares
requeridos por la autoridad competente. En el marco del SNFT de denomina certificacion a la verificacion de
estandares por parte de organismos de tercera parte y acreditacién y certificacion.



(niveles de preescolar, basica y media) y la antes denominada educacion no formal, actualmente
educacion para el trabajo y el desarrollo humano.*®

7.7 Enfoque de calidad

“La calidad se define como el grado en que un conjunto de caracteristicas inherentes a un servicio
cumple con unos requisitos definidos para satisfacer las necesidades de los beneficiarios del
mismo. El aseguramiento de la calidad pretende dar confianza en que el producto reline las

caracteristicas necesarias para satisfacer todos estos requisitos”."’

En el caso de la formacion para el trabajo, el aseguramiento de la calidad se centra en los
procesos de orden técnico y pedagdgico, la pertinencia de los aprendizajes en relacién con las
necesidades del entorno, las condiciones asociadas a los disefios curriculares, los recursos para
el aprendizaje, la infraestructura que apoya la formacion y el perfil de los docentes, entre otros.
Debido a la variedad y complejidad de la oferta de formacion, asi como a los retos que debe
enfrentar el pais en términos de productividad y competitividad, es necesario que las instituciones
de formacion para el trabajo sean cada vez mas responsables de lo que hacen y demuestren
publicamente que ofrecen un servicio de calidad.

7.8 Aseguramiento de procesos, productos y desempefos

La garantia de calidad puede darse a través de tres aspectos basicos: los procesos, a partir de los
cuales se entrega el servicio, los productos de la formacion (asimilares a los programas
impartidos) y los desempefios de las personas que tienen a su cargo el desarrollo de los procesos.

El enfoque de aseguramiento es un elemento de la cultura de la calidad que le permita a una
organizacion generar confianza en sus clientes, por cuanto satisface sus necesidades y mejora
continuamente los procesos para lograrlo. La calidad se convierte en un factor fundamental para la
diferenciacion en el mercado, mas aun cuan do se cuenta con un sello, emitia por una entidad
reconocida e idénea, que la certifica. El aseguramiento se debe reflejar en estructuras, sistemas y
practicas de calidad; en el disefio ejecucion, evaluacién y mejoramiento de los programas
educativos que tengan el potencial de generar resultados positivos para aquellos que se forman:
desarrollo de sus competencias y mayor empleabilidad.”®

En las instituciones de formacién para el trabajo, el aseguramiento de sus procesos buscan
garantizar la capacidad para leer el entorno con el fin de orientar la oferta de formacion, asi como
llegar y gestionar los recursos, el conocimiento y la infraestructura, en el marco de un sistema de
organizacion que permite funcionar de una manera articulada y coherente con su Proyecto
Educativo Institucional PEI-

El aseguramiento de productos (programas de formacién) buscan garantizar que estos cumplan
ciertos requisitos para su elaboracion de forma que respondan a las expectativas de los usuarios,
en otras palabras, que hayan consultado las necesidades del sector productivo, empleen normas
de competencia para su disefio curricular y cuenten con procesos pedagégicos y de evaluaciéon
adecuados para la formacion de competencias.

®INCONTEC. GTC 200. Guia para la aplicacion de la norma ISO 9001 en establecimientos de educacion
formal en los niveles preescolar, basica, media y en establecimientos de educacion no formal. 2005.
”CONSEJO SUPERIOR DE ADMINISTRACION ELECTRONICA. Manual de aseguramiento de la calidad [formato
pdf]s.p.e.p.1. Disponoble en Internten : http:/www.csi.map.es/csi/metrica3/calidad.pdf.fecha de consulta:
28 de noviembre de 2007.

¥pENA M. y GONZALEZ L. Propuesta de la estructura de funcionamiento del sistema de acreditacion de
programas e instituciones de formacion para el trabajo. Bogota; Ministerio de Proteccion Social, 2005. P.5.



Se puede decir que uno de los productos de SNFT so los programas disefiados por las
instituciones. En este caso, se busca que estos establecimientos garanticen el cumplimiento de los
requisitos de pertinencia, justificacion del programa, organizacion curricular y administrativa y
seguimiento a egresados.

Lo anterior es una forma de demostrar que sus programas responderan a las expectativas de sus
estudiantes, los empleados y los organismos de regulaciéon de la oferta educativa, entre otros
factores interesados.

Ademas los productos y procesos a partir de los cuales se realiza un servicio de formacién,
también se pueden establecer los niveles de desempefio de los directivos docentes, docentes,
instructores, facilitadores tutores y egresados, a través de la certificacion de competencias
laborales. Por tanto, ésta se convierte en una medida de calidad de la institucion.

El aseguramiento de la calidad se basa en:

e Las acciones para responder a las necesidades de los actores involucrados se realizan con
base en estandares definidos-

e Los procesos para disefiar y ejecutar los programas, desarrollar competencias y evaluar
aprendizajes, entre otros, se estandaricen y mejoren.

e Las acciones de medicién y ajuste continuo sean la base del mejoramiento.

La certificacion es el reconocimiento formal de una competencia demostrada por un individuo para
realizar una actividad normalizada.'® En otras palabras es una garantia de los que el trabajador es
capaz de hacer y de las competencias que posee para ello.”

Por su parte, la certificacién de competencias laborales resulta de una evaluaciéon del desempefio
con base en una norma de competencia. En el pais, este proceso est4d a cargo del Servicio
Nacional de Aprendizaje SENA, entidad que a u vez lidera el programa Colombia Certifica.

Tanto las normas de competencia y las ISO se consideran poderosos instrumentos de codificacion
de saberes (conocimiento) de modo que ambas contribuyen a una mejor gestion organizacional.”*

7.9 Sistema de gestion de la calidad en instituciones de formacion para el trabajo

Un sistema de calidad es aquella parte de la gestion institucional orientada a cumplir los objetivos
de calidad. Consiste en un conjunto coherente de politicas, normas, procedimientos, actividades,
mecanismos de comunicacion y acciones directivas que garantizan globalmente la calidad de los
productos y servicios ofrecidos, asi como que éstos satisfagan las necesidades de los estudiantes
y del sector productivo.

En las instituciones de formacion para el trabajo, una gestién de calidad es aquella que identifica
las necesidades de sus clientes, tiene una clara organizacion de sus procesos, cuenta con el
compromiso y la participacién de su equipo de direccion y de los diferentes grupos de trabajo, esta
orientada al logro de los resultados y al mejoramiento continuo, y fundamenta sus decisiones en
hechos y datos.

Para orientar la implementacion de un sistema de gestién de calidad y acceder a una certificacion
de calidad, las instituciones cuentan con la NTC 5555 Sistema de gestiéon de la calidad en
instituciones de formacion para el trabajo. Requisitos.**

®La normalizacién hace referencia al establecimiento de estandares sobre los desempefios esperados que
estan asociados a resultados efectivos en el cumplimiento de una funcién productiva.

2OCINTERFOR-OIT. 40 preguntas sobre competencias laborales [documento en linea] Disponible.

!Ibid.

*? Esta norma técnica se basa en las normas 1SO 9001 y 9004



Existen ocho principios basicos de la gestion de calidad que las instituciones de formacién para el
trabajo deben conocer y apropiar para implementar un sistema de este tipo —Estos ocho principios
son los contemplados en la ISO 9001-2000. Estos fundamentos deben aplicarse a todos los
establecimientos, sin importar caracteristicas como tamafio, nimero de estudiantes, oferta de
programa y ambito de influencia geogréfica, entre otras.

La implementacion de los principios de calidad permite crear una nueva cultura orientada a la
satisfaccion de las necesidades de los clientes internos y externos, y a comprender que la calidad
es una tarea permanente en la institucion. Entre los clientes internos estan el personal directivo,
ademas del equipo docente y administrativo; entre los externos, los estudiantes, padres o
acudientes, el sector productivo y la sociedad en general.

Las instituciones de formacion para el trabajo que estan comprometidas con el disefio e
implementacion de un sistema de calidad deben planificar una serie de etapas en las que, como
sefialo previamente, participan los diferentes grupos de la organizacion.

7.10 La calidad de los programas de formacién para el trabajo

Existen diferentes condiciones que influyen en la calidad de la formacion para el trabajo. No sélo la
organizacion de la institucion en su conjunto afecta la oferta de formacién. También lo hacen
aspectos propios del disefio de los programas, como el reconocimiento de las necesidades del
entorno econémico y laboral, ademas del establecimiento de las competencias laborales que
responderan a esas exigencias.

El disefio de los programas debe guiarse por normas de competencia laboral, de manera que
responda a los requerimientos de desempefio y reconocimiento que el sector productivo en su
conjunto ha definido como necesario en un sector, a través de las Mesas Sectoriales®.

Ademas es necesario garantizar que la organizacion curricular esté orientada a desarrollar las
competencias laborales planteadas a través de una clara identificacion de los perfiles esperados de
los egresados, los cuales deben construirse con la participacién del sector productivo.

También es importante definir de ingreso de los estudiantes para reconocer sus aprendizajes
previos y centrar la formacion en lo que deben aprender.

Adicionalmente, es necesario establecer los planes de estudio y la estrategia metodolégica
requerida para una formacion orientada al desarrollo de competencias. Asi mismo, los recursos
logisticos, humanos y de infraestructura deben conjugarse para garantizar la consecucion de los
objetivos.

En un programa de calidad, ademas de una clara organizacién curricular orientada a promover las
competencias laborales establecidas, debe existir un sistema administrativo de apoyo y una
garantia del concurso docente altamente calificados con las competencias pedagdgicas y técnicas
necesarias.

De otra parte, el seguimiento a los egresados es una de las estrategias fundamentales para
garantizar la calidad de los programas de formacién para el trabajo, a través de la informacién
sobre su vinculacién laboral, la certificacion de sus competencias y su continuidad en procesos de

23 Las mesas sectoriales son instancias de concertacion en las que se proponen politicas para la formacion,
mediante la normalizacidn y la certificacion de competencias laborales. Estan integradas por representantes
de los gremios, los empresarios, los trabajadores, los pensionados del Sena, las entidades de formacién y
capacitacion, el gobierno nacional y los centros de investigacion y desarrollo tecnolégico. Mayor informacion
al respecto puede encontrarse en www.sena.edu.co.



formacion. Los resultados que produce el sistema se constituyen en un ejercicio de evaluacion
permanente de los programas.

Adicionalmente, la implementacion de un sistema que permita registrar y analizar informacion
sobre los estudiantes y el equipo docente es una condicién fundamental de los programas de
formacion para el trabajo, pues permite realizar ajustes permanentes encaminados al mejoramiento
de los mismos.

7.11 Certificacion de calidad

La certificacion de calidad es la garantia publica que emite un organismo independiente a través de
la cual éste que la institucidon o uno de los programas cumple los estandares de calidad requeridos
por las normas. El cumplimiento de los requisitos se denomina conformidad. Esta garantia se
expresa por medio de un documento que es el Certificado de Calidad.

La certificacion combina un sistema de calidad que implementa la institucion o el programa de
formacion, una evaluacion del mismo por parte de un organismo imparcial e independiente, y una
garantia por parte de la institucion de mantener y mejorar continuamente el sistema.

La implementacion del Sistema de Gestion de calidad y la certificacion favorecen la organizacion
interna, reducen costos operacionales y aumentan el ndmero de clientes que reconocen a la
institucion como organizacion de calidad.

7.12 Norma Técnica Colombiana NTC 5555
Generalidades en las Instituciones de Formacion para el Trabajo

La Norma Técnica Colombiana, establece los requisitos que deben tener en cuenta las
instituciones de formacién para el trabajo para la implementacién de un sistema de gestion de la
calidad que armonice con los proyectos educativos institucionales, la practica educativa y los
requerimientos del entorno productivo, econémico y social.

En la aplicacién del ciclo PHVA al proceso de prestacion de formacidén para el trabajo pueden
establecerse las siguientes equivalencias: 1 Planificar o planear: definir lo que se espera que
alcancen los estudiantes, en relacion con los requisitos del sector productivo.

Para el caso de la formacién para el trabajo, se requiere establecer las competencias que
obtendran los estudiantes en relacién con la Clasificacion Nacional de Ocupaciones-CON y que
estan definidas en normas de competencia laboral por las mesas sectoriales, facilitadas
metodoloégicamente por el Sena; 2 Hacer: prestar el servicio de formacion para el trabajo; 3:
Verificar: evaluar los resultados de la accion educativa en los estudiantes y evaluar los recursos y
procesos de la institucion oferente de servicios de formacion para el trabajo, y 4. Actuar: definir
acciones para mejorar los resultados de la evaluacion, disefiadas y ejecutadas en un plan de
mejoramiento.

El sistema de gestion de la calidad esta influenciado por los diferentes objetivos de la formacion
para el trabajo, por las definiciones del proyecto educativo institucional (PEI) o su equivalente, por
la lectura permanente del contexto socioecondémico en el que se encuentra inmerso, por la
participacion de la comunidad educativa y por practicas administrativas y financieras especificas en
cada institucion. Por consiguiente, puede esperarse que los sistemas de gestion de la calidad
varien de una institucion a otra.

Esta norma establece los requisitos del sistema de gestion de la calidad para instituciones de
formacion para el trabajo, acorde con la legislacion vigente, las instituciones de educacion media
técnica, las instituciones de educacion para el trabajo y el desarrollo humano, las instituciones de
educacion superior que ofrezcan programas del nivel técnico profesional y tecnol6gico de



formacion para el trabajo, las empresas que desarrollen procesos de formacion organizados y
sistematicos para sus trabajadores actuales o potenciales, que ofrecen programas de formacion
para el trabajo y las cajas de compensacion familiar que presten servicios de formacion para el
trabajo.

En el desarrollo de esta norma sectorial se han tenido en cuenta los principios de gestion de la
calidad enunciados en las normas NTC-ISO 9000 e NTC-ISO 9004.

Enfoque basado en procesos

Esta norma promueve la adopcion de un enfoque basado en procesos cuando se desarrolla,
implementa y mejora la efectividad de un sistema de gestidon de la calidad, para aumentar la
satisfaccion del cliente mediante el cumplimiento de sus requisitos.

Para que una institucién oferente de servicios de formacién para el trabajo funciones de manera
eficaz, tiene que identificar y gestionar numerosas actividades relacionadas entre si. Una actividad
gue utiliza recursos y que se gestiona con el fin de permitir que los elementos de entrada se
transformen en resultados, se puede considerar como un proceso. Frecuentemente el resultado de
un proceso constituye directamente el elemento de entrada del siguiente proceso.

La aplicacion de un sistema de proceso dentro de una institucion oferente de servicios de
formacion para el trabajo, junto con la identificacion e interacciones de estos procesos, asi como su
gestion, puede denominarse como “enfoque basado en proceso”.

Una ventaja del enfoque basado en procesos es el control continuo que proporciona sobre los
vinculos entre los procesos individuales dentro del sistema de procesos, asi como sobre su
combinacion e interaccion.

Un enfoque de este tipo, cuando se utiliza dentro de un sistema de gestién de la calidad enfatiza la
importancia de:

a) Lacomprensiény el cumplimiento de los requisitos,

b) La necesidad de considerar los procesos en términos que aporten valor,
c) La obtencién de resultados del desempefio y eficacia del proceso, y

d) La mejora continua de los procesos con base en mediciones objetivas.

El modelo de un sistema de gestién de la calidad basado en procesos que se muestran en la figura
1 ilustrada los vinculos entre los procesos presentados en los capitulos 4 a 8. El modelo mostrado
en la figura 1 cubre todos los requisitos de esta norma, pero no refleja los procesos de una forma
detallada.

NOTA De manera adicional, puede aplicarse a todos los procesos la metodologia conocida como
“Planificar Hacer-Verificar-Actuar” (PHVA), que puede describirse brevemente como:

Planificar: establecer los objetivos y procesos necesarios para conseguir resultados de
acuerdo con los requisitos del cliente, tanto los estudiantes como el sector productivo, y las
politicas de una institucion oferente de servicios de formacion para el trabajo.

Hacer: implementar los procesos.

Verificar: realizar el seguimiento y la medicion de los procesos y los resultados de la
formacion con respecto a las politicas, los objetivos y los requisitos del servicio, e
informacién sobre los procesos.

Actuar: tomar acciones para mejorar continuamente el desempefio de los procesos.



Las instituciones que proporcionan servicios de formacién para el trabajo deben definir y gestionar
sus procesos. Estos son generalmente multidisciplinarios e incluyen procesos administrativos y de
apoyo, asi como aquellos concernientes a la prestacion del servicio, tales como pedagdgicos y
curriculares. Algunos procesos que existen en una instituciéon de formacién para el trabajo deben
ser los siguientes:

a) Procesos para la gestion directiva en los que la institucion oferente de servicios de
formacion para el trabajo determina su papel en el entorno socio-econémico, establece
mecanismo para asegurar la pertinencia de su oferta, define sus metas de largo, mediano y
corto plazo, las formas para alcanzarlas y los mecanismos para la interaccion entre sus
distintos actores;

b) Procesos para la gestion académica en los que la institucion oferente de servicios de
formacion para el trabajo define los elementos pedagdgicos y curriculares que orientan su
plan de estudios, identifica las competencias laborales a las cuales deben apuntar sus
programas, establece las metodologias de formacion y proyectos transversales y de
investigacion;

c) Procesos para la gestion administrativa y financiera en los que la institucion oferente de
servicios de formacion para el trabajo define sus normas y procedimientos para la
utilizacién de los recursos fisicos, humanos y financieros y para la prestacion de servicios
complementarios a su comunidad educativa;

d) Procesos para la gestion de la comunidad en los que la institucion oferente de servicios de
formacion para el trabajo define los mecanismos de participaciéon con los distintos actores
de su comunidad educativa para la promocién de la convivencia y la vinculaciéon con su
entorno;

Objeto y campo de aplicacién

Esta norma técnica colombiana especifica los requisitos para un sistema de la gestion de la
calidad de una institucion oferente de servicios de formacién para el trabajo, cuando esta.

a) Una institucidén que necesita demostrar su capacidad para proporcionar de forma coherente
servicios de formacion para el trabajo que satisfagan los requisitos de sus clientes,
estudiantes y el entorno productivo, econémico y social, y la nhormatividad vigente.

b) Una institucibn que aspira a aumentar la satisfaccién de sus clientes, estudiantes y el
sector productivo a través de la aplicacion eficaz del sistema, incluido los procesos para la
mejora continua del mismo y el aseguramiento de la conformidad con los requisitos del
cliente y los reglamentarios aplicables.

NOTA: En esta norma técnica colombiana el término “servicio” se aplica a los programas de
formacién para el trabajo destinado a un cliente, bien sea un estudiante, una empresa, entidades
gubernamentales o0 no gubernamentales, nacionales o extranjeras o solicitado por éstos.

Esta norma especifica los requisitos para un sistema de gestién de la calidad, en instituciones que
prestan servicios de formaciéon para el trabajo. Esta norma esta acorde con la legislacion vigente
gue rige a las instituciones de formacién para el trabajo.

Aplicacién

Todos los requisitos de esta norma son genéricos y se pretende que sean aplicables a todas las
instituciones que ofrecen servicios de formacion para el trabajo sin importar su tipo, tamafio y
programas ofrecidos, siempre y cuando estos a apunten a desarrollar competencias laborales,
especificas o transversales, asociadas con la Clasificacion Nacional de Ocupaciones-CON, las



cuales habilitan a las personas para ejercer una actividad productiva, en un empleo o en un
emprendimiento por cuenta propia.

Las instituciones de formacion para el trabajo son las siguientes:

- Instituciones de educacion para el trabajo y el desarrollo humano

- Instituciones de educacion media técnica

- Instituciones con programas técnicos profesionales y tecnoldgicos de educacion superior
gue cuenten con registro calificado otorgado por el Ministerio de Educacion Nacional y que
sean de formacioén para el trabajo

- Cajas de compensacion familiar que ofrecen servicios de formacién para el trabajo

- Las empresas que desarrollen procesos de formacion organizados y sistematicos para sus
trabajadores actuales o potenciales, que ofrecen programas de formacién para el trabajo

Cuando uno o varios requisitos de esta norma no se puedan aplicar debido a la naturaleza la
institucion oferente de servicios de formacion para el trabajo, pueden considerarse para su
exclusion.

Cuando se realicen exclusiones, no se podra alegar conformidad con esta norma, a menos que
dichas exclusiones queden restringidas a los requisitos expresados en el capitulo 7 y que tales
exclusiones no afecten a la capacidad o responsabilidad de la institucion oferente de servicios de
formacion para el trabajo para proporcionarlos cumpliendo con los requisitos del cliente y la
legislacion aplicable.

Referencias normativas

Los siguientes documentos normativos referenciados son indispensables para la aplicacion de
este documento normativo. Para referencias fechadas se aplica Unicamente la edicion citada. Para
referencias no fechadas, se aplica la Ultima edicién del documento normativo referenciado (incluida
cualquier correccién).

NTC-ISO 9000:2000, Sistemas de gestién de la calidad. Fundamentos y vocabulario
NTC-ISO 9001:2000, Sistemas de gestién de la calidad. Requisitos

NTC-ISO 9004:2000, Sistemas de gestién de la calidad. Recomendaciones para la mejora del
desemperfio.

Términos y definiciones aplicables a esta norma

Para los propésitos de esta norma, se aplican los términos y definiciones dados en la NTC-ISO
9000:2000. Los que se indican a continuacion deben aplicarse de acuerdo con el enfoque de la
institucién de formacion para el trabajo.

Alta direccién. Persona o grupo de personas que dirigen y controlan al méas alto nivel una
organizacion (véase el numeral 3.3.1 de la NTC-ISO 9000)

Auditoria interna. Proceso mediante el cual la institucién de formacién para el trabajo evalla su
sistema de gestion de la calidad. La auditoria interna debe alimentarse del proceso de evaluacion
institucional, internos y externos. Estos procesos tienen caracteristicas y alcances diferentes a la
auditoria, por tanto, no la suplen.

Calidad. Grado en el que un conjunto de caracteristicas (véase el numeral 3.5.1 NTC-ISO 9000)
inherentes cumple con los requisitos (véase el numeral 3.1.2 de la norma NTC-ISO 9000), es decir,



con las necesidades o expectativas de los clientes (véase el numeral 3.1.2 de la norma NTC-ISO
9000).

Cliente. Segun la (NTC-ISO 9000:2000), pueden ser una organizacion (3.3.1 de la norma NTC-1SO
9000) o individuo que recibe un producto (véase el numeral 3.4.2 de la norma NTC-ISO 9000).

NOTA 1: La formacién para el trabajo es un servicio al cual deben tener acceso todas las
personas interesadas sin importar su género, origen, razén o condicion econémica, consiste en un
conjunto de procesos pedagoégicos y curriculares que conducen al desarrollo de competencias
laborales, especificas o trasversales, asociadas con la Clasificacion Nacional de Ocupaciones
(CON), las cuales habilitan a las personas para ejercer una actividad productiva, en un empleo o
en un emprendimiento por cuenta propia.

NOTA 2: Los clientes de las instituciones de formacién para el trabajo varian segin el contexto y
el tipo de programas ofrecido. Pueden ser clientes los estudiantes y sus acudientes, empresas,
organizaciones publicas o privadas, entes gubernamentales, nacionales o extranjeras, que
contratan servicios de formacién para el trabajo.

Formador; docente; instructor; tutor. Persona que planifica, desarrolla y evallUa el servicio de
formacion para el trabajo.

Eficacia. Grado en el que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los resultados
planificados.

Eficiencia. Relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.

Efectividad. Medida del impacto de la gestion tanto en el logro de los resultados planificados,
como en el manejo de los recursos utilizados y disponibles.

Institucién oferente de servicios de formacién para el trabajo. Es un conjunto de personas y
bienes promovido por las autoridades publicas o por particulares, cuya finalidad es prestar el
servicio de formacién para el trabajo. La institucién de formacion para el trabajo puede ser una
institucién de educacion para el trabajo y el desarrollo humano, una institucién de educacion media
técnica, instituciones con programas técnicos profesionales y tecnolégicos de educacion superior
gue cuente con registro calificado otorgado por el Ministerio de Educacion Nacional y que sean de
formacién para el trabajo, cajas de compensacion familiar que ofrecen servicios de formacion para
el trabajo y empresas que desarrollen procesos de formacién organizados y sisteméticos para sus
trabajadores actuales o potenciales, que ofrecen programas de formacién para el trabajo.

No conformidad. Una no conformidad es el incumplimiento de un requisito; NTC-ISO 9000:2000
numeral 3.6.2

Parte interesada. (NTC-ISO 9000:2000). Persona o grupo que tienen interés en el desempefio o
el éxito de un servicio de formacién para el trabajo.

Proceso. Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactidan, las cuales
transforman elementos de entrada en resultados.

NOTA 1 Los elementos de entrada para un proceso son generalmente planificados de
otros procesos.

NOTA 2 Los procesos de una organizacion son generalmente planificados y puestos en
practica bajo condiciones controladas para aportar valor.

NOTA 3 Un proceso en el cual la conformidad del producto resultante no puede ser facil o
econOmicamente verificada, se denomina habitualmente “proceso especial’.



Producto educativo. Resultado del proceso educativo, definido en el proyecto educativo
institucional (PEIl) o su equivalente, el cual esté orientado a la formacion, desarrollo y cumplimiento
en los estudiantes de las competencias planificadas y acordadas.

Proyecto educativo institucional (PEI) o su equivalente. El proyecto educativo institucional
(PEI) o su equivalente es un documento que contiene la propuesta educativa que hace la
institucion de formaciéon para el trabajo, en el que plasma sus principales objetivos, el enfoque
pedagoégico, metodoldgico y curricular, los elementos que lo caracterizan y diferencian de otros,
identifica las competencias para desarrollar, a través de la formacion ofrecida, lo que espera
alcanzar y las estrategias para hacerlo.

Sistema de gestion de la calidad. Es un conjunto de elementos interrelacionados, por el cual se
dirige y controla una organizacion para que alcance a cumplir las necesidades y expectativas de
los clientes (véase el numeral 3.2 NTC-ISO 9000).

7.13. Gestién por procesos

La Gestion por procesos es una forma de organizacion diferente de la clasica organizacion
funcional y en que prima la vision del cliente sobre las actividades de la organizacién. Los procesos
asi divididos son gestionados de modo estructurado y sobre su mejora se basa la de la propia
organizacion.

Hacer adecuada y previamente planificadas el conjunto de actividades interrelacionadas
entendible, definibles, repetitivas y medibles, que trasladan un resultado (til hacia el cliente interno
0 externo para lograr conseguir los objetivos.

La gestion por procesos se fundamenta en la asignacién de directivos con la responsabilidad de
cada uno de los procesos de la empresa, y subyace un cambio cultural y paradigmético. El
paradigma jerarquia ha de ser reemplazado por cliente y el departamento por procesos, todo ello
ha de verse reflejado en la estructura organizativa.

La organizacion por procesos facilita la orientaciéon de la empresa al cliente. Se basa en equipos de
procesos donde se redefinen los puestos de trabajo, especialmente el del mando.

Factores de éxito de la gestion por procesos

e “Alinear “procesos-objetivos de empresa-escenario”. Da prioridad a la mejora de las
capacidades.

e Coherencia “Cultura de empresa con sistema de gestion”. Cliente comprometido y
participacion, comunicacion, jerarquia, resultados, iniciativa como signo de identidad.

e Coherencia “practicas de gestién del personal con el enfoque a procesos” alinear objetivos,
evaluacién, desarrollo, integracion, retribucién y promocién de las personas.

o Alinear “procesos de apoyo y gestion con procesos operativos” Enfoque a procesos en los
staff.

o Comprender y gestionar las “Interacciones entre los procesos” La mejora interfuncional es
mas eficaz y sostenible.

o Comprender y gestionar “ relaciones entre departamentos y procesos”, Desarrollar
habilidades para la solucién de conflictos®”,

7.13.1. Elementos de la gestién por procesos

“La gestion por procesos consta de tres elementos®

24 Pérez, José Antonio, Gestion por Procesos, Madrid 2004, Pag. 253
> Marifio, Hernando. Gerencia de Procesos.Pag.45



1. Los procesos
2. El control de su funcionamiento.
3. Lagestion de la mejora.

1. Planificar o planear: Definir lo que se espera alcancen los estudiantes, en relacion con los
requisitos del sector productivo.

2. Hacer: Prestar el servicio de formacion para el trabajo.

3. Verificar: Evaluar los resultados de la accion educativa en los estudiantes y evaluar lo
recursos y procesos de la institucion oferente de servicios de formacion para el trabajo.

4. Actuar: Definir las acciones para mejorar los resultados de la evaluacion, disefiadas y
ejecutadas en un plan de mejoramiento.
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Fuente: http://doca6.wordpress.com/2009/08/12/%C2%BFque-es-phva/
Gréfico 1: Ciclo PHVA

7.13.2 Ventaja del enfoque en procesos

“El enfoque por procesos tiene muchas ventajas, a continuacion
Se relacionan las mas importantes®®”

2% pérez, José Antonio. Gestién por procesos , Madrid 2004. Pag. 67


http://doca6.wordpress.com/2009/08/12/%C2%BFque-es-phva/

7.14. Competencias Laborales
Competencias: saber hacer, saber hacer para mejorar la calidad de la educacion.

Incluir la formacion de competencias en los estudiantes constituye uno de los elementos basicos
para mejorar la calidad de la educacion; por tanto, es un esfuerzo que debe quedar consignado en
el plan de mejoramiento institucional. Se requiere de un enfoque que dé paso a una educacion mas
integradora, que articule la teoria y la practica, y garantice aprendizajes aplicables a la vida
cotidiana.

El estudiante competente posee conocimiento y sabe utilizarlo. Tener una competencia es usar el
conocimiento para aplicarlo a la solucidon de situaciones nuevas o imprevistas, fuera del aula, en
contextos diferentes, y para desempefiarse de manera eficiente en la vida personal intelectual,
social, ciudadana y laboral.

Las competencias que el sistema educativo debe desarrollar en los estudiantes son de tres clases:
béasicas, ciudadanas y laborales.

Las competencias basicas le permiten al estudiante comunicarse, pensar en forma ldgica, utilizar
las ciencias para conocer e interpretar el mundo. Se desarrollan en los niveles de educacion basica
primaria, basica secundaria, media académica y media técnica.

Las competencias ciudadanas habilitan a los jévenes para la convivencia, la participacion
democratica y la solidaridad. Se desarrollan en la educacién béasica primaria, basica secundaria,
media académica y media técnica.

Las competencias laborales comprenden todos aquellos conocimientos, habilidades y actitudes,
gue son necesarios para que los jovenes se desempefien con eficiencia como seres productivos.
Las competencias laborales son generales y especificas. Las generales se pueden formar desde
la educacién basica hasta la media. Las especificas se desarrollan en la educacién media técnica,
en la formacion para el trabajo y en la educacién superior.

Con las competencias laborales, un joven actla asertivamente, sabe trabajar en equipo, tiene
sentido ético, maneja de forma acertada los recursos, puede solucionar problemas y aprende de
las experiencias de los otros. Asimismo, adquiere las bases para creatr, liderar y sostener negocios
por cuenta propia. Puede afirmarse que con el aprendizaje de estas competencias, un estudiante,
al culminar su educacion media, habr4 desarrollado capacidades y habilidades que le permiten
tener una inteligencia préactica y una mentalidad emprendedora para la vida productiva, e incluso
para actuar en otros ambitos. Vistas asi, las Competencias Laborales Generales se constituyen en
recursos permanentes que las personas no sélo pueden utilizar en su vida laboral, sino que les
permiten desempefarse de manera adecuada en diferentes espacios y, lo que es muy importante,
seguir aprendiendo.

Se diferencian de las Competencias Laborales Especificas en que éstas estan orientadas a
habilitar a las personas para desarrollar funciones productivas propias de una ocupacién o
funciones comunes a un conjunto de ocupaciones. En el sector educativo, estas competencias son
desarrolladas en la educacién media técnica y en el SENA*.?’ Los jévenes de la media académica
pueden cursarlas en tiempos diferentes del escolar.

La formacion de Competencias Laborales Generales (CLG) de los jévenes es una prioridad del
sistema educativo, entre otras, por las siguientes razones:

27 . .. . . . . . .

La articulacién con el SENA permite a las instituciones educativas acceder a programas curriculares
basados en normas de competencia laboral. Estas normas son definidas con el sector productivo, consultan
la Clasificacion Nacional de Ocupaciones y sirven como referentes para otorgar certificaciones laborales.



Las organizaciones productivas han experimentado sustanciales cambios, originados por la
competitividad exigida en los mercados globales y en el rapido avance de la tecnologia. Se
requieren nuevas organizaciones basadas en redes y equipos de trabajo, que usen tecnologias y
procesos flexibles y que tengan en cuenta a los clientes.

El pais necesita personas versatiles y polivalentes, que sepan identificar oportunidades para crear
negocios, asociarse con otros o generar unidades productivas de caracter asociativo y cooperativo.
Personas que sean capaces de adaptarse a los cambios del entorno, de auto dirigirse y
autoevaluarse, de relacionarse apropiadamente con otros y de aprender cada vez mas sobre su
trabajo.

Los empresarios colombianos han encontrado preocupantes vacios y limitaciones en los jévenes
egresados de la educacion media que aspiran a conseguir un trabajo. Para vincular personal, los
empleadores tienen en cuenta, de manera especial, las condiciones personales que involucran
competencias clave, como el comportamiento ético y las capacidades para comunicarse, trabajar
en equipo y manejar recursos e informacion.

La formacién de CLG no implica reemplazar la preparacion ofrecida por las areas fundamentales
en las instituciones educativas; por el contrario, puede coadyuvar en el proceso de la formacion
necesaria para ingresar a la educacion técnica, tecnoldgica o universitaria, porque enriquece la
estructura cognitiva de los estudiantes.

El desarrollo de las Competencias Laborales Generales sirve de base para la construccion del
proyecto de vida de los jovenes.

Las Competencias Laborales Generales que en adelante promoveran las instituciones de todo el
pais, urbanas y rurales, académicas y técnicas, publicas y privadas, se dividen en seis clases,
segun el énfasis que hacen sobre lo intelectual, personal, interpersonal, organizacional,
tecnolégico o si se refieren a las competencias requeridas para la creacion de empresas o
unidades de negocio.

Intelectuales- Comprenden aquellos procesos de pensamiento que el estudiante debe usar con un
fin determinado, como toma de decisiones, creatividad, soluciéon de problemas, atencién, memoria
y concentracion.

Personales- Se refieren a los comportamientos y actitudes esperados en los ambientes
productivos, como la orientacién ética, dominio personal, inteligencia emocional y adaptacién al
cambio.

Interpersonales- Son necesarias para adaptarse a los ambientes laborales y para saber
interactuar coordinadamente con otros, como la comunicacién, trabajo en equipo, liderazgo,
manejo de conflictos, capacidad de adaptacién y pro actividad.

Organizacionales- Se refieren a la habilidad para aprender de las experiencias de los otros y para
aplicar el pensamiento estratégico en diferentes situaciones de la empresa, como la gestién de la
informacién, orientacién al servicio, referenciacion competitiva, gestion y manejo de recursos y
responsabilidad ambiental.

Tecnoldgicas- Permiten a los jovenes identificar, transformar e innovar procedimientos, métodos y
artefactos, y usar herramientas informéticas al alcance. También hacen posible el manejo de
tecnologias y la elaboracion de modelos tecnoldgicos.

Empresariales y para el emprendimiento- Son las habilidades necesarias para que los jévenes
puedan crear, liderar y sostener unidades de negocio por cuenta propia. Por ejemplo, la
identificacion de oportunidades para crear empresas o0 unidades de negocio, elaboracién de planes



para crear empresas o unidades de negocio, consecucion de recursos, capacidad para asumir el
riesgo y mercadeo y ventas.



8. DISENO METODOLOGICO
8.1.  TIPO DE ESTUDIO

Este trabajo se pretende desarrollar con un enfoque de corte cualitativo centrado en la
metodologia investigacién — accion por cuanto es una practica social susceptible de mejoramiento,
que avanza bajo los ciclos de planteamiento, accion, observacion y reflexion y por qué implica la
participacion de todos los responsables de la practica en la construccion de cada uno de los
procesos.

8.2. POBLACION Y MUESTRA

Para este proyecto de investigacion se tomo la poblacion de la Escuela de Capacitacion Laboral
Empresarial SCALANDO de la ciudad de Bogota, teniendo en cuenta la totalidad de las personas
gue intervienen.

La muestra esta conformada por ocho (8) miembros de la escuela comprometidas directamente en
los procesos los cuales operan en la prestacién del servicio educativo, integrada por: La Direccién
Ejecutiva de la Fundacién, el Rector, la Coordinacion de los programas Técnicos, la Coordinacion
de Investigacion, la Coordinacion de Bienestar Social, la Secretaria Académica, la Asistente
Administrativa, representantes de Docentes y Estudiantes.

8.3. FASES DE LA INVESTIGACION - ACCION

Para cumplir con los objetivos generales y especificos fijados para este proyecto de investigacion —
accion, se definieron las siguientes fases:

Caracterizacién del sistema de gestion de la calidad.

Analisis de normas de calidad.

Diagnostico institucional.

Caracterizacién de los procedimientos de cada gestion.

Definicion de la estructura del manual de calidad y elaboracién del mismo.
Elaboracién de la propuesta de un programa de induccion y capacitacion.

ANENENE N NN

Las fases se abordan de la siguiente manera:

8.3.1. Caracterizacién del sistema de gestién de la calidad:
Para caracterizar el sistema de la gestion de la calidad se aplicara una encuesta orientada a
identificar los factores que afectan la certificacion de la calidad de SCALANDO.

8.3.2. Analisis de normas de calidad:

Se hard un andlisis de las normas NTC-ISO 9000; decreto 2020 de 2006 y NTC 5555, para
establecer los requisitos que debe cumplir la institucion.

8.3.3. Diagnostico institucional:
Se realizaran reuniones para conocer el interés y compromiso de la direccion y el cuerpo docente —
administrativo con el proceso de la documentacion del sistema de gestion de la calidad. Se
aplicara encuesta con el fin de comprender el avance de la institucibn en este aspecto y
documentacion existente.

8.3.4. Caracterizacion de los procedimientos de cada gestion:



Con la informacién proporcionada sobre las actividades de la escuela, se procede a hacer la
caracterizacion de los procedimientos documentados para las gestiones que son indispensables
para dar cumplimiento a los requisitos de la norma.

8.3.5. Definicién de la estructura del manual de la calidad y elaboracién del mismo:

Se definen los aspectos que debe contener el manual de la calidad, los cuales deben responder a
las necesidades de la escuela.

8.3.6. Elaboracion de la propuesta de un programa de induccién y capacitacion:

Contando con el sistema de gestion de la calidad documentado, se elabora la propuesta de
programa de induccién y capacitacion a la comunidad académica, como es: Consejo de
Fundadores, Junta Directiva, Consejo Superior, Rector, Coordinadores de Programas, de
Investigacion, de Bienestar Institucional, personal administrativo y docentes.

8.4. INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE LA INFORMACION

Para el desarrollo del presente proyecto de investigacion la recoleccion de la informacion se hizo a
través de revision del proyecto educativo institucional, manual de funciones, manual de
procedimientos de la Fundacion, estructura interna, politica y portafolio de la Escuela de
Capacitacion Laboral Empresarial SCALANDO.

Otra fuente de recoleccion de informacion se constituye en las personas que conforman el cuerpo
administrativo - docente de la Institucion, quienes diligencian documentos existentes y participan
de las actividades para el desarrollo del disefio de la documentacion.

Ademas se consultaron otras fuentes, como fueron libros sobre metodologia de la investigacion
cuantitativa y cualitativa, las normas NTC-ISO 9000, NTC-ISO 9004, Decreto 2020 de 2006; NTC
5555 y otros documentos referentes al sistema de gestion de calidad para instituciones de
formacién para el trabajo emanados del Ministerio de Educacion Nacional, asi como tesis de grado
de profesionales que participaron en la implementacion de sistemas de gestiéon de la calidad para
instituciones de educacion formal.

8.5. TECNICAS DE RECOLECCION DE LA INFORMACION

Las técnicas utilizadas para la recoleccion de la informacion en el desarrollo de este proyecto de
investigacion, fueron fuentes primarias dado que se lograron a partir de informacion oral y escrita,
dicha informacion fue suministrada en las reuniones de socializacion con el cuerpo docente —
administrativo de Scalando, donde se hizo entrega de formatos — diagnéstico de la documentacion
del SGC y cuerpo para el levantamiento de la informacién de las actividades que realiza Scalando
por cada gestion para el diligenciamiento frente a los procesos desarrollados al interior de la
institucion.



9. ANALISIS E INTERPRESTACION DE RESULTADOS

Los resultados se presentan de acuerdo con las fases de la investigacion que se plantean en el
disefio metodoldgico:

9.1. Caracterizacion del sistema de gestion de la calidad
9.1.1. Direccionamiento Estratégico:

Uno de los factores claves del sistema de gestién de la calidad, segun los autores consultados y de
acuerdo a la normatividad es el Direccionamiento Estratégico, que se define como el elemento
metodoldgico por el cual la institucién establece los logros esperados y los indicadores para
controlar, identificar los procesos criticos dentro de la gestion, los enfoques la misma, y areas que
tengan concordancia con la misién, la vision, y los objetivos establecidos.

La encuesta aplicada a los directivos docentes frente al Direccionamiento Estratégico muestra los
siguientes resultados:

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO S| NO
La institucion cuenta con el PEI? 8

Tiene misién? 8

Tiene vision? 8

Se revisay actualiza? 8
Elabora presupuesto anual 1 7
Realiza reuniones con los Coordinadores 8

Hay actas? 8
Realiza reuniones con los docentes? 8
Hay actas? 8
Realiza reuniones con estudiantes? 8
Hay actas? 8
La institucion da a conocer los logros que espera alcanzas? 8
Tienen los procedimientos documentados? 1 7

Formato 1: Recoleccién de informacion y resultados documentacién direccionamiento estratégico.

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Tienen los procedimientos...

La institucién da a conocer los logros...
Hay actas?
Realiza reuniones con estudiantes?
Hay actas?
Realiza reuniones con los docentes?
Hay actas?
Realiza reuniones con los Coordinadores
Elabora presupuesto anual
Se revisa y actualiza?
Tiene vision?
Tiene mision?
La institucion cuenta con el PEI?

HNO
| Sl

Gréfico 2: Estadistica direccionamiento estratégico



Frente al direccionamiento estratégico, se encontré que las 8 personas encuestadas manifestaron
conocer la existencia del PEI, la mision, la vision pero afirman que dicho PEIl no se revisa ni se
actualiza.

Un directivo manifesté que se elabora el presupuesto anualmente. 8 indicaron que se hacen las
reuniones con los coordinadores, de las cuales no hay evidencia, 8 indicaron que no se hacen
reuniones de la direccidon con docentes y estudiantes. Ocho encuestados manifestaron que no
conocer lo metas de la institucion. Los 8 manifestaron no tener procedimientos.

Andlisis

v De los datos que anteceden se deduce que el PEI se formula méas para cumplir un requisito
gue para fundamentar la organizacion y gestion de la comunidad educativa.

v/ La instituciéon elabora un presupuesto anual, lo que puede interpretarse como metas a
corto plazo, que se establece es conocida por un solo directivo del personal administrativo
docente entrevistado, pero la institucion no ha definido sus metas a mediano y largo plazo.

v/ La institucion no cuenta con procedimientos y por consiguiente no hay establecidos
indicadores.

v' Se hacen reuniones con los coordinadores, pero la direccion no interactia con docentes ni
estudiantes, lo que muestra que no hay un trabajo con toda la comunidad académica.

v" No identificaron politicas ni objetivos de la calidad.
Recomendaciones:
La alta direccion debe:

v Definir logros e indicadores.

v Identificar y definir los procesos de la institucion teniendo en cuenta los contemplados en la
norma técnica colombiana para instituciones de formacién para el trabajo.

v' Trabajar con la comunidad académica en la actualizacién del PEI, dado que los objetivos
del sistema de gestion de la calidad en las instituciones de formacién para el trabajo esta
influenciado por las definiciones del proyecto educativo institucional (PEI) o su equivalente,
por la lectura permanente del contexto socioeconémico en el que se encuentra inmerso y
por la participacién de la comunidad educativa.

v/ Establecer su compromiso con la adopcién e implementacion del sistema de gestion de la
calidad y garantizar los recursos técnicos y financieros para lograr la certificacion.

9.1.2. Planeacion, inscripcién, matricula, practica laboral
La realizacion del servicio educativo en las instituciones de formacion para el trabajo y desarrollo
humano incluye la planificacion del proceso educativo, pertinencia de los procesos y aprendizajes,

practicas pedagoégicas, metodologias implementadas y evaluacion de los aprendizajes, entre otros.

A continuacion se presenta la encuesta aplicada a personal administrativo — docente y los
resultados obtenidos en la sobre este aspecto en SCALANDO:



En relacion con las actividades de planeacién académica, inscripciones, matricula, practicas
laborales y apoyo didacticos, se encontré que de las 8 personas que respondieron la encuesta
afirman que existe un formato de orden de matricula y los estudiantes diligencian el formulario. Se
afirma que los estudiantes tienen la oportunidad de evaluar los procesos académicos. 4 personas
encuestadas afirmaron que cada estudiante tiene una carpetay 4 indican que no hay estrategias
0 mecanismos para que se promueva la investigacion entre la comunidad académica. 6 de los
encuestados afirman que los estudiantes conocen el horizonte institucional y 2 no lo conocen. 8
personas encuestadas afirman que se hace entrega de programaciéon de clases al inicio del
periodo. Las 8 personas afirman que se hace acompafiamiento a la practica laboral y se dejan

PLANEACION, INSCRIPCION, MATRICULA, PRACTICA LABORAL sl NO
La institucién cuenta con orden de matricula? 8
Cuenta con formularios de matricula para estudiantes? 8
Los estudiantes tienen la oportunidad de evaluar los procedimientos académicos? 8
Se lleva carpeta por estudiantes? 8
Se registran las notas en el medio fisico? 8
La institucidn cuenta con plataforma educativa? 8
Se registran los estudiantes reciben inducccion al momento de ingresar a la institucion? 8
Los estudiantes conocen el responsable de la actividad académica? 4 4
Se promueve la investigacidn entre la comunidad académica?
Los estudiantes conocen el horizonte institucional 2 6
Se entrega a los estudiantes al inicio de periodo de académico la programacion de clases? 8
La institucién tiene documentados los procedimientos de la Gestién -académica? 8
Se hace acompafiamiento a la practica laboral de los estudiantes? 8
Se deja evidencia de la practica laboral? 8

Formato 2: Recoleccion de informacién y resultados documentacion

Planeacion, inscripcién, matricula y practica laboral.
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Grafica 3: Estadistica documentacién planeacion, inscripcion, matricula, practica laboral

registros de este proceso.

Andlisis:

Con base en los resultados arrojados por la encuesta, se deduce que SCALANDO:

v

v

Tiene establecidos sus registros de matricula, formulario y lleva registro individual de

estudiantes.
Existen mecanismos de control en la programacioén de clases, lo que supone una
adecuada planeacion académica.



v

v

4

No se efectda una adecuada divulgacion del horizonte institucional, lo que lleva a concluir
gue no hay participacion de la comunidad en la implementacién y puesta en marcha del
proyecto educativo institucional.

Se hace acompafiamiento a las practicas laborales, pero como vimos en el
direccionamiento estratégico, no existe el procedimiento documentado, lo que hace
suponer que existe ya una cultura organizacional en este aspecto.

No se promueve la investigacion, es decir, no se gestiona conocimiento.

Recomendaciones:

4

9.1.3

Organizar reuniones periédicas con el fin de replantear los contenidos curriculares y
metodoldgicos.

Optimizar los procesos y evaluarlos mediante indicadores claros, precisos y factibles de
medir, organizados en una gestion académica con el debido procedimiento documentado.

Efectuar control y seguimiento a las actividades académicas, que hacen parte de un SGC.

Documentar el procedimiento de inscripcion y matricula de estudiantes con el fin de prestar
un mejor y agil servicio al usuario.

Fundamentar el procedimiento de la practica laboral y fijar los indicadores que permitan
demostrar los desempefios logrados por los estudiantes.

Fomentar en el educador la conciencia de su papel de liderazgo que implica convertirse en
ejemplo permanente para sus estudiantes y en el “gerente” de sus trabajos.

Promover la formalizacion de un grupo o area de investigacién que contribuya en el
andlisis de la realidad educativa de la institucion, en la construccion de conocimiento nuevo
y en plantear alternativas que contribuyan a optimizar los procesos de la calidad.

Satisfaccion al usuario:

Para disefiar un modelo de gestién de calidad, hay que tener muy claro los principios generales de
la gestién de calidad, entre los cuales se cita: 1. “Enfoque al cliente: La empresa depende de sus
clientes; por tal motivo debe comprender sus necesidades y expectativas actuales y futuras,
satisfacerlas y mejorar su percepcion.”

En la encuesta aplicada para determinar la satisfaccion de los usuarios se evidenci6:

SATISFACCION DE USUARIOS SI NO
Los estudiantes evaltian el proceso académico? 8

Los estudiantes evaltan el servicio que les brinda la administracion? 8

Los estudiantes evaltan la infraestructura? 8
Los estudiantes evaltian el desempefio del docente? 8

Los docentes evallan el servicio que les brinda la administracion? 8
La administracion analiza las evaluaciones? 8

Documenta el andlisis? 8
Implementa planes de mejoramento? 5 3
Documenta los planes de mejoramiento? 8
Los funcionarios cuentan con una politica de servicio documentada? 8
Los funcionarios conocen los valores que rigen a la institucion? 3 5

Formato 3: Recoleccion de informacion y resultados documentacion satisfaccion de usuarios.



SATISFACCION DE USUARIOS

Los funcionarios conocen los valores que...
Documenta los planes de mejoramiento?

Documenta el analisis?

LY
Los docentes evaluan el servicio que les...

HNO
Los estudiantes evaldan la infraestructura?

Los estudiantes evalan el proceso...

Gréfica 4: Estadistica documentacién satisfaccion de usuarios

En relacion con el usuario de los servicios de educacion, 8 personas manifiestan que existen
mecanismos para evaluar el proceso de formacion, la atencién que reciben de la administracion y
el desempefio del docente, quienes ademas indican que se analizan las citadas evaluaciones pero
que no estan debidamente documentadas las mismas. Cinco personas indicaron que se
implementan no documentados, que no hay una politica de servicio documentada y sélo tres
personas indicaron conocer los valores que rigen a la institucion.

Analisis

v' Se evidencia que de acuerdo a la encuesta aplicada en el proyecto de investigacion hay
instrumentos de evaluacién que solo apuntan al docente-administrativo, como facilitador
del servicio es importante que se mejore a otras dependencias, existiendo el elemento el
50% no lo conocen. Teniendo en cuenta que la Norma en su numeral 8.2.1 establece la
satisfaccion del cliente como una de las medidas para verificar el desempefio de la
organizacion.

Recomendaciones:

v' Optimizar los documentos con el fin prestar un mejor y agil servicio al usuario; emplear
métodos estadisticos y asi controlar los datos, que permitan obtener la informacion y
acceder eficazmente a la informacion.

v' Si bien, existen diversos beneficios que @ SCALANDO puede obtener al lograr la
satisfaccion de sus usuarios, se resumen en tres grandes beneficios que nos brindan una
idea clara acerca de su importancia de lograr la satisfaccion del cliente: la satisfaccion que
permite lealtad, la comunicacion de este servicio a otros cuando compensa las
necesidades, la competitividad en el mercado.

9.1.4. Bienestar Institucional:

Otros principios que se deben tener en cuenta en un sistema de gestion de la calidad son el
Liderazgo y el involucramiento del personal, donde los lideres establecen unidad de propésito y
direccién en una organizacion, ellos deben crear y mantener el clima interno en el cual las
personas puedan sentirse totalmente involucradas con el logro de los objetivos organizacionales y
cuando se habla de involucramiento del personal, se refiere a que todo el personal, en todos sus



niveles, son la esencia de la organizacién y su total involucramiento posibilita el uso de sus
habilidades en beneficio de la organizacion.

En relacion con estos dos principios, se aplico la encuesta que se denomind Bienestar Institucional
y que demuestra:

BIENESTAR INSTITUCIONAL S NO
Laescuela promueve programas de induccion a estudiantes? 8

Los estudiantes conocen el horizonte institucional? 8

Los estudiantes practican actividades deportivas? 8
La escuela promueve programas culturales? 8
Los estudiantes cuentan con el serivicio de orientacion sicologica? 8
La escuela celebra las fechas especiales? 3 5
Laescuela promueve la lectura entre sus estudiantes? 1 7
Laescuela promueve lainvestigacion? 8

Formato 4: Recoleccion de informacién y resultados documentacion Bienestar Institucional.

BIENESTARINSTITUCIONAL

La escuela promueve la investigacion?

La escuela promueve la lectura entre sus...
La escuela celebra las fechas especiales?
Los estudiantes cuentan con el serivicio de... msl

La escuela promueve programas culturales?

p prog ENO
Los estudiantes practican actividades...
Los estudiantes conocen el horizonte...

La escuela promueve programas de induccion...

0 2 4 6 8

Gréfica 5: Estadistica documentacion bienestar institucional.

Las ocho personas encuestadas indicaron que se promueven programas de induccion y los
estudiantes conocen el horizonte institucional al ingresar; que la institucion educativa no promueve
actividades deportivas y culturales, asi como tampoco cuenta con el servicio de orientacién
sicoldgica. Tres personas indican que se celebran las fechas especiales, una que se incentiva
lectura entre sus estudiantes y ocho que la escuela no promueve la investigacion.

Anédlisis
v' Los resultados frente al Bienestar Institucional permiten visualizar que los usuarios no
tienen satisfechas todas sus necesidades, ya que si se cuenta con diferentes programas y
proyectos, éstos no responden a las expectativas de la comunidad académica.

Recomendaciones

v" Implementar un programa de Bienestar Institucional, como parte de la formacion integral,
basada en principios de desarrollo personal y comunitario con el fin de alcanzar altos



niveles de integracion tanto de estudiantes, docentes y personal administrativo, en un
ambiente que permita el logro de los objetivos de la Institucion.

v' Programas de formacion integral, son estrategias de trabajo encaminadas para el logro de
la mision institucional, en donde los participantes desarrollan habilidades, actitudes y
valores.

v El bienestar se debe proyectar como un complemento de la investigacion, la docencia y la
extension, a través del desarrollo de programas y proyectos en coordinacién con las
diferentes unidades académicas.

v El Bienestar habia sido entendido en épocas anteriores como una instancia prestadora de
servicios, la cual ofrecia ademas algunos programas de extension cultural y deportiva, pero
a partir de la ley 30 de 1992 los programas que ofrece el Bienestar deben estar ligados
directamente a las funciones basicas de la Educacion y por lo tanto procura generar
condiciones optimas en el desarrollo de la academia.

v/ El Bienestar Institucional no solamente implica tener unas instalaciones agradables y
confortables para el adecuado desarrollo de las actividades tanto del estudiante, como de
toda la comunidad educativa, también comprende, el ofrecimiento por parte de la
institucion de espacios de esparcimiento, participacion en actividades que garanticen el
reconocimiento y desarrollo de los talentos culturales y deportivos, acompafiamiento a los
estudiantes en su adaptacion a la vida estudiantil, asesoria en créditos educativos
y atencion en salud y desarrollo humano. En fin, una institucion de Educaciéon debe
garantizar que toda la comunidad educativa se sienta bien perteneciendo a la institucion,
no solo por su desarrollo académico, cientifico, investigativo y de proyeccion social; sino
por las actividades de bienestar que se desarrollen; todo esto influye en la alta calidad y en
la formacién Integral de los estudiantes, docentes y personal administrativo vinculados a la
Institucion.

v' Es innegable la importancia que hoy tiene dentro de una institucién de Educacion Superior
el Bienestar Institucional, este ha dejado de ser un simple apoyo de la accion
administrativa, para convertirse en eje central del desarrollo integral de la comunidad
educativa, esto significa que el Bienestar Institucional pasa de ser una actividad
asistencialista, a una actividad sistematica, articulada e integrada a un tiempo productivo,
creativo y formativo, tanto de la persona en todas sus dimensiones, como en la comunidad
académica conformada por todos sus estamentos.

9.2. Analisis de normas de calidad:

Se hizo el andlisis de las normas NTC-ISO 9000 que describe los fundamentos de los sistemas de
gestién de la calidad y especifica la terminologia de los sistemas de gestién de la calidad; el
decreto 2020 de 2006, por medio del cual se organiza el Sistema de Calidad de Formacion para el
Trabajo y la NTC 5555, que establece los requisitos que deben tener en cuenta las instituciones de
formacién para el trabajo para la implementacion de un sistema de gestion de la calidad que
armonice con los proyectos educativos institucionales, la practica educativa y los requerimientos
del entorno productivo, econémico y social.



Se establece que para que la institucion logre la certificacion de la calidad debe:

v/ Cumplir unos requisitos generales como es identificar los procesos y su aplicaciéon a
través de la institucion; determinar la secuencia de los procesos; establecer los criterios y
métodos de control y garantizar que éstos sean eficaces, asegurarse de la disponibilidad
de recursos, informacién, operacién, seguimiento, medicién y analisis de los procesos;
implementar acciones de mejoramiento para que éstos sean para obtener los resultados
esperados.

v/ Cumplir con los requisitos de la documentacién, tales como: declaraciones
documentadas de politicas y objetivos de la calidad, manual de la calidad, procedimientos
documentados por las gestiones directivas, académicas, administrativas y de la
comunidad; documentos para asegurarse de la planificacion, operacion y control de
procesos, asi como registros relacionados con el Presupuesto y programacion anual,
Reporte de resultados de evaluaciones internas y externas de la escuela en relaciéon con
los docentes, de personal administrativo y de prestacion servicios, asi como las
evaluaciones de desempefio y practica de estudiantes; Registros de matricula, desercion,
repeticion, dificultades de aprendizaje, evidencia de estudios cursados; Reporte de
desarrollo de procesos, procedimientos y actividades; Registro que oportunidades de
mejoramiento; Registro sobre derechos de autor; Actas de reuniones de revision del
sistema de gestion de la calidad, Registro de actividades de formacion y préacticas
empresariales; Registro de seguimiento a egresados sobre su insercion laboral y/o
continuidad educativa; Registro de certificaciones de competencia laboral recibida por los
egresados de la formacién impartida por la escuela.

Analisis

v' SCALANDO tiene documentados algunos instrumentos que contempla la norma, segun se
puede deducir de las encuestas que se han aplicado.

Recomendaciones:

v' Para poder cumplir con los requisitos generales y de la documentacion, se hace necesario
un trabajo con la comunidad académica, de tal manera que todos contribuyan al
planteamiento y definicion de la politica y objetivos de la calidad, lo cual se hace a partir del
compromiso de la alta direccion en el logro de este propésito, quien debe tomar decisiones
gue no estén sobre interés personales o grupales; demostrar con su ejemplo, que las
barreras se pueden derribar y que el SGC no es otra cosa que el trabajo diario, hecho con
rumbo y con método; alentando a su equipo de trabajo y proporcionando los recursos
(internos o externos) que permitan lograr el objetivo de tener una mejor organizacion.

9.3. Diagnostico institucional:

Para conocer la realidad de la institucion en los aspectos y requisitos relacionados con el Sistema
de Gestion de la Calidad, se realizaron reuniones tendiente a conocer el interés y compromiso de
la direccion y del cuerpo docente — administrativo, asi como su aporte con el proceso de la
documentacién del sistema de gestién de la calidad.

Se hizo el diagnéstico al nivel de implementacion del SGC de acuerdo a las Normas NTC-ISO
9000, Decreto 2020 de 2006 y NTC 5555.

A continuacién se presentan los resultados de las encuestas aplicadas, para conocer la realidad de
la institucion:



Documentacion y registro

ASPECTO S| NO ALGUNOS
La institucion tiene una politica de calidad establecida? 8
La institucion se ha fijado los objetivos de calidad? 8
La escuela tiene documentados los procesos de inscripcion y matricula de estudiantes? 8
La escuela tiene documentado el proceso de practicas laborales? 8
La escuela cuenta con el proceso de planeacion académica?
Esta documentado elprocesode apoyos pedagdgicos?

Tiene documentado el proceso de Bienestar Institucional y Proyeccion Social?

Usted sabe si la entidad tiene documentos establecidos para el control de los procesos?

Se cuenta con el reporte de resultados de evaluaciones intemas y externas de la escuela en
relacion con los docentes, de personal administrativo y de prestacion senicios, asi como las
evaluaciones de desempefio y practica de estudiantes. 8
La escuela cuenta con los registros desercin, repeticion, dificultades de aprendizaje,
evidencia de estudios cursados. 8
La escuela lleva el registro sobre derechos de autor. 8
La escuela tiene las actas de reuniones de revision del sistema de gestion de la calidad a
cargo de la Coordinadora de los Programas Técnico Laborales?

La escuela lleva el registro de seguimiento a egresados sobre su insercion laboral y/o
continuidad educativa?. 8
Registro de certificaciones de competencia laboral recibida por los egresados de la formacion
impartida por la escuela. 8

oo |Co | oo | oo

Formato 5: Recoleccién de informacion y registro de resultados documentacién de la escuela.

DOCUMENTACION Y REGISTROS

Registro de certificaciones de competencia laboral..
La escuela lleva el registro de seguimiento a egresados..
La escuela tiene las actas de reuniones de revision del...

La escuela lleva el registro sobre derechos de autor.

La escuela cuenta con los registros desercion, repeticion, ... ' Y Y '

Secuenta con el reporte de resultados de evaluaciones...

Usted sabe sila entidad tiene documentos establecidos...

Tiene documentado el proceso de Bienestar Institucional y...
Estd documentado elprocesode apoyos pedagogicos?

La escuela cuenta con el proceso de planeacién académica?

La escuela tiene documentado el proceso de pricticas...
La escuela tiene documentados los procesos de...

La institucién se ha fijado los objetivos de calidad?

La institucién tiene una politica de calidad establecida?

0% 20% 40% 60%  80% 100%
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Grafica 6: Documentacién y registro

Se observa que las personas entrevistadas no conocen procesos documentados de planeacion
académica, bienestar institucional, no tiene establecidas politicas ni objetivos de la calidad, no lleva
registros de egresados, certificacion de practica laboral, derechos de autor. Tiene registros de
desercion, repeticion y procesos de practica laboral.



Andlisis

v/ Lainstitucién no tiene declaraciones documentadas de calidad y objetivos de la calidad.
v" No tiene Manual de calidad.
v No cuenta con todos los registros requeridos.

Recomendaciones:

v Elaborar y documentar las politicas y objetivos de la calidad.

v/ Establecer el manual de calidad.

v/ Establecer y documentar los registros que contempla la norma y que ain no los tiene la
institucion.

Procesos documentados:

Para establecer los documentos con los cuales cuenta la institucién se aplico la siguiente encuesta:

ESCUELA DE CAPACITACION LABORAL EMPRESARIAL SCALANDO

Las estudiantes de la especializacién de GERENCIA SOCIAL DE LA EDUCACION
DE Il SEMESTRE DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL, agradecen su colaboracién en el
diligenciamiento de esta informacién, la cual solicitamos conteste segun sea su conocimiento de la
institucién educativa.

%)

Con qué procesos cuenta la institucién?

MANEJO CAJA MENOR;

GASTOS DE VIAJE;

PAGO DE OBLIGACIONES FUNDECOPI;

REALIZACION PRECIERRES Y CIERRES CONTABLES;
CODIFICACION DE GASTOS;

COMPRA DE SUMINISTROS ACTIVOS FIJOS Y SERVICIOS;
MANEJO DE CORRESPONDENCIA

TRANSFERENCIAS POR BANCA ELECTRONICA
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

REVISION POR LA DIRECCION

COMUNICACION ORGANIZACIONAL

PLANEACION ACADEMICA

PROCESO DE PRACTICA LABORAL

INSCRIPCION, ADMISION,Y MATRICULAS DE ESTUDIANTES
APOYOS DIDACTICOS

BIENESTAR INSTITUCIONAL Y PROYECCION SOCIAL

Formato 6: Inventario de procedimientos caracterizados y registro de resultados.

NO
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PROCESOS CON LOS QUE CUENTA LA INSTITUCION
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Gréfica 7: Estadistica procesos con los que cuenta institucién.

Se observa que 2 personas de la administracion identifican y conocen los procesos financieros y
contables de apoyo a la escuela. Los entrevistados manifiestan que la Escuela tiene no tiene
documentados los procesosdireccionamiento estratégico; revisién por la direcciéon, comunicacion
organizacional, planeacion académica, proceso de practica laboral, inscripcién, admision y
matriculas de estudiantes, apoyos didacticos, bienestar institucional y proyeccién social.

Andlisis:

v' En cuanto hace referencia al Sistema de Gestién de Calidad, se pudo establecer que la
Fundacién, como entidad creadora de la escuela tiene documentados los siguientes
procesos: manejo caja menor; gastos de viaje; pago de obligaciones Fundecopi;
realizacion pre-cierres y cierres contables; codificacion de gastos; compra de suministros
activos fijos y servicios; manejo de correspondencia y transferencias por banca electrénica,
pero no cuenta con los requeridos por la norma para poder certificar la escuela de
capacitacion SCALANDO.

v' Se evidencia igualmente que el conocimiento de los procesos que ya tiene establecidos,
Unicamente lo conocen dos personas.

Recomendaciones:
v' Definir y documentar los procedimientos de las gestiones directiva, académica y con la
comunidad, segun lo dispuesto en la norma, ya que se observa que la administrativa se

tiene avanzada.

v"Involucrar a la comunidad en definicién y documentacién de los procedimientos.

9.7. Caracterizaciéon de los procedimientos de cada gestién:

Con la informacion proporcionada sobre las actividades de la escuela, se procedidé a definir los
procedimientos de cada gestidn y se hizo una propuesta de esquema para la caracterizacion de los
mismos, segun los requisitos de la norma.



Los procedimientos definidos por la alta direccion con la participacion de directivos - docentes son:

GESTION ACADEMICA

01_ PLANEACION ACADEMICA

02_PRACTICAS LABORALES

03_ INSCRIPCION, ADMISION,Y MATRICULAS DE ESTUDIANTES
04_ APOYOS PEDAGOGICOS

GESTION DE LA COMUNIDAD
01_BIENESTAR INSTITUCIONAL Y PROYECCION SOCIAL

GESTION SISTEMA DE LA CALIDAD
01_ELABORACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS
02_CONTROL DE REGISTROS

03_ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS
04_AUDITORIAS INTERNAS

05_CONTROL DEL SERVICIO NO CONFORME

El documento que se propuso utilizar para la caracterizacion de los procedimientos para las
gestiones Directivas, Académica y con la Comunidad es el siguiente:

QUE HACE?

COMO LO HACE?

PARA QUE LO HACE?

CADA CUAMNTO LO HACE?

A QUIEN LE REPORTAZ

COMN QUIEN INTERACTUA Z

Formato 7: Utilizado para la revisién de actividades de los diferentes funcionarios,
relacion entre areas y dependencias para caracterizacion de procedimientos.
Analisis:

v' El formato disefiado permite a la comunidad conocer las diferentes actividades que realiza
la institucion, su interaccién y los responsables.

Recomendaciones:

v' Plantear de acuerdo a la norma un modelo de operacién por procesos herramienta que
permitird examinar la dinamica de Scalando, teniendo en cuenta que ésta se crea para
cumplir una misibn mediante la ejecucién de una secuencia articulada de procesos y
procedimientos; armonizando la misién institucional con la vision, cada proceso tiene
implicita unos resultados o salidas; por, ello, no hay servicio que no sea el fruto de un
proceso de trabajo.



v' Se deben plantear en forma transversal al interior de la organizacién, esto implicara que
en la ejecucion del proceso participen diferentes areas, debe tener como minimo un area
clave, entendida como aquella sin la cual el proceso es imposible ejecutarlo.

v"Implementar un mapa de procesos, teniendo en cuenta la definicién de los macroprocesos
que nos da la norma técnica, los Estratégicos; Misionales; de Apoyo y de Evaluacion.

v/ Caracterizar los procesos de acuerdo a la normatividad; indicando el responsable, sus
objetivos, alcance, marco normativo, contenido, formatos, abreviaturas y definiciones,
registro de modificaciones, anexos.

9.8. Definiciéon de la estructura del manual de calidad:

Con base en los procedimientos de las gestiones directiva, administrativa, académica y con la
comunidad, se hizo un analisis de los elementos con los que debe contar el manual de la calidad
de la institucion.

Los puntos que se deben desarrollar para su elaboracion se presentaron en el formato que se
relaciona a continuacion:

MANUAL DE LA CALIDAD
Para elaboracién del Manual de la Calidad es fundamental que toda la comunidad
educativa de la Escuela de Capacitacion Laboral Empresarial Scalando apoye su
gestiéon ya que, este es el primer nivel de la documentacion y donde se sitlan los
procedimientos relativos a la calidad, los puntos que se deben desarrollar para su
elaboracion son:

PUNTOS A DESARROLLAR DESCRIPCION

EL titulo debiera definir claramente la organizacién sobre
la cual se aplica el manual

La tabla de contenidos del manual: nimero vy titulo de
cada seccion y su localizacion.

Es aconsejable que los capitulos, asi como los
apartados de cada uno de los capitulos del manual de
calidad, sean correlacionados con los requisitos de la

TITULO Y ALCANCE

TABLADE CONTENIDOS

norma.
La evidencia del estado de revisién, aprobacion, yj
REVISION, APROBACION Y MODIFICACION modi-ficacion y la fecha del manual de la calidad deberia

estar claramente identificada en el manual.

El manual debe incluir la politica de calidad y los
objetivos de calidad. Las metas de calidad reales para
alcanzar los objetivos pueden estar especificados en otra
parte de la documentacién del sistema de gestion de la
calidad.

La politica de calidad deberia incluir un compromiso para
cumplir con los requisitos y mejorar continuamente la
eficacia del sistema de gestion de la calidad.

POLITICAY OBJETIVOS DE CALIDAD

Los objetivos se derivan habitualmente de la politica de
calidad de la organizacién y han de ser alcanzados.
Cuando los objetivos son cuantificables se convierten en
metas yson medibles.

EL manual de calidad deberia proporcionar una
descrip-cién de la estructura de la organizacion y la
responsabili-dad de cada uno de sus integrantes.
Autoridad e interrelacién, pueden indicarse por medio de
organigramas, diagramas de flujo, y/o descripciones de
trabajo. Estos pueden ser incluidos o hacer una
referencia a ellos en el manual.

Aspectos a tener en cuenta en la definicion del manual de calidad.

ORGANIZACION, RESPONSABILIDAD Y
AUTORIDAD

Con base en los citados puntos, se propuso la siguiente estructura:

GENERALIDADES



PROPOSITOS DEL MANUAL DE CALIDAD
e ALCANCE
e EXCLUSIONES DEL SGC
e ORGANIZACION DE LA ESCUELA PARA IMPLEMENTAR Y MANTENER EL
SGC
e CONTROL DEL MANUAL DE CALIDAD
e DEFINICIONES

INFORMACION INSTITUCIONAL
e FILOSOFIA Y PRINCIPIOS
MISION
VISION
POLITICAS INSTITUCIONALES
RESENA HISTORICA
PRINCIPALES ORGANOS
ESCUELA DE PROGRAMAS TECNICOS LABORALES
PROGRAMAS DE EXTENSION
UNIDADES DE APOYO ACADEMICO

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

e POLITICAS DE CALIDAD
OBJETIVOS DE CALIDAD
MARCO LEGAL
CLIENTES
REQUISITOS
ESTRUCTURA DEL SISTEMA
MAPA DE PROCESOS
ESTRUCTURA DE LA DOCUMENTACION
CARACTERIZACION DE PROCESOS
ANALISIS DE RESULTADOS

Analisis

v' Definidos los procesos segun las gestiones, la entidad cuenta con los elementos para
proceder a definir el manual de calidad con la participacion activa toda la comunidad
educativa de la Escuela de Capacitacion Laboral Empresarial Scalandopara que apoye su
gestibn ya que, este es el primer nivel de la documentaciéon y donde se sitlan los
procedimientos relativos a la calidad.

Recomendaciones:

v' Desarrollar el manual de la calidad con base en la estructura propuesta, de tal manera que
defina el alcance, interaccion entre procesos, responsabilidad y autoridad.

9.9. Elaboracién de la propuesta de un programa de induccidén y capacitacion:

Una vez la institucion cuente con el sistema de gestion de la calidad documentado para que éste
pueda ser implementado conforme lo establece la norma, se elabora la propuesta de programa de
induccién y capacitacién a la comunidad académica.

Se elabora la propuesta de programa de induccién y capacitacion a la comunidad académica,
como es: Consejo de Fundadores, Junta Directiva, Consejo Superior, Rector, Coordinadores de
Programas, de Investigacion, de Bienestar Institucional, personal administrativo y docentes, la cual
se recomienda empezar a ejecutar a partir del mes de febrero de 2013, sobre la base de los



avances importantes que se entregan para la implementacion de sistema de gestion de la calidad
de Scalando que conduzcan a su certificacion, asi:

Cronograma

A0
BVR0[FERRERD MARID ORI |WAYD UMD MWD AGDSTD  |SEFTIENBRE[DCTUBRE MOVENBE

ACTVIDAD/GRUPO OUIETIVD

INDUCCIEN

FERSONALADMINISTRATIVO

CONSEAD DEFUNDADORES ¥IUNTA DIRECTIVA
PERSONAL DOCENTE

ESTUDIANTES

P EHENTACIGIN SISTEMA DE GESTICN 0 LA CALIDAD
REV/SEN'Y AJISTES AL SISTENA DE GESTION DELACALIAD




9.10. RESULTADOS DE ACCION

Como resultado de la investigacion realizada y de la identificacion de los factores que impiden la
certificacion de Scalando, dado que la institucion solamente contaba con un PEI elaborado cuando
se crea la escuela, pero que no habia sido revisado, asi como también que se identifica que tenia
documentados algunos procesos administrativos pero no los correspondientes a las gestiones
directivas, académicas y con la comunidad, se inician las acciones tendientes a fundamentar el
proceso de implementacién del sistema de gestion de la calidad, cuyos resultados de accion
obtenidos son los siguientes:

v/ Compromiso de la alta direccién

v' Revision del PEI

v/ Reuniones con los administrativos docentes para presentar los beneficios que tendria para
la institucion la certificacion.

v/ Caracterizacion y documentaciéon de los procedimientos de las gestiones directiva,
académica y con la comunidad, con la participacién de la comunidad.

v Definicién de la politica y objetivos de la calidad

v Estructuracién del Manual de calidad

9.10.1. Compromiso de la Alta Direccion

Como producto del trabajo de investigacién realizado por las estudiantes de Especializacion en la
Universidad Pedagogica Nacional, la alta Direccion de la Institucién opta por implementar el
Sistema de Gestion de la Calidad para la Escuela de Capacitacion Laboral Empresarial
SCALANDQO, institucién educativa de FUNDECOPI, el cual quedé consignado en un acta mediante
la cual la Direccién Ejecutiva y los docentes se comprometian a participar activamente en la
revision del horizonte institucional y documentacién de la instituciéon. Ver Anexo Uno.

9.10.2. Revision del Horizonte Institucional

Teniendo en cuenta que la institucién contaba con un Proyecto Educativo Institucional que habia
sido elaborado sin la participacion de la comunidad educativa y que no habia sido revisado y
actualizado, por parte de las estudiantes de Especializacion se hizo una propuesta de contenido de
la re-estructuracion del mismo, cuya estructura quedé plasmada en hojas de trabajo, las cuales se
adjuntan en medio fotografico. Ver anexo dos.

Como no se evidenciaba una definicion de filosofia institucional, las estudiantes de Ia
Especializacién, redactaron y entregaron a la institucion una propuesta de filosofia, en medio
magnético, la cual se adjunta impresa. Ver anexo tres.

Asimismo las estudiantes de la especializacion revisaron y presentaron a la institucién una
propuesta de Mision y Vision de la institucidn, la cual se anexa impresa. Ver anexo cuatro.

Con los anteriores elementos propuestos por las estudiantes de la especializacion, la Direccién
Ejecutiva, el Rector, los Coordinadores y algunos docentes se dieron a la tarea de revisar el
Proyecto Educativo Institucion, el cual ha sido materia de trabajo en diversas reuniones y se
encuentra en andlisis su Ultima version, documento éste que se adjunta, con las actas de las
reuniones del Consejo Superior. Ver anexo cinco.

Como la institucion no contaba con el area de bienestar institucional, producto de la revision del
horizonte institucional, se implementd dicha area que se puso al servicio de la comunidad
académica, cuyo documento de creacion se adjunta. Ver anexo seis.

Con la creacioén del area de bienestar institucional, se define el Manual de Convivencia, el cual esta
siendo materia revision, documento que se adjunta. Ver anexo siete.



La institucion ademas no contaba con un area para promover la investigacion entre la comunidad
académica y producto del trabajo de revision del horizonte institucional y atendiendo las
recomendaciones de las especialistas, la alta direccion con la participacion activa de los docentes
estructuran esta nueva area para el servicio de la comunidad académica, documento de creacion,
gue se adjunta. Ver anexo ocho.

9.10.3. Caracterizaciéon de procedimientos por cada una de las gestiones

A partir de la revision de la norma, de la investigaciéon de los factores que afectaban a Scalando
para lograr la certificacion y de haber efectuado el diagndstico institucional, las especialistas
presentaron a la escuela el proyecto de mapa de procesos, el cual fue acogido y permitié que los
coordinadores, docentes, personal administrativo que tiene relacién con los procedimientos de las
gestiones Directiva, Académica y con la Comunidad, con la participacién de las estudiantes
caracterizaran los procedimientos que se relacionan a continuacién, los cuales se adjuntan a este
trabajo. Ver anexo nueve.

9.10.4. Definicién Manual de Calidad

Realizada la revision del Horizonte Institucional y hecha la caracterizacion de las gestiones
Directivas, Académica, con la comunidad y elaborada la propuesta de caracterizacion de los
procedimientos del Sistema de Gestion de la Calidad, las estudiantes presentaron la propuesta del
Manual de la Calidad, en el cual se define la politica y objetivos de la calidad de la institucion, que
recoge la filosofia que se evidencia en la forma de actuar que tiene cada uno de los funcionarios y
personal docente con el cual tuvo contacto el grupo de investigacion y que contiene la estructura
propuesta. Ver anexo diez.



CONCLUSIONES

Segun los resultados obtenidos en este trabajo en relacion con los factores de gestion
organizacional que afectan la certificacion de la calidad a la Institucion Educativa Scalando se
encontré que la constituye el hecho que la escuela no tenia identificados los procesos necesarios
para el sistema de gestion de la calidad, asi como tampoco la secuencia e interaccion de los
mismos y mucho menos un manual de la calidad.

No contaba con los procesos directivos, académicos, administrativos y de gestion con la
comunidad debidamente documentados, no tenia declaraciones documentadas de sus politicas y
objetivos de la calidad, no tenia definido su horizonte institucional, asi como tampoco estaba
implementado un programa de bienestar institucional, documentos y requisitos todos estos
necesarios para lograr la certificacion de la institucion.

Con el desarrollo del trabajo, se crean las condiciones necesarias que posibilitan iniciar la
implementacion de un sistema de gestién de la calidad para Scalando, que pueda conducir a la
certificacion, la cual consistié en la elaboracion de propuesta de revisiéon del Proyecto Educativo
Institucional, que conlleva a la estructuracion del area de bienestar institucional, manual de
convivencia y area de investigacion; la elaboracion de propuesta de filosofia institucional; la
elaboracién de propuesta de Mision y Vision de la institucién; la elaboracién de proyecto de mapa
de procesos; con la participacion de la comunidad la elaboracion de propuesta de los
procedimientos de las gestiones Directiva, Académica y con la Comunidad y las reuniones de
sensibilizacion y motivacion al personal administrativo y docente, sobre la importancia del proceso
de certificacion.

Es importante que la institucion educativa tenga presente que para la implementacion de un SGC
es necesario e indispensable la participacién de la comunidad educativa, con sus aportes, ideas y
compromiso en las funciones que se desempefian, de esta manera obtener mejor y buenos
resultados para la implementacion, ejecucion y certificacién de los programas y servicios que se
ofrecen.

Concluido este trabajo observamos que la politica de calidad y sus objetivos no existian, pero
gracias al compromiso de la alta direccién, asi como al decidido apoyo de docentes — directivos y
personal administrativo, las especialistas de tercer semestre de la Especializacion en Gerencia
Social de la Educacién de la Universidad Pedagdgica Nacional, ademas de establecer las razones
por las cuales Scalando requiere la certificacién de la calidad, presentan a la Escuela de
capacitacibn en las paginas que anteceden los documentos relacionados con el Horizonte
Institucional y el Sistema de Gestion de la Calidad debidamente documentado para que se haga la
capacitacién correspondiente, se implemente en la institucion y se busque la certificacion, la cual
sin lugar a dudas cosechara excelentes resultados, dado su caracter de servicio a la comunidad,
gue como lo indicaban los docentes en una de las sesiones de trabajo cuando se les pregunté
¢ CUALES SERIAN LOS APORTES QUE USTED COMO ADMINISTRATIVO-DOCENTE HARIA A
LA PROPUESTA DE IMPLEMENTACION DEL SGC PARA LA ESCUELA?, quienes manifestaron
su aporte y compromiso en el desarrollo de los procesos inmersos en el mismo, resaltando la
importancia de determinar qué ser humano reciben y qué ser humano quieren ofrecer a la
sociedad, porque la educacion la conciben como un proceso encaminado a la formacién de
personas y como institucién buscan que ellas sean integrales.

Consideramos que hay un grupo comprometido por cuanto manifestaron formar hombres y mujeres
de derechos y deberes que asuman la responsabilidad de ser en un mundo que les exige
protagonismo, brinddndoles elementos tedricos y practicos para el mundo del trabajo, el
emprendimiento y la solidaridad, apostdndole a la consolidaciébn de un ser humano integral y
protagonista de su propia vida.

Como entidad solidaria se observa que le apuestan a la consolidacion de personas que viviendo
con altura sus proyectos personales de Vida le aportan a la sociedad elementos positivos. Como



escuela, manifiesta la gran necesidad que tiene la Educacion de Colombia en relacion a la
innovacion, la ciencia y la concrecion de nuevos y mejores conocimientos, razén por la cual apoyan
las iniciativas que promueven la investigacion y la basqueda contindia del conocimiento.



RECOMENDACIONES FINALES

Teniendo en cuenta que el trabajo realizado es un avance significativo para SCALANDO,
se recomienda a la institucidn dar inicio a la implementacién del SISTEMA DE GESTION
DE LA CALIDAD, de tal manera que en un afio pueda optar por la certificacion.

Se sugiere a la Institucion la conformacién del comité de calidad dado los mdultiples
beneficios que representa contar con diferentes posiciones del personal que hace parte de
la misma.

Se recomienda capacitar y actualizar al personal docente, administrativo y de estudiantes
de la institucidon en relacion con el sistema de gestion de la calidad y las razones por las
cuales es importante para la escuela su certificacion.

Se recomienda trabajar constantemente con la comunidad, elaborar los indicadores de
gestion y procurar la mejora continua, para que sea la institucion de formacion para el
trabajo y el desarrollo humano con los mas altos estdndares de calidad, que piensa en un
ser humano integral.

Que la alta direccion verifique en forma presencial, con su equipo de calidad y sus
empleados, los procesos definidos al detalle. Para ello le sugerimos, dos metodologias que
pueden ser de utilidad:

* Role-Play (un par de figuras actuando): Con un juego de roles podra “simular’
cdmo funciona un proceso, verificando a través de la actuacién las actividades, los
responsables, los tiempos, etc.

Mesas de Trabajo y reuniones de equipo: Estas la llevara a cabo con las distintas
areas y personas que participan de los procesos ¢,Quién mejor que ellos le pueden
decir cémo lo esta haciendo? Seguramente tienen un ambito de observacion mas
amplio y ven desde distintas 6pticas como funcionan los procesos de la empresa o
el &mbito de trabajo que ha definido.

Definir un lider por cada gestion; para luego definir sus funciones, experticias dentro de ese
proceso; La fase de normalizacion los procesos y regularizarlos hace mas eficiente el
trabajo de las personas, porque identifica responsabilidades, habilidades, etc. Es
necesario que los procesos definidos cubran todo el alcance del SGC.

Definir las formas de llevar a cabo el control de procesos, ya que es importante las
variables de control con la cuales iran trabajando.

Siempre es necesario recordar que son los procesos los que sirven al cumplimiento de los
objetivos.
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ANEXO

UNO

COMPROMISO ALTA

DIRECCION



ESCUELA DE CAPACITACION LABORAL EMPRESARIAL

”l Scalando

An!omnov Res.N"119/2008, s» retaria de Educacion de Uogon

[Seleccione la fecha]

‘ 4:00 DE LA TARDE SALA DE JUNTAS

Reunidén convocada
por

MARISOL NAVARRETE PAEZ, Directora Ejecutiva FUNDECOPI

Tipo de reunidén

Informativa

Organizador

Estudiantes de primer semestre de la Especializacién Gerencia Social de la Educacién de la
Universidad Pedagdgica Nacional-

Secretaria Elizabeth Martinez, AsistenteAdministrativo
LIDA FERNANDA ANDRADE VARGAS, Coordinadora Programas Técnico Laborales

Asistentes ELIZABETH MARTINEZ, Asistente Administrativo
MARISOL NAVARRETE PAEZ, Directora Ejecutiva y Estudiante Especializacion
SANDRA NINO, Estudiante Especializacién

UNA HORA MODERADOR: MARISOL NAVARRETE PAEZ
Las Estudiantes de la Especializacién efectuan una presentacion general del concepto de la
calidad en las organizaciones e informan como se ha venido incorporando el concepto a las
entidades educativas, asi como también indican la importancia que tendria para la Escuela de
Capacitaciéon Laboral Empresarial iniciar acciones tendientes a lograr la certificacién de la
institucion, dado que La institucion educativa a pesar de llevar funcionando cuatro afios en la
prestacién de servicios de capacitacion, aun no es reconocida como una institucién lider en la

Debate formacion para el trabajo y el desarrollo humano por la sociedad en general, por sector

educativo y productivo en particular, ni por una Entidad que la acredite de acuerdo con
Estandares de alta Calidad, pero para lograrlo requiere disefiar una estrategia de calidad en los
procesos de prestaciéon y administracion del servicio educativo, que le permitan estar en
constante autoevaluacién de tal manera que cumpla con las expectativas de los usuarios de los
servicios que oferta y que logre un reconocimiento como una entidad que forma el talento
humano eficiente y eficazmente.

Conclusiones

Las asistentes dan por conocido el tema a nivel general, manifiestan su acuerdo con el
planteamiento efectuado por las estudiantes de la especializacién y se comprometen a
colaborar en la las acciones que requiera la institucidon educativa para disefiar una propuesta
basada en la aplicacion de las normas técnicas que le permitan mejorar los procesos
institucionales de tal manera que ubiquen a Scalando como una institucién eficaz, eficiente,
sélida y comprometida con la comunidad en general.

Firmas:

Marisol Navarrete

Lida Fernanda Andrade
Elizabeth Martinez
Sandra Nifio




ACTA DE CONCEJO DIRECTIVO

ACTA NO. 010
Fecha: Marzo 30 de 2011
Hora: 11:00 de la Mafiana
Lugar: Oficina Direccién Ejecutiva, Cra 20C No. 76-08

En la fecha, hora y lugar indicados, se reunié en sesién ordinaria el Consejo Directivo de la Escuela
de Capacitacion Laboral Empresarial SCALANDO, desarrollando el siguiente crden del dia:

DESARROLLO DE LA SESION

1. Verificacién del Quérum
2. Informe del Rector
3. Proposiciones y Varios

1. VERIFICACION DEL QUORUM
Miembros Asistentes

Dr. Victor Montejo

Dra. Marisol Navarrete Paez
Dr. Cayetano Paez Castro

Lida Fernanda Andrade Vargas
Elizabeth Martinez Lozano

2. INFORME DEL RECTOR

El Rector entrega informe de estudiantes matriculados para el | ciclo de 2011, asi como el
cronograma de actividades académicas a desarrollar en este periodo.

También informa que el programa Técnico Laboral en Auxiliar en Servicios Farmacéuticos, fue
aprobado mediante resolucién No.12-0320 del 26 de Marzo de 2011, con lo cual la escuela ya
puede ofertarlo directamente.

3. PROPOSICIONES Y VARIOS

La Directora Ejecutiva de la Fundacién Dra. Marisol Navarrete, propone iniciar una revisién del
horizonte institucional de la escuela - el PEI, la misién y vision - asi como los procesos vy
procedimientos.Iniciativa que es acogida por el consejo y se da la autorizacién para empezar a
trabajar sobre el tema.

Agotado el orden del dia, se levanta la sesion.

En constancia firman:

N E /:?aé‘f‘, L» LJ:;L nel [07—"'0
VICTOR JACOBO MONTEJO ELIZABETK MARTINEZ LOZANGC
Presidente Secretaria



ACTA DE CONCEJO DIRECTIVO
ACTA NO. 011

Fecha: Noviembre 11 de 2011
Hora: 9:00 de la Manana
Lugar: Oficina Direcciéon Ejecutiva, Cra 20C No. 74A-25

En la fecha, hora y lugar indicados, se reunié en sesién ordinaria el Consejo Directivo de la Escuela
de Capacitacion Laboral Empresarial SCALANDO, desarrollando el siguiente orden del dia:

DESARROLLO DE LA SESION

1. Verificacion del Quérum

2. Estrategia Promocional

3. Aplicativo Q10

4. Valores pecuniarios afio 2012

5. Ceremonia de Certificacion

6. Informe Diplomado Gestion y Administracion Efectiva del Servicio
7. Revision Horizonte Institucional

8. Proposiciones y Varios

1. VERIFICACION DEL QUORUM
Miembros Asistentes

Dr. Victor Montejo

Dra. Marisol Navarrete Paez
Dr. Cayetano Paez Castro

Lida Fernanda Andrade Vargas
Elizabeth Martinez Lozano

2. ESTRATEGIAS COMERCIALES 2012

Se establecid un plan de accidén inmediato para trabajar el tema comercial con relaciéon al
ingreso de estudiantes para el aflo 2012; Se aprobd la promocion del 2x1, con las
siguientes condiciones:
o Elmismo programa y misma jornada
o Compromiso de permanecer el programa completo

o Mantener un promedio de 4.0 para continuar con la promocién en los semestres

siguientes.

Se enviara por correo la informacion de las inscripciones para el 2012.
Se continua con el telemercadeo a asociados e interesados.
3. APLICATIVO Q10

La direccion ejecutiva, informa que se adquirid el aplicativo Q10 Académico que permite
administrar de manera organizada la informacién de los estudiantes, ademas

de la plataforma virtuai para apoyo en el proceso de formacion de los estudiantes

oirece ia posSiblidad

4. VALORES PECUNIARIOS

= zorobaron los siguientes valores Pecuniarios para la vigencia 2012, a los que se le aplico
:-zmento del IPC 3.8%.
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VALORES PECUNIARIOS AKIO 2012

Inscripcion B

| ) $ 33.300
= B
ame o B $ 11.400

 Seguro o $ 8.000
Constancia de Estudio $ 16 500
Examen Supletorio $ 33.500
Examen de recuperacion $ 52A3OO
Duplicado certificado programas de Extension $ 15.700
Duplicado Certificado Programas Técnicos Laborales $ 52.300
Derechos de Grado $ 240.600 B
Uniforme 3 100‘000

V/r del crédito * No. |

Valor Asignatura de Créditos de la

s = asignatura
Matricula Auxiliar en Mercadeo y Ventas $ 685.200
Matricula Auxiliar Administrativo para Negocios Detallistas $ 685.200
Matricula Auxiliar en Servicios Farmacéuticos $ 830.000

5. CEREMONIA DE CERTIFICACION

1S_§ cc?nflrmo la fecha de la ceremonia de certificacion de competencia de la primera promocion de
ecnicos Laborales por competencias en Auxiliar en Servicios Farmacéuticos, para diciembre 5 de
2011, evento que se realizara en el metro hotel Royal Park.

6. CONVENIO SENA COPIDROGAS

S'calando compl entidad capacitadora del convenio realizado entre el SENA y COPIDROGAS
ejecuto la accion de formacion denominada DIPLOMADO EN GESTION Y ADMINISTRACIC)r\i
EFECTIVA DEL SERVICIO FARMACEUTICO, que se desarrollo entre los meses de agosto y

noviembre, donde se capacitaron 105 relacionados con Copidrogas. En la ceremonia de

certificacion de las Teécnicos Laborales, también se hara entrega de los certificados a los
participantes.

7. REVISION HORIZONTE INSTITUCIONAL

De acuerdo a la recomendacion de la directora ejecutiva de la Fundacion se ha venido realizando
la revision al PEI, la Mision y la Vision de la escuela, ejercicio que ha sido de ayuda para empezar
a plantear y desarrollar el Sistema de Gestién de Calidad de SCALANDO, con miras a certificar la
institucion.

8. PROPOSICIONES Y VARIOS

e De acuerdo a la experiencia que se viene adelantando con la regional de la costa norte,
con relacién a la certificacion de competencias, donde un grupo de 21 estudiantes
asociados y dependientes estan capacitandose en cada una de ellas, con el propodsito
homologar y certificar el plan curricular, se propone repetir este modelo en las otras
regionales.

e En busca de mejorar el nivel de los docentes se determina que es necesario solicitares a
los docentes que realicen el curso que los habilita para la formacion por competencias y
programar una capacitacion en virtualidad para hacer un mejor uso de la plataforma como
elemento de apoyo en el desarrollo del programa académico.

e Se autoriza la remodelacion y adecuacion de nuevos espacios en la sede de la escuela,

~feniendo en cuen@qi}e las oficinas de Fundecopi se trasladarcn.

Agotado el orden del dia, se levanta la sesion.

En congtancia firman:

E( i?aLe-“-\ Mar Lnrz_ Z:-’)Zaflo

VICTOR JACOBO MONTEJO ELIZABETH MARTINEZ LOZANO
Presidente Secretaria



ACTA DE CONCEJO DiRECTIVO
ACTA NC. 012

Fecha: Marzo 23 de 2012
Hora: 9:00 de la Manana
Lugar: Oficina Direccion Ejecutiva. Cra 20C No. 74A-25

En la fecha, hora y lugar indicados, se reunié en sesion ordinaria el Consejo Directivo de ia Escuela
de Capacitacion Laboral Empresarial SCALANDO, desarrollando el siguiente orden del dia

DESARROLLO DE LA SESION

Verificacion del Quérum
Informe del Rector

Sistema de Gestidon de Calidad
Proposiciones y Varios

B OWN -

1. VERIFICACION DEL QUORUM
Miembros Asistentes

Dr. Victor Montejo

Dra. Marisol Navarrete Paez
Dr. Cayetanoc Paez Castro

Lida Fernanda Andrade Vargas
Elizabeth Martinez Lozano

2. INFORME DEL RECTOR

El Rector entrega informe de estudiantes matriculados para el | ciclo de 2012, junto con ei
cronograma de actividades académicas y de bienestar institucional a desarrollar en este periodo
con la comunidad académica.

Se informa que se creo el grupo de investigacion de la escuela, con la participacion de un grupo
interdisciplinario de 5 docentes, los cuales estan documentando y organizando las politicas que
respecto al tema se van a seguir. El grupo de investigacion viene apoyando la actualizacion del
PEI

3. SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

La Direccion Ejecutiva de Fundecopi informa que se viene adelantando la fase preliminar para la
implementacion del sistema de calidad de la escuela; a la fecha presenta las siguientes
conclusiones:

Actualizaciéon del PEI, la Misién y la Vision institucional

Revision de Procesos y Procedimientos

Se debe actualizar los programas actuaies con el fin de corresponder a las necesidades
actuales del mercado laboral.

Incluir los lineamientos curriculares de acuerdo a la formacién por competencias.

Se debe formalizar el Bienestar institucional y la proyeccién social como apoyo a la
formacion de nuestros estudiantes.

4. PROPOSICIONES Y VARIOS

La coordinacion informa que se esta estructurando el programa en Auxiliar Contabie Sistematizado
para presentarlo a la Secretaria de Educacion.

Agotado el orden del dia, se levanta la sesion

En constancia firman:

) } l' ) Nt ) /
VICTOR JACOBO MONTEJO ELIZABETH MARTINEZ LOZANO
Presidente Secretaria



ACTA DE CONCEJO DIRECTIVO
ACTA NO. 013

echa Junio 23 de 20
Hora 2:00 de |la Tards
Lugar Oficina Direccion Ejecutiva. Cra 20C No. 74A-25

En la fecha, hora y lugar indicados, se reunio en sesién ordinaria el Consejo Directivo de la Escuela
de Capacitacion Laboral Empresarial SCALANDO. desarrollando el siguiente orden del dia

DESARROLLO DE LA SESION

Verificacion del Quérum
Informe del Rector

Informe Actividad Comercial
Sistema de Gestion de Calidad
Proposiciones y Varios

ahON =

1. VERIFICACION DEL QUORUM
Miembros Asistentes

Dr. Victor Montejo

Dra. Marisol Navarrete Paez
Dr. Cayetano Paez Castro

Lida Fernanda Andrade Vargas
Elizabeth Martinez Lozano

2. INFORME DEL RECTOR

El Rector entrega informe de actividades desarrolladas en este | ciclo, donde se esta dando
terminacion a la actividad académica de los diferentes semestres, 19 estudiantes estan
presentando sus trabajos finales para certificar sus competencias como auxiliar en Servicios
Farmaceuticos, esta por definirse la fecha de la ceremonia.

El grupo de investigacion ha venido trabando en la determinacion de las lineas de investigacion de
la escuela y apoyando las actividades académicas de los estudiantes y la actualizacién del PEI que
se encuentra en revision final para aprobacién.

3. INFORME COMERCIAL

En el periodo comprendido entre los meses de abril y julio se han venido desarrollando las
siguientes actividades de promocién y comercializacion:

1. Se realizo envio de informacién por e-mail a 424 colegios distritales y 241 privados, se
viene haciendo el seguimiento y presentacién de la escuela ya se ha tenido contacto
personal con los colegios de las zonas de Engativa y Suba. Se ha venido entregando
material promocional.

2. Se esta realizando envio de informacion por correo electrénico y visitas a las empresas del
sector cooperativo, financiero y comercial, entregando el portafolio de productos y servicios
que ofrece la escuela, hasta el momento se han visitado 10 empresas.

3. Se realizo una jornada de volanteo donde se entregaron 10.000 volantes junto con un lapiz
marcado, ofreciendo los programas técnicos laborales y la programacién de los cursos
cortos que ofrece la escuela. Los puntos de entrega fueron sobre la caracas y calle 80 en
las estaciones de transmilenio, barrio san Felipe y alcazares y plaza de las américas y a
los empleados de Copidrogas.

Como resultado se ha recibido en promedio 200 llamadas y se han inscrito para cursos
cortos 16 personas. Esta por iniciar en la 1 semana de agosto bailo terapia y fomi.

4. Se envio informacién por correo fisico y electronico a los asociados de Bogota y
Cundinamarca.
4. SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Bajo la coordinacion de la direccion ejecutiva de Fundecopi, seguimos adelantando la planeacion e
implementacion del sistema de calidad para Scalando.



5. PROPOSICIONES Y VARIOS

e Se informa que la escuela realizo la estructuracion de la propuesta para la cofinanciacion
de recursos para la Formacion Continua Especializada, en el marco del programa
nacional de FORMACION ESPECIALIZADA Y ACTUALIZACION TECNOLOGICA DEL
RECURSO HUMANO. entre el SENA Y COPIDROGAS, la cual fue aprobada y sera
ejecutada por la Fundacion a través de la escuela a partir del mes de julio en 12
ciudades del pais.

Se propone como fecha para la ceremonia de certificacién de competencias el 28 de septiembre
de 2012, la cual fue acogida por los asistentes.

Agotado el orden del dia, se levanta la sesion.

En constancia firman:

VICTOR JACOBO MONTEJO ELIZABETH MARTINEZ LOZANO
Presidente Secretaria
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ANEXO
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FILOSOFIA INSTITUCIONAL

El dinamico escenario de la globalizacion exige a los lideres sociales de hoy, hacer de la
economia social basada en el ser humano, una verdadera alternativa de desarrollo
econdmico, frente al modelo de capitalismo basado en el capital individual. Entre las
exigencias de esta globalizacidn impuesta en el nuevo orden internacional y por la
consiguiente dindmica de los mercados transnacionales, estd la necesidad de construir
sostenibilidad social a través de fuerzas asociativas, de organizaciones solidarias, de
acciones comunitarias, de logros cooperativos, en donde prime la fuerza de la unién entre
personas de tal manera que se alcance de manera colectiva lo que no es posible lograr
mediante la accién individual. Y es aqui donde el emprendimiento social, que podriamos
denominar también emprendimiento solidario asociativo, debe adquirir gran sentido en
varias dimensiones para los lideres sociales de la actual generacion: emprendimiento no
solo en lo social, sino también en lo econdmico, cultural, politico, ecolégico y tecnoldgico.
Emprendimiento que sea capaz de grandes transformaciones desde la base de la piramide
social, desde la gran masa de ciudadanos andénimos, desde organizaciones sencillas
inspiradas en la fortaleza de la ayuda mutua o desde una actitud cooperante entre
personas que se unen para progresar conjuntamente y mejorar su calidad de vida. Este es
el emprendimiento del futuro, el que preserva la identidad del ser humano en pertinencia
con su bienestar social, equitativo e incluyente, a partir de este principio prima la filosofia
de la Institucion para el trabajo y el desarrollo humano SCALANDO instituciéon
comprometida con la satisfaccion y expectativas de nuestros beneficiarios .
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PROPUESTA MISION Y VISION

MISION

La ESCUELA DE CAPACITACION LABORAL EMPRESARIAL SCALANDO es una institucién de
formacion para el trabajo creada por FUNDECOPI, brinda la formacién del talento humano en las
areas de la salud y del comercio, a personas que inician su campo laboral o microempresarios, de
acuerdo con los principios y valores del sector solidario, para construir una cultura de calidad en el
servicio.

La escuela ofrece programas de calidad porque garantiza el aprendizaje y el empoderamiento, de
tal manera que sus egresados sean competentes en la convivencia ciudadana y en su desempefio
laboral y empresarial.

VISION

La ESCUELA DE CAPACITACION LABORAL EMPRESARIAL SCALANDO serd reconocida en el préximo
guinquenio como Institucidn lider en la formacidn del talento humano en las areas de la salud y
del comercio, con las mads altas calidades humanas y técnicas, acreditada por su proyecto
académico, su modelo de gestién en la educacién y su proyeccidén nacional.
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PROYECTO EDUCATIVO INSTITUCIONAL
PEI

|| Sealando

Escusla de Capacitacion Laboral Empresarial = Scalando™




PEI

Escuela de Capacitacion Laboral Empresarial Scalando

Presentacién

El Proyecto Educativo Institucional PEl, de la Escuela de Capacitacion Laboral Empresarial
Scalando, es la carta de navegacion que responde a las necesidades propias de la comunidad
educativa; presenta los principios, fines y recursos, y plantea el qué, como y para qué de las
distintas acciones pedagogicas, curriculares y administrativas.

“Desde el punto de vista de ser una accion social participativa de una comunidad educativa
local, a nuestro juicio, el PEI es un proceso organizado, abierto, deliberante, reflexivo, critico,
autoevaluativo, histérico, que posibilita explicitar la intencionalidad que la comunidad
educativa tiene sobre el tipo de educacion que se espera alcanzar. Por tanto, el PEI sera el
proceso que permita a los miembros de esa comunidad apropiarse del desarrollo de la
ciencia, de la tecnologia, de la conservacion del medio ambiente, de las manifestaciones
culturales regionales y locales; del manejo integral de la salud y la sexualidad, del apropiarse
como un colectivo de los derechos y deberes ciudadanos, de los valores éticos, morales,
politicos y en especial de la responsabilidad en la toma de decisiones colectivas, para mejor
educacién que se refleje en el mejoramiento de la calidad de vida.

Por tanto, la articulacién del proyecto se da como un proceso investigacion participativa, para

cuyo desarrollo, se proponen etapas como parte de la organizacion del mismo’?®.

Como elemento unificador del proceso de enseflanza aprendizaje el PEI nace de un proceso
permanente, participativo y generalizado de reflexién, cuya riqueza y efectividad est4d en la
apropiacién que se logre por parte de toda la Comunidad Educativa. Con él se busca visualizar el
horizonte de sentido del trabajo cooperativo y fundacional, asi como un cronograma de acciones y
de realizaciones con las cuales se comprometen recursos, tiempos y esfuerzos para cumplir con la
mision.

El Proyecto Educativo Institucional de Scalando unifica los criterios orientadores del quehacer
Institucional de manera que a través de las diversas practicas educativas se logren evidenciar las
caracteristicas indicadas en el perfil del egresado de la Escuela.

*® PENATE Montes, Luzardo R., MARTINEZ de Castillo, Martha C., RANGEL Arguello, Esperanza., CHICA Cafias,
Francisco. La gestion institucional escolar. Ed. Usta. Bogota. 2005., p. 300.



Los lineamientos aqui planteados constituyen el horizonte y marco de referencia desde el cual se
avanza en el proceso de estructuracion organizacional, que busca dinamizar, orientar, alimentar la
actividad académica de directivos, personal administrativo, personal docente y estudiantes para
reflexionar sobre lo que debe ser la funcidn social de la institucion.

Con el fin de responder a la educacién necesaria para el siglo XXI, Scalando reorganiza su
Proyecto Educativo Institucional con el fin de evitar las debilidades de la educacion actual que no
permiten caminar hacia una ensefianza capaz de articular las disciplinas hacia la educacion
integral del ser humano.

Los cambios econémicos, politicos, tecnologicos y sociales que son producto de las dinamicas
mundiales y el normal desarrollo de los pueblos exigen a la institucion estar en continua
transformacion. Si la sociedad se ha movido hasta el momento gracias al conocimiento, este debe
ser més calificado y continuamente evaluado, por esta razon el PEI de Scalando esta abierto a la
critica, revision y adaptacion a las nuevas necesidades, dinamicas y practicas sociales.

Nuestro Proyecto Educativo se identifica por ser:

e Programatico porque determina los objetivos que se quieren alcanzar como proyecto
educativo.

e Coherente con todos los componentes que la integran.

e Posible y realista pues se parte de una realidad, analizando posibilidades y limitaciones dentro
del contexto actual.

e Comunicado y conocido por toda la comunidad educativa para que sea el referente
permanente de toda la vida de nuestra institucion, y brdjula de toda la comunidad educativa,
por ello debe ser conocido y apropiado por todos los miembros y todos los estamentos.

e Flexible porque estamos en continua evaluacion y construccion progresiva que nos permite
mejorarlo y no caer en improvisaciones y cambios intempestivos.

e Vinculante mediante el compromiso que ha de ser requisito imprescindible en toda la
comunidad educativa.

e Relevante para la vida pues se trata de formar personas capacitadas para la participacién
social y para la comprension y construccion de su Proyecto Personal de Vida.

El Proyecto Educativo Institucional PEI esta en continua revision y profundizacion porque propende
por la ejecucion efectiva de la filosofia institucional que contribuya al impulso de una sociedad
moderna, justa y solidaria.

1. HORIZONTE INSTITUCIONAL

1.1. Identidad institucional

Scalando nacié como Escuela de formacion para el trabajo y el desarrollo humano, segin la
resolucion 119 de la Secretaria de Educacion del Distrito Capital del 22 de enero de 2008, con el



fin de ofrecer programas técnicos laborales, cursos libres, eventos académicos y capacitacion
virtual.

La Escuela ha caminado hacia la consolidacion de proyectos educativos que responden a las
nuevas exigencias del mercado, y ha consolidado nuevas y mejores estrategias de capacitacion
que favorecen el desarrollo integral, intelectual, arménico de las personas y les brinda elemento
tedricos y practicos que despiertan la creatividad, la creacion de empresas, el sentido solidario y la
continua busqueda del conocimiento (investigacién) para influir positivamente en la transformacion
de la sociedad desde el emprendimiento, las acciones de responsabilidad social y el apoyo en la
busqueda de conocimientos cientificos y culturales.

Desde las politicas nacionales de cobertura y calidad, Scalando ha cumplido el compromiso con el
sector farmacéutico detallista dependiente y con los micro y pequefios empresarios del comercio
detallista de todos los sectores del pais, al ofertar programas técnicos laborales y cursos libres de
calidad para el trabajo y el desarrollo humano como eje fundamental del modelo asociativo que
exige una formacion ética y la vivencia de los valores y principios solidarios.

La educacion para el trabajo exige profundos cambios académicos que le den prioridad a la
formacion de una sociedad civil que asuma un papel protagénico y activo en nuestro pais, por esta
razon Scalando promueve una conciencia critica capaz de caminar hacia la participacion activa en
la construccion del Estado.

1.2. Caréacter institucional

La Escuela de Capacitacion Laboral Empresarial Scalando, es una institucién de formacion para el
trabajo y el desarrollo humano, creada por la Fundacion de Copidrogas para la Educaciéon y la
Asesoria Técnica “FUNDECOPI”.

La Escuela de Capacitacion Laboral “Scalando” busca dar respuesta a la sociedad ante los
desafios del mundo contemporaneo caracterizado por el saber, la tecnologia, las Tics y la
competitividad, que se traduce en el fortalecimiento de la educacidon como inversion prioritaria. Y le
apuesta a la solidaridad, el emprendimiento y a la formacion de personas integrales para el mundo
global, por esta razén se fundamenta en los fines de la educacién entendidos como: el aprender a
ser, aprender a saber, aprender a hacer y aprender a convivir.

La institucién establece convenios con instituciones de educacién de todos los niveles para ampliar
su portafolio de servicios, y para lograr unas efectivas practicas laborales de los estudiantes y
acercar al sector productivo a la academia, adelanta convenios con distintas empresas e
instituciones.

1.3. Domicilio principal
La institucion tiene como domicilio principal la ciudad de Bogot4a, D.C., Republica de Colombia.
Carrera 20C No 76-08.

1.4. Referente histérico



En sus 43 afios de funcionamiento la Cooperativa Nacional de Droguistas Detallistas,
COPIDROGAS, ha sido lider indiscutible en el sector de la salud, en el mercadeo y el crédito
cooperativo; ha enfocado todos sus esfuerzos hacia el servicio integral de sus miembros y con el
fin de contribuir con el crecimiento econémico del pais le ha apostado a la creacion de nuevos
servicios que garanticen su consolidacion como comunidad corporativa de alto impacto.

Copidrogas cumpliendo con sus fines sociales y corporativos ofrece continuamente servicios
integrales que ayuden con el desarrollo de la competitividad y sostenibilidad empresarial y la
calidad de vida de sus vinculados y relacionados.

Para ofrecer un mejor acompafiamiento en la formacion de sus asociados Copidrogas creo en el
2007 la Fundacién de Copidrogas para la Educacion y la Asesoria Técnica “FUNDECOPI”,
con el fin de brindar programas educativos que permitan una formacion especializada y de alta
calidad en los diferentes aspectos del servicio de la salud, el comercio, la economia solidaria y la
asesoria técnica para la creacion, el desarrollo y la acreditacion de las empresas del sector
farmacéutico detallista dependiente. Fundecopi fue constituida segun la resolucion 186 de la
Secretaria de Educacion de Bogot4, el 24 de enero de 2007, con el fin de capacitar, brindar
asesoria técnica, apoyo, fomento y solidaridad a los asociados de Copidrogas.

En el 2008 FUNDECOPI, creé la Escuela de Capacitacion Laboral Empresarial “SCALANDO”
gue tieneun profundo significado de Responsabilidad Social Empresarial, pues es la que garantiza
la sostenibilidad empresarial y le apuesta a la extensién de su fortaleza en formacion y con ella, a
la supervivencia y competitividad de la comunidad educativa.

1.5. MISION

La Escuela de Capacitacién Laboral Empresarial SCALANDO es la Institucién educativa para el
trabajo y desarrollo humano de FUNDECOPI que apoyada en un equipo interdisciplinario con
sentido social, forma personas integrales en las areas de la salud, el comercio y el sector solidario,
y contribuye al logro de su proyecto de vida, emprendimiento y participacion ciudadana
responsable y ética, basada en principios y valores que permiten gestar una sociedad mas justa,
democratica y solidaria.

1.6. VISION

La Escuela de Capacitacion Laboral Empresarial SCALANDO, sera reconocida en el préximo
guinquenio como una Institucion de formacion para el trabajo y el desarrollo humano gracias a la
implementaciéon de su Proyecto Educativo Institucional que contribuye con la formacion de
personas integrales, éticas, con calidad humana, responsabilidad social y participacién activa en la
consolidacion de nuevas empresas en las areas de salud, el comercio y el sector solidario que
aportan al crecimiento del pais.

1.7. Objetivos institucionales

- Formativos y pedagdgicos.
Desarrollar programas de formacion y capacitacion para el trabajo y el desarrollo humano
dirigidos en el area de la salud, el comercio y la economia solidaria, con la metodologia del

aprendizaje autonomo, el modelo pedagogico constructivista, la andragogia y bajo los
principios y valores de la organizacién solidaria.



Formar hombres y mujeres con un alto grado de responsabilidad por la vivencia del ser, hacer,
conocer y convivir, y la vivencia de la solidaridad para el protagonismo activo en la sociedad.

Propender para que los contenidos ensefiados respondan adecuadamente a lo que el individuo
necesita para desarrollarse como persona -intelectual, afectiva, moral y fisicamente-, para
participar activamente en el desarrollo politico, econémico y social de la Nacion, desarrollando
formas de convivencia mas justas y solidarias.

Adelantar procesos de investigacion, innovacion y desarrollo en los campos propios de la
formacion que la escuela brinda.

Producir materiales cientificos y técnicos en temas de salud, el comercio y el sector solidario.

Implementar nuevas y mejores estrategias para hacer un uso efectivo de las Tecnologias de la
Informacién y la Comunicacién en el proceso de ensefianza aprendizaje.

Administrativos y financieros:

Acompafar la calidad del servicio y la efectividad en el uso de los recursos para el bienestar y
apoyo del proceso de aprendizaje del estudiante.

Administrar eficientemente el recurso fisico, financiero, humano y tecnolégico, para que la
Escuela logre su auto sostenibilidad en el tiempo.

Dinamizar la estructura organizacional académica, administrativa y financiera, los procesos de
gestién y evaluacion Institucional nacional y regional, acordes con las normas de calidad y
acreditacion Institucional y de programas.

Sociales y de extension:

Incentivar el disefio de proyectos que favorezcan la innovacion, la investigacion, el
emprendimiento y el mejoramiento continuo de las pequefias y medianas empresas.

Acompafar el crecimiento y desarrollo del pais formando e incentivando personas idéneas en
el campo de la salud, el comercio y el emprendimiento, capaces de constituir nuevas y mejores
empresas.

Realizar campafas educativas, civicas y de Responsabilidad Social en beneficio de la
comunidad de la zona de influencia de la Escuela de capacitacion.

Contribuir con el desarrollo social y empresarial de los empresarios detallistas en general.

Generar relacione con instituciones de formacién y sociales para adelantar trabajos conjuntos
en la busqueda de mejores practicas pedagogicas.



1.8. Valores y principios institucionales

Nuestra cultura institucional vive la accién educativa relacionada de manera coherente con nuestra
Misién y Visiébn compuesta por:

e El humanismo plasmado en una formacién que tiene como eje fundamental el ser persona con
todas sus dimensiones, capacidades y valores individuales y sociales.

e La Economia Solidaria como una alternativa fundamental ante los retos que plantea la
globalizacion y la economia mundial.

¢ El emprendimiento e innovacién como iniciativa para crear nuevas y mejores empresas que
sean competitivas con altos niveles de calidad y tecnologia.

e Los valores institucionales que inspiran y orientan nuestra convivencia y se constituyen en un
estilo de vida personal y comunitaria.

Teniendo en cuenta la declaracion Universal de los Derechos Humanos y la blsqueda de una
sociedad posible para todos, Scalando vive los siguientes valores Institucionalmente que se
desarrollan y concretizan en las esferas de lo personal y lo social de la vida educativa:

Respeto: Actitud personal y colectiva que busca la conservacion, mejoramiento y proteccion
de las diversas formas de existencia e implica respeto, reconocimiento y tolerancia.

Responsabilidad. Compromiso para participar activa y solidariamente en la busqueda de
soluciones a los diferentes problemas sociales, econémicos, culturales, politicos y ambientales.

Honestidad: Actitud consciente e intencional para realizar todos los procesos con
transparencia, eficiencia, eficacia y disposicion para rendir cuenta a la comunidad, incluso en
aguellas ocasiones que impliquen riesgos o intereses particulares.

Solidaridad: Entrega desinteresada y comprometida con las demas personas.

Ayuda mutua: Capacidad de conjugar expectativas y proyecto de vida personal con la mision
Institucional para lograr objetivos conjuntos.

Igualdad: Sentido de la dignidad y valor de todas las personas.

2. PROCESOS PEDAGOGICOS Y CURRICULARES
2.1 Modelo pedagdgico institucional

Como Escuela de capacitacién para el trabajo y la formacion humana entendemos la educacién
como una accion intencionada, planificada y estructurada para dirigir, formar, orientar y
desarrollar los elementos necesarios para que las personas sean protagonistas activas de la
sociedad global.

Antes de entrar a valorar los elementos que definen nuestro modelo pedagdgico, es importante
determinar qué ser humano recibimos y qué ser humano queremos ofrecer a la sociedad, porque la
educacion es un proceso encaminado a la formacion de personas y como institucion buscamos



gue ellas sean integrales y capaces de vivir el nuevo humanismo en el que la persona es el fin
ultimo de toda actividad.

Como Escuela de capacitacion laboral y desarrollo humano, formamos hombres y mujeres de
derechos y deberes que asumen la responsabilidad de ser en un mundo que les exige
protagonismo. Brindamos elementos tedricos y practicos para el mundo del trabajo, el
emprendimiento y la solidaridad, y le apostamos a la consolidacion de un ser humano integral y
protagonista de su propia vida.

Esperamos seres humanos sensibles de las multiples necesidades del mundo y el mercado, seres
cuidadores de lo que existe, con un alto grado de Responsabilidad Social Empresarial y capaces
de reconocerse como seres multidimensionales, de necesidades y con capacidades para aportar
positivamente a la construccion de la sociedad.

Como entidad solidaria le apostamos a la consolidacién de personas que viviendo con altura sus
Proyectos Personales de Vida le aporten a la sociedad elementos positivos. Seres humanos
capaces de pensar mejores formas para entender y entenderse en la realidad; capaces de creer
profundamente en las personas y en que el cambio es posible; capaces de amar la vida en todas
sus manifestaciones para buscar continuamente como preservarla, y capaces de servir con calidad
en la familia, la sociedad, la empresa y el Estado para lograr influir en los cambios necesarios.

Como escuela somos conscientes de la gran necesidad que tiene la Educaciéon de Colombia en
relacién a la innovacion, la ciencia y la concrecién de nuevos y mejores conocimientos, por esta
razén apoyamos las iniciativas que buscan la investigacién y la busqueda continda del
conocimiento.

La Organizacién de Estados Iberoamericanos para la Educacion, la Ciencia y la Cultura (OEIl), ha
reclamado en su documento: 2021, “Metas educativas, la educacion que queremos para la
generacion de los bicentenarios”, que las escuelas busquemos: “mejorar la calidad y la equidad en
la educacion para hacer frente a la pobreza y a la desigualdad y, de esta forma, favorecer la
inclusion social’®. Tarea que realizamos con la voluntad de enfrentarnos a las demandas
exigentes de la sociedad de la informacién y del conocimiento: incorporando las TIC en la
ensefianza y en el aprendizaje, le apostamos a la innovacion y la creatividad, desarrollando y
motivando continuamente la pregunta, la investigacion y el progreso cientifico.

*® Organizacién de Estados Iberoamericanos para la Educacion, la Ciencia y la Cultura (OEI). 2021, Metas educativas, la
educacion que queremos para la generacion de los bicentenarios. Madrid Espafia. 2010.



La educacion en Colombia debe tender, segin la Constitucion de 1991, a formar personas
integrales capaces de afrontar los problemas que la vida conlleva y habiles para dar respuestas
eficaces a los retos mundiales, por esto debe implementar continuamente estrategias efectivas y
metodologias en los procesos de ensefianza-aprendizaje.

Consiste de la importancia de la construccion y reconstruccion de experiencias (John Dewey)
caminamos hacia la formacidon de personas integrales con sentido de la cooperacién, la
responsabilidad y la solidaridad a partir del constructivismo planteado por Vygotsky, acompafiado
de elementos de otros modelos pedagogicos que facilitan el proceso de ensefianza aprendizaje y
le permiten al estudiante ser el principal evaluador de su proceso de formacion integral.

“El constructivismo es un modelo que ftrata de representar el aprendizaje "de la persona" de
cémo el individuo adquiere los conocimientos. Sin embargo, este aprendizaje se realiza
dentro de un entorno social, inmerso en una cultura. La persona que aprende esta sometida a
una interaccion con su medio social, de forma que el conocimiento que elabora es resultado
no solamente del proceso de acomodacién y asimilacion, sino también del hablar con los
demas, debatir, escuchar las opiniones de otros, asumir las criticas o aportarlas, etc. Toda
esta interaccion matiza, depura y moldea la forma definitiva del conocimiento que se integra
en el esquema cognitivo de cada individuo. Este constructivismo que tienen en cuenta la
accion cultural, la accién del entorno, se suele conocer como "constructivismo social™°.

Aprender implica una reestructuracién activa de las percepciones, ideas conceptos y esquemas
gue el estudiante posee en su estructura cognitiva, por lo que es €l un procesador activo de la
informacion.

El estudiante es visto como una persona capaz de aprender con un estilo cognitivo particular,
manifestado en diferentes formas de conocer, pensar, procesar e interpretar la realidad en la cual
convergen condiciones sociales e individuales.

Nuestra formacién humana integral para un mundo del trabajo, el emprendimiento y la solidaridad
aborda al estudiante como un agente activo en su proceso de desarrollo, mediador de experiencias
de calidad, susceptible ademas al fortalecimiento de capacidades, talentos y recursos.

Esta magna tarea se logra gracias a la educacion de verdaderos y significativos ambientes de
aprendizaje, donde el papel de cada una o uno de los agentes de la comunidad educativa, asi
como los métodos, los contenidos, la generacion de condiciones sean factores claves que permitan
consolidar una sociedad cada vez mas humana encaminada a la integralidad del ser humano y por
ende de la sociedad.

*° RIOS Ariza, José Manuel y RUIZ Palmero Julio. Competencias, TIC e innovacion, nuevos escenarios para nuevos retos.
Ediciones de la U. Colombia. 2011., p. 45.



Para lograr esta importante tarea le apostamos a la consolidacién de verdaderos y significativos
ambientes de aprendizaje, en los que el papel de cada uno de los agentes de la comunidad
educativa son sujetos activos. Implementamos, evaluamos y transformamos continuamente los
métodos, los contenidos y los recursos de la educacion para lograr asi las condiciones efectivas y
el desarrollo de los factores claves que permiten consolidar una sociedad mas humana.

Nuestra propuesta pedagdgica se basa en el Modelo Pedagdgico Social-Cognitivo, que en uno de
sus planteamientos afirma que el aprendizaje debe ser significativo, implicar reflexiéon, comprension
y construccion de sentido, porque la mente es una estructura multidimensional, activa,
transformadora que produce ideas y teorias a partir de saberes previos al sujeto.

El modelo pedagdgico asocia en la aplicacion, los valores solidarios que nos caracterizan como
entidad solidaria y se basa en la importancia de la autonomia del estudiante, la orientacion y
acompafiamiento del docente; el trabajo colaborativo y el desarrollo cognitivo problémico hacia el
constructivismo que determina el desarrollo de competencias desde la teoria y la practica, y valora
los elementos propios de la educacién para adultos (andragogia), la formacion para el mundo del
trabajo, el emprendimiento y la formaciéon humana.

Para ofrecer un personal idéneo para el mundo del trabajo y la creaciéon de nuevas empresas,
Scalando acompania el desarrollo de competencias laborales y favorece el aprendizaje significativo
y préactico de éstas desde la docencia, la investigacion y la virtualidad para lograr la extension
institucional gracias a la actuacion efectiva de los estudiantes.

“Concebir una educaciéon que no se reduce sélo a la ensefianza, nos evoca a procesos de
interlocucién que no involucran Gnicamente al maestro que se piensa al pensar la educacién, sino
al alumno que también se piensa cuando esta en capacidad de ofrecerse para otro y para si. (...)
La educacion no puede, por tanto, limitar su accion al aprendizaje repetitivo de pautas o patrones,
S0 pena de perpetuar el transmisionismo en la ensefianza y mantener una posicién acritica frente
a la herencia cultural™*.

Como la sociedad de hoy requiere no s6lo una persona competente sino socialmente responsable
y capaz de vivir los valores solidarios, se involucran en cada una de las areas una formacion ética,
cognitiva y sicomotriz para lograr potenciar valores.

En este proceso el profesor es un mediador que conoce los aspectos relacionados con el
desarrollo integral de sus estudiantes y los anima a abordar sus problemas y asumir una actitud
critica frente a la vida, porque se busca que el estudiante eleve su autoestima y desarrolle
habilidades que le permitan desenvolverse en un grupo, porque es €l quien elabora sus nociones y
conceptos, fortalece operaciones intelectuales y funciones cognitivas para apropiarse de un
lenguaje cientifico, tecnoldgico y creativo.

*' DURAN Acosta, José Antonio. El Proyecto Educativo Institucional, una alternativa para el desarrollo pedagégico-cultural.
Ed. Magisterio, Bogota, 2001., p. 13.



La ensefianza demanda del docente conocer y dominar los contenidos de las disciplinas en su
especificidad, para idear y pensar como hacer mas comprensibles estos conocimientos en sus
estudiantes y de igual forma hacer la transferencia que le implique apuntar hacia su formacion.

“El maestro es no sélo quien transmite ideas, técnicas y conocimientos, sino quien es un
ejemplo viviente del saber, un arquetipo de dignidad en la vida publica y privada. El maestro
es solo quien vive de acuerdo con lo que piensa, quien dice siempre lo que piensa, sin
reservas oportunistas. Es quien hace lo que piensa, o sélo aquello posible y realizable, en
condiciones especificas, de lo que piensa. EI maestro es leal consigo mismo, con sus

alumnos, con la verdad, el saber y las posibilidades histéricas de ese saber™,

Para llegar a trabajar y convertirse en un orientador del proceso de aprendizaje el educador
necesita prepararse como conocedor del ambiente en el que educa, porque solo asi el
conocimiento que brinda adquiere significado.

“La transmisién de las actitudes, de los valores, de las emociones, las consigue el docente
principalmente, con su lenguaje no verbal, es decir, con las inflexiones de la voz donde pone
énfasis a lo mas importante de su mensaje, con su mirada cuando se fija en unos alumnos u
otros, cuando expresa su aprobacion ante la intervencion acertada de los alumnos, cuando

eleva su volumen al hablar de algo, etc. En definitiva, el docente transmite actitudes cuando

es capaz de transmitir la emocion que le provoca su trabajo™.

Lo anterior indica que uno de los retos, es incitar un trabajo investigativo en el que el estudiante y
el profesor formen un verdadero equipo de trabajo.

La formacion concebida como un proceso de participacion humana nos compromete a construir
comunidades de aprendizaje, en aprendizaje y para el aprendizaje a partir del trabajo colaborativo
y en equipos que permitan la investigacion continua, la busqueda de informacion, la
contextualizacion del saber y la aplicacién practica para el bien de la sociedad.

Para garantizar la calidad de la formacién y los procesos metodoldgicos de las acciones de
ensefianza aprendizaje, la Escuela permite la autonomia en el marco del modelo constructivista, la
formacién por competencias, el aprendizaje por proyectos y el uso de técnicas didacticas activas
gue estimulan la investigacién, la resolucion de problemas simulados y reales, y la utilizacion de las
tecnologias de la informacién y la comunicacion integradas en ambientes  abiertos y
pluritecnolégicos, que recrean el contexto productivo y vinculan al estudiante con la realidad
cotidiana y el desarrollo de las competencias.

®BOTERO URIBE, Dario. El poder de la filosoffa y la filosofia del poder, Tomo 1. Ed. Universidad Nacional de
Colombia. Bogota. 1998., p. 140.

* RIOS Ariza, José Manuel y RUIZ Palmero Julio. Competencias, TIC e innovacién, nuevos escenarios para nuevos retos.
Ediciones de la U. Colombia. 2011., p. 48.



Se estimula de manera permanente la autocritica y la reflexion del estudiante sobre el quehacer y
los resultados de aprendizaje que se logran a través de la vinculacion activa de las cuatro fuentes
de informacion para la construccion de conocimiento:

« El instructor- Tutor (docente).

* El entorno (mundo del trabajo).

* Las Tecnologia de la Informacion y la Comunicacion -TIC-

« El trabajo auténomo y colaborativo.

Desde lo metodolégico nuestro modelo, enfatiza estudiar los retos y problematicas de la realidad,
estas situaciones se trabajan en forma integral a través de practicas colaborativas y
contextualizadas a la problematica en estudio, se considera la opinién de los estudiantes, los
docentes y los actores involucrados, a través de actividades criticas y dialégicas colectivas, porque:
‘nadie ensena, alguien puede aprender; y sin lugar a dudas, el protagonista —el participante- y el
escenario requeriran una buena planificacion para el aprendizaje y unos buenos materiales que
faciliten y orienten el proceso™.

Nuestro modelo pedagdgico tiene las siguientes caracteristicas:

Define como valor fundamental el desarrollo humano, el hombre y la mujer que recibimos y
gueremos entregar a la sociedad.

Privilegia el desarrollo armoénico de las dimensiones de las personas orientados al logro de las
competencias para el trabajo y la efectiva participacion en la sociedad.

Plantea el modo particular de orientar la adquisicion y blsqueda continua del conocimiento.
Apropia aprendizajes significativos sobre saberes basicos, disciplinarios, profesionales y de
contexto.

Incorpora las Tecnologias de Informacion y la Comunicacion en los procesos de ensefianza,
aprendizaje y construccién del conocimiento.

Privilegia la experiencia de los participantes y desde ella hace la construccion y reconstruccion
necesaria para lograr el desarrollo de la sociedad.

Disefia un curriculo alternativo por competencias, caracterizado por la integracién de ndcleos de
conocimiento, el trabajo en equipo de los docentes, la investigacién formativa y la practica como
sus soportes.

2.2. Areas del conocimiento que trabaja la Escuela:

v

Area de salud. En el campo especifico de los servicios farmacéuticos que comprende los
siguientes elementos:

Primeros auxilios, la dispensacion y administracion de medicamentos, y el conocimiento de los
componentes quimicos.

Area de mercadeo. En el campo del comercio detallista que comprende los siguientes
elementos:
Servicio al cliente, técnicas de ventas, dispensacién de productos, planes y estudios de
mercado.

Area de administracion. Que comprende los siguientes elementos:
Principios de administrativos, manejo de recursos, servicio al cliente, principios contables y
liderazgo.

Area de economia solidaria. En el campo de la Gestién social, empresas solidarias,
cooperativismo, emprendimiento, finanzas, normatividad (régimen cooperativo colombiano).

2.3. Programas de formacién

** Inventario Sistematizado de Experiencias en Educacién Solidaria en Colombia. Departamento Administrativo Nacional de
la Economia Solidaria, DANSOCIAL. Universidad Santo Tomas. 2005.



La Escuela de Capacitacion Laboral Empresarial SCALANDO inici6 sus labores académicas
segun la Resolucién 119 del 22 de enero de 2008 de la Secretaria de Educacion de Bogota Distrito
Capital, por la cual se concede la licencia de funcionamiento y se registran los siguientes
programas en la modalidad presencial y semipresencial, con la intensidad horaria y tiempo de
duracién que a continuacion se relaciona:

Programa Duracién Jornada Certificado de aptitud
ocupacional a expedir
Auxiliar administrativo para | 1.440 horas | Diurnas, nocturnas vy | Técnico laboral por
negocios detallistas sabatinas competencias
Auxiliar en mercadeo vy | 1.440 horas | Diurnas, nocturnas vy | Técnico laboral por
ventas sabatinas competencias

Y segun la Resolucién No 12-0176 del 24 de marzo de 2010, ofreciendo los siguientes programas:

Programa Duracién Jornada Certificado de aptitud
ocupacional a expedir
Auxiliar administrativo para | 1.140 horas | Diurnas, nocturnas Yy | Técnico laboral por
negocios detallistas sabatinas competencias
Auxiliar en mercadeo vy | 1.140 horas | Diurnas, nocturnas Yy | Técnico laboral por
ventas para negocios sabatinas competencias
detallistas

Y segun la Resolucién No 12-0320 del 18 de marzo de 2011, ofrece:

Programa Duracion Certificado de aptitud ocupacional a
expedir
Aucxiliar en servicios | 1.800 horas Técnico laboral por competencias
farmacéuticos

Técnico Laboral en Auxiliar Administrativo para Negocios Detallistas

El programa capacita personas interesadas en certificar sus competencias en el area administrativa
para desempefiarse en empresas comerciales y da los elementos para la implementacion de
nuevas empresas, proyectos productivos, organizaciones asociativas, comerciales o de servicios.

- Perfil profesional y ocupacional
El Técnico Laboral en Auxiliar Administrativo para Negocios Detallistas est4 capacitado por
competencias para desarrollar tareas de apoyo y colaboracion en la administracion de
negocios gracias a su solida formacién conceptual, legal, informética y la aplicacion de los
conocimientos basicos para la organizacién y funcionamiento de las Mi pymes, las normas
ISO, la solidaridad, la Responsabilidad Social Empresarial, el servicio al cliente y los procesos
de certificacion institucional.

- Perfil instrumental
Scalando orienta al Técnico laboral en técnicas de administracion (teoria y practica); técnicas

de comunicacién oral y escrita; uso efectivo de las tecnologias de la informacién y la
comunicacién; manejo de procesos y la produccién de informacion; capacidad en la resolucion
de conflictos, toma de decisiones, pensamiento critico, investigacidon, educacién auténoma
reflexiva y el trabajo en equipo.



- Perfil personal

El Técnico Laboral en Auxiliar Administrativo para Negocios Detallistas trabaja de acuerdo con
los principios de equidad, participacion y justicia social, asi como de los valores y normas
éticas enmarcadas en el humanismo y la cultura nacional. Asume compromisos sociales, actlia
con sensibilidad y Responsabilidad Social y establecer consensos a través del didlogo; practica
y difunde modelos y estilos de vida saludables; actia con capacidad critica y reflexiva,
autodisciplina, autonomia, autocritica permanente y superacién constante; crea y mantiene
relaciones interpersonales armonicas, liderazgo y trato digno con todas las personas.

- Plan de estudios y estructura curricular:
Total de créditos: 30

Total de horas: 1440 (48 por crédito)

Técnico Laboral Auxiliar en Mercadeo y Ventas para Negocios Detallistas

El programa capacita y certifica a las personas interesadas en desempefiarse en ventas y la parte
comercial de las mi pymes. Atiende primordialmente el personal del comercio detallista.

Perfil profesional y ocupacional

El Técnico Laboral esta capacitado para desarrollar tareas de apoyo y colaboracion en la
prestacion del servicio al cliente en la pequefia y mediana empresa con una formacién sélida
tedrico-préactica y legal. Cuenta con conocimiento basico de la organizacién y funcionamiento
de Pymes, la computacion aplicada al mercadeo y ventas, las normas ISO, el servicio al
cliente, la solidaridad, la Responsabilidad Social Empresarial y los procesos de certificacién
institucional. Esta en capacidad de desempefarse en la gestién de Mi pymes y puede realizar
cualquier ocupacién relacionada con los aspectos que se mencionan en el perfil instrumental y
personal.

- Perfil instrumental
Scalando orienta al Técnico laboral en técnicas de ventas (teoria y practica); Comunicacién
efectiva y técnicas de comunicacion oral y escrita; uso efectivo de las tecnologias de la
informacién y la comunicacion; manejo de procesos y la produccion de informacion; capacidad
en la resolucibn de conflictos, toma de decisiones, pensamiento critico, investigacion,
educacion autonoma reflexiva y el trabajo en equipo.

- Perfil personal
El Técnico Laboral Auxiliar en Mercadeo y Ventas para Negocios Detallistas actia de acuerdo

con los principios de equidad, participacion, solidaridad y justicia social, asi como de los
valores y normas éticas enmarcadas en el humanismo y la cultura nacional; asume



compromisos sociales, actlla con sensibilidad y responsabilidad y establece consensos a
través del dialogo. Practica y difunde modelos y estilos de vida saludables; actia con
capacidad critica y reflexiva, autodisciplina, autonomia, autocritica permanente y superacion
constante; crea y mantiene relaciones interpersonales armonicas y trato digno con los actores
sociales involucrados en la salud y demuestra capacidad de liderazgo y excelencia en el
desempefio profesional.

- Plan de estudios y estructura curricular:
Total de créditos: 30

Total de horas: 1440 (48 por crédito)

Cursos cortos:

Area de salud.
Inyectologia — Orientacion a farmaceutas en temas de anticoncepcion — Manipulacion de
alimentos — Quimica basica.

Area de mercadeo.

Técnica de ventas — Merchandising.

Area de administracion.

Servicio al cliente - Etiqueta y protocolo — El arte del buen vestir — Decoracién de espacios
— Comprension de lectura - Curso basico de redaccién — Expresion oral y escrita.

Tecnologias de la informacién.

Excel — Power Point — Digitacion — Word — Mantenimiento preventivo de equipos.

Area de economia solidaria.

Economia solidaria — Semilleros cooperativos.

Semilleros.



Fortaleciendo valores y principios — El ABC del cooperativismo — Responsabilidad Social
“mi mundo” — Salimos de expedicion (fortalezcamos la tradicion) — Neo mundo: encuentro
de generaciones.

Otros.
Bailoterapia — Ecodecoracion — Arte country — Decoracion en Fomy — Frascos decorativos

— Decoracion navidefia — Técnica de decoracion en papel (filigrana) — Vitral pintado — Lapiz
y papel: vamos a hacer caricatura — Quiero pintar como td.

3. GESTION INSTITUCIONAL

3.1. Gestion de la normatividad

Resolucion Fundecopi: Resolucion No 186 del 24 de enero de 2007 de la Secretaria de Educacion
de Bogota.

Acta de creacion de la Escuela, Consejo de Fundadores Fundecopi.
Acta de aprobacién del PEI y los programas iniciales.
Acta de aprobacién de la planta de personal.

Acta de aprobacién del informe financiero.

Resolucién No 119 del 22 de enero de 2008 de la Secretaria de Educacion de Bogota Distrito
Capital, “Por la cual se concede Licencia de Funcionamiento al establecimiento de Educacion para
el Trabajo y Desarrollo Humano denominado Escuela de Capacitacién Laboral Empresarial
Scalando, de naturaleza privada, de la Localidad de Barrios Unidos, jurisdicciéon de Bogota, Distrito
Capital”.

Resolucién No 1427 del 8 de mayo de 2008 de la Secretaria de Educacion de Bogota Distrito
Capital, por la cual se modifica la resolucion 119 del 22 de enero de 2008 y establece el cambio de
razén social por la de Escuela de Capacitacion Laboral Empresarial “Scalando”.

3.2. Gestion de la academia



Como quienes construyen y forman la sociedad son las personas, con, por, en y para ellas
trabajamos y buscamos un mundo menos mecanicista y mas humano en el que se logre valorar al
ser como sujeto de historia con necesidades, dimensiones y grandes capacidades por desarrollar.

Como lo planted el teérico Edgar Morin en su documento: “Los siete saberes necesarios para la
educacion del futuro”, el contexto mundial exige darle prioridad a la educaciéon como proyecto
humano para formar un hombre nuevo que enfrente los problemas estructurales que se han
heredado del pasado y que han puesto en peligro la misma subsistencia del planeta y de la
humanidad.

Los retos de la academia, més alla de brindar bases soélidas en el hacer, esta llamada a consolidar
proyectos capaces de lograr para el mundo del mercado personas integrales, éticas, con valores,
emprendedoras y lideres, con dominio de otros idiomas (ahora el mandarin), y gran capacidad de
andlisis e investigacién, asi como el excelente manejo de las Tecnologias de la Informacion y la
Comunicacion Tics, porque la globalizacion es el nuevo escenario en el que se mueve la educacion
y ella nos reta como institucién a caminar continuamente hacia la modernizacion de estrategias
metodoldgicas, técnicas comerciales, administrativas y tecnolégicas.

Por el uso frecuente de la tecnologia que modifica los saberes y las acciones practicas necesarias
para estar en el mundo, para entenderlo y entenderse, estamos pasando de la sociedad del
conocimiento a la sociedad del conocimiento altamente competitivo en la teoria y en la practica.

El desarrollo global del mercado y la Web como nuevo escenario de didlogo y encuentro, abren la
posibilidad de adelantar convenios interinstitucionales a nivel local y mundial para ofrecer una
mayor cobertura, por esta razén Scalando le apuesta a estas alianzas y se prepara continuamente
para responder a ellas.

“En este sentido el constructivismo parece ser uno de los modelos que se ajusta bastante
bien a lo que sucede en el aprendizaje en entornos virtuales (Seitzinger, 2006; Hargis, 2008).
Segun esta perspectiva, la persona aprende incorporando a sus esquemas internos los
conceptos (en términos amplios, incluyendo ideas, procedimientos, definiciones, valores,
etc.). Esta incorporacion se realiza a partir de dos procesos basicos, una de acomodacion,
segun el cual los conceptos se ajustan a la "forma" del esquema cognitivo de la persona. Un
segundo proceso es la asimilacién, que consiste en el conjunto de modificaciones que el
esquema cognitivo de la persona debe experimentar para que la acomodacion sea posible.

De esta forma, el esquema cognitivo va construyéndose, aumentando, creciendo™.

** RIOS Ariza, José Manuel y RUIZ Palmero Julio. Competencias, TIC e innovacién, nuevos escenarios para nuevos retos.
Ediciones de la U. Colombia. 2011., p. 45.



La educacion entendida desde la universalidad del conocimiento y el acompafiamiento integral de
las personas camina desde tres elementos fundantes que son: La docencia, la investigacion y la
extension.

Por docencia se entiende el gjercicio autbnomo y responsable de todos los procesos inherentes a
la ensefianza-aprendizaje. Su accion parte de una seria reflexién epistemologica y axiolégica y en
nuestra Escuela de una mirada profunda de las caracteristicas biopsicosociales de quienes
aprenden. Lo biopsicosocial parte de la vida y busca llegar a ella desde el respeto por las
caracteristicas psicolOgicas particulares y la situacién social particular.

El conocimiento del docente adquiere significado en la medida en que él asume su tarea de
orientador y conoce la realidad de sus estudiantes. Interactla con ellos, comparten experiencias,
consultan y reflexionan para comprender la realidad desde la mediacion simbdlica, la aplicacion de
conocimientos y el dialogo como estrategia que permitir la toma de decisiones en un ambiente de
libertad que fomenta la libertad de pensamiento y anima la conquista de la autonomia.

El docente como poseedor de un conocimiento, debe asumir la tarea de guia y orientador, sin
desconocer la realidad de sus estudiantes, la interaccién con los mismos debe orientar su proceso
a compartir experiencias, reflexionar la realidad desde la mediacién simbdlica; teniendo como
referente elementos como el didlogo (estrategia para la toma de decisiones), en un ambiente de
aprendizaje que fomente la libertad de pensamiento y anime la conquista de la autonomia.

Scalando pensando en una persona socialmente responsable, acompafia la formacién ética,
cognitiva y el desarrollo de las competencias para el mundo del trabajo y la blsqueda y
consolidacion de proyectos empresariales solidarios que les permita a sus egresados influir en la
transformacion social, politica y econdmica del pais.

Por investigacién entendemos el proceso continuo de construccién del conocimiento para vivir
mejor y contribuir con la transformacién del entorno local, regional y nacional.

Por extension entendemos la participacién activa de la Escuela en la solucién de las problematicas
sociales, politicas y econdmicas de la comunidad local y nacional brindando técnicos laborales
idoneos por su aplicacién tedrica y practica, su sentido de responsabilidad social, su vivencia de
los valores solidarios, su emprendimiento y gran liderazgo.



- Estructura curricular y organizacion de contenidos

El disefio curricular permite integrar lo que se aprende con las distintas situaciones y escenarios en
los que participan los estudiantes a lo largo de la vida, por esta razén debe centrarse en el
desarrollo de competencias tanto académicas como personales, sociales y laborales.

Se entiende por curriculo el conjunto de actividades y procesos que buscan explicitar la integracion
de saberes para que el estudiante comprenda cémo aplicar sus conocimientos en diferentes
contextos y actle en consecuencia, a partir de un mayor conocimiento de si mismo y de una
efectiva responsabilidad frente a su propio aprendizaje y frente a su estudio independiente.

La palabra Curriculum viene de la palabra latina “cursus” que significa carrera, recorrido y marcha,
de ahi que es la expresion y concrecién operativa del Proyecto Educativo Institucional, es un
proceso que en la institucion recorre la totalidad. El curriculo pone en accién el PEI, es un
itinerario, un camino y tiene la funcion de explicitar y poner en forma concreta lo que se busca,
sirve de brdjula y guia para orientar. Desde la etimologia de la palabra curriculo viene de las
palabras curri — currees — cursus — currere, que se traducen como: correr atravesar.

“El curriculo para el desarrollo de modos de pensamiento: (Belth, 1965) el curriculo es un
proyecto integrador y equilibrado de contenidos y procesos, de conceptos y métodos, capaz
de desarrollar modos de pensamiento. Dewey, uno de sus exponentes, resume el proceso en

una frase que ya es clasica "aprender es aprender a pensar"*®.

Curriculo segun el MEN:

“Un conjunto estructurado de principios y normas que orienta el proceso educativo
mediante la formulacién de objetivos; determina las areas de formacioén y los criterios para
la organizacion de actividades complementarias; establece la metodologia y los criterios de

evaluacion y fija pautas para su aplicacion y administracion™’.

Se entiende “como la forma de organizacién de los factores que entran en juego cuando se desea
gue el alumno alcance los objetivos que traducen las necesidades que el sistema educativo ha

considerado necesario satisfacer.

Giovanni Lafrancesco® precisa que el curriculum es el conjunto de:

** MALDONADO Garcia, Miguel Angel. Las competencias, una opcién de vida, metodologia para el disefio curricular. Ed.
Ecoe. Colombia. 2006., p. 93.

¥ BURGOS, Campo Elias y otros, Fundamentos generales del curriculo, Ministerio de Educacién Nacional, Direccion
General de Capacitacion y Perfeccionamiento Docente, curriculo y Medios Educativos, Editalaser, Bogot4, 1995.

** VALBUENA Paz, Evaluacion del curriculo, del dialogo a la accién. Universidad Simén Bolivar, Caracas, 1975.

* IAFRANCESCO, V. Giovanni. La Gestién Curricular, problema y perspectivas, Editorial Libros y Libros S.A., Santafé

Bogota, 1998.



a)

b)

Los principios antropoldgico, axioldgico, formativo, ontoldgico, epistemolégico, metodoldgico,
socioldgico, psicopedagdgico, didactico, administrativo y evaluativo, que inspiran los propésitos
y procesos de formacion integral (individual y sociocultural) de los educandos en un Proyecto
Educativo Institucional que responda a las necesidades de la comunidad.

Los medios que se vale para -desde estos principios- lograr la formacion integral de los
educandos, entre ellos: la gestidn estratégica y estructura organizacional escolar, los planes de
estudio, los programas y contenidos de la ensefianza, las estrategias didacticas y
metodoldgicas para facilitar los proceso del aprendizaje, los espacios y tiempos para la
animacion escolar y el desarrollo de los procesos de formacion de las dimensiones espiritual,
cognoscitiva-cognitiva-intelectiva-socioafectiva-psico-bioldgica y expresiva-comunicativa, los
proyectos — uni, multi, trans e interdisciplinarios - que favorecen el desarrollo individual y
sociocultural, los criterios e indicadores evaluativos a todo proceso proyecto-actividad-
resultado, los agentes educativos que intervienen como estamentos de la comunidad escolar-
educativa eclesial-local-regional, los contextos enddgenos y exdgenos situacionales, los
recursos locativos-materiales-instrumentales y de apoyo docente y los procesos y métodos de
redisefio a todo nivel, para hacer que los medios (desglosados en b) permitan lograr los
principios (anotados en a) principios (anotados en a) en el proceso de formacion integral
negociado-concertado-propuesto por el proyecto educativo institucional, para lograr la
formacion integral de los educandos y con ella facilitar el liderazgo transformador que permita
dar respuesta al entorno sociocultural.

El curriculo articulado se convierte en medio educativo porque comprende:

La transmision de conocimientos y su aplicacion en la practica.

La planificacion de actividades, tiempos y recursos.

La estructuracién de contenidos, conceptos, procedimientos, actitudes y competencias.

El desarrollo integral de la persona.

La motivacion continua para lograr la capacidad critica de las personas hacia si mismas y
hacia las demas.

Funciones del curriculo:

Pone en accion el PEI.

Explicita y pone en forma concreta lo que se busca con la educacién.

Establece el ambiente de aprendizaje definiendo los instrumentos, los procesos, el personal, los
procedimientos y los programas.

Hace un puente entre la teoriay la préactica.

Formula los objetivos.

Determina las areas de formacion.

Organiza las actividades complementarias.

Establece la metodologia.

Establece los criterios de evaluacion.

Scalando busca un disefio curricular que responda a las expectativas de nuestras nuevas
generaciones, que en verdad integre el ideal del trabajo interdisciplinario para justificar los
innovadores cambios del mundo y su cambio histérico de lo clasico a lo posmoderno. No podemos
seguir con el error que se comenta “Ensefiamos cosas del siglo XIX, siendo nosotros del siglo XX a
nifios y jovenes del siglo XXI’.

“El proceso curricular comprende las siguientes actividades:



- Disefio de estructuras curriculares que tiene el propdsito de estructurar los modulos de
formacion.

- Desarrollo curricular que tiene el objetivo de identificar las acciones especificas de ensefianza
aprendizaje.

- Aseguramiento de la calidad de los procedimientos y productos que tiene el objetivo de evaluar

y hacer auditoria a los procesos de formacion™.

La estructura curricular de los programas de educacion para el trabajo y el desarrollo humano
estan definidos de acuerdo con la normatividad y las teorias educativas, corresponde a las
areas de formacion técnica, basica, administrativa, solidaria y humanistica, teniendo en cuenta
la formaciéon por competencias en los programas de salud y la formacién para el trabajo y el
desarrollo humano.

v' El area de formacién técnica estd conformada por los contenidos tedrico-practicos que
requiere el estudiante para adquirir las competencias propias de su ejercicio laboral.

v' El area de formacién humanistica esta conformada por los contenidos teérico-criticos que
requiere el estudiante para adquirir las competencias en el desarrollo de su Proyecto
Personal de Vida y en su capacidad de convivencia y participacion solidaria y ciudadana.

v' El area de formacién basica esta conformada por los contenidos tedrico-practicos que
requiere el estudiante para la conceptualizacion tedrica, cientifica y filoséfica que le
permitirAn fundamentar sus conocimientos y su practica laboral.

v' El campo de formacién practica establece la adquisicion de las competencias a través de la
vinculacién del estudiante a las empresas para aplicar sus conocimientos y fortalecer sus
habilidades. La practica integrada le permite al estudiante dedicarse, con la asesoria de
sus profesores y tutores empresariales conocer y enfrentar su campo de trabajo.

v' La préctica integrada es la oportunidad de enfrentar con la asesoria de las entidades en
convenio o contratos asistenciales y el acompafiamiento del Profesor y/o Tutor de practica

el desarrollo en tiempo real de las competencias laborales adquiridas en el desarrollo
tedrico-préactico del programa.

v' Campo de formacién solidaria y emprendedora establece lineamientos sobre el qué, como
y para qué poner en practica la economia solidaria en la creacién y consolidacion de
nuevas empresas.

e Duracion:

El Programa esta disefiado para ser desarrollado en dos (2) semestres académicos.

e Jornada:

“ MALDONADO Garcia, Miguel Angel. Las competencias, una opcién de vida, metodologia para el disefio curricular. Ed.
Ecoe. Colombia. 2006., p. 85.



Este programa cuenta con tres jornadas en la educacion presencial en la sede central de
SCALANDO: mafiana, noche y sabados. Horario mixto: diurno y nocturno en jornadas de fin de
semana, ya que SCALANDO se adapta al ejercicio laboral de sus estudiantes. Estos horarios se
establecen de acuerdo con la disponibilidad de cada grupo de trabajo, los cuales pueden variar por
Sus negocios 0 empleos.

En la educacion virtual, la atencion se hara de comin acuerdo entre estudiantes y Profesor y/o
Tutores, en los tiempos disponibles de los estudiantes. Para la administracion de este programa,
los Profesor y/o Tutores atenderan grupos de 40 estudiantes, de acuerdo con lo previsto por la
Institucion.

“En este sentido, los profesores deben reconvertir los acercamientos teéricos, metodolégicos
y didacticos de sus disciplinas; Sustituir los temas por habilidades y actitudes que deben
impulsar en los alumnos. Todo ello, sin dejar a un lado cierto nivel de profundidad y analisis
en los conocimientos tedricos para que precisamente se dé el correcto desarrollo de las
habilidades esperadas.

Martinez** aconseja que el disefio curricular involucre un ejercicio integrado e integrador que
considere el contexto histérico y actual, asi como los aspectos sociales y de coyuntura
econdmico-politica, las posturas antropoldgicas, filosoficas, sociolégicas, politicas, cientificas,

tecnolégicas y pedagdgicas que marcan a cada institucion educativa de manera particular™.

- Caracteristica fundamental del curriculo

Formacion integral por competencias laborales que implica la vinculacién de la teoria y la
practica para ser apto para ejecutar ciertas acciones.

Nuestra accion educativa valora:

v' La autonomia y responsabilidad individual para la adquisiciébn y aplicacion del
conocimiento.

v' La comprension critica de contenidos teéricos mas que la memaorizacion.

v'  Lateoriay la practica.

v' La vivencia de los valores institucionales para el mundo del trabajo y el emprendimiento
solidario.

v'Larelacion entre el docente y el discente para lograr una formacién humana integral.

v' El apoyo continuo de la tecnologia.

v El uso eficiente de las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion Tics.

* MARTINEZ, M. E. (2006), Las competencias en el profesional de la comunicacién. Univista. Vol. 1, n° 3. México.
* RIOS Ariza, José Manuel y RUIZ Palmero Julio. Competencias, TIC e innovacién, nuevos escenarios para nuevos retos.
Ediciones de la U. Colombia. 2011., p. 59.



Nuestro desafio como Institucién Educativa, es por tanto, propiciar las condiciones de
ensefianza y de aprendizaje, que nos permitan:

e Cautivar en el estudiante su atencion (motivarlos y que se motiven) brindando con ello las
condiciones que propendan a dar relevancia a los contenidos de aprendizaje (significacion);

e Promover en los estudiantes la seguridad en términos de expectativas de logros de
formacion académica (confianza); y finalmente, la satisfaccién en el aprendizaje, en términos
de trascendencia del conocimiento mas alla de su disciplina y asignaturas que curse durante
su proceso de formacion (satisfaccion por aprender).

e Privilegiar el compromiso social con la vivencia de la Responsabilidad Social Empresarial y
el emprendimiento dinamico.

La Escuela de Capacitacion Laboral Empresarial Scalando con Fundecopi establece convenios de
asociacion con otras instituciones de educacion y educacion superior para ampliar las posibilidades
académicas de sus estudiantes y lograr un cumplimiento efectivo de sus objetivos institucionales.

3.3. Formacién en competencias

Como institucion para el trabajo y la formacién humana y desde una perspectiva socio- econémica,
se busca una formacién en competencias (saber—hacer) para permitir confrontar las situaciones
existentes en el entorno determinado y caminar hacia la busqueda de alternativas que permitan
superar las necesidades y problematicas existentes de la sociedad.

Durante las ultimas dos décadas en el ambito educativo colombiano se viene tratando el tema de
las competencias, dada la importancia de formar personas con capacidades y destrezas para el
desarrollo de ciertas acciones que permiten desempenfarse laboralmente.

“Una definicion bastante completa del término competencia es la que ofrece Tobon™ quien
explica que las competencias se entienden como procesos complejos que las personas
ponen en accidn-actuacién-creacion, para resolver problemas y realizar actividades (de la
vida cotidiana y del contexto laboral-profesional), aportando a la construccion y
transformacion de la realidad, para lo cual integran el saber ser (automotivacién, iniciativa y
trabajo colaborativo con otros), el saber conocer (observar, explicar, comprender y analizar) y
el saber hacer (desempefio basado en procedimientos y estrategias), teniendo en cuenta los
requerimientos especificos del entorno, las necesidades personales y los procesos de
incertidumbre, con autonomia intelectual, conciencia critica, creatividad y espiritu de reto,

asumiendo las consecuencias de los actos y buscando el bienestar humano™*.

Para la formacién integral se trabajan competencias disciplinares (saber) propias de cada actividad,;
competencias profesionales, laborales (saber hacer) que se inspiran en modelos estructurales
funcionalistas y son propias de la vida empresarial; competencias académicas, basicas y
transversales que comprenden todas las profesiones, estan estructuradas en una plataforma
linglistico-comunicativas e involucran el desarrollo humano, la ética y la Responsabilidad Social
empresarial.

* TOBON, Sergio. Formacién basada en competencias. Pensamiento complejo, disefio curricular y didactica. Bogota, Ecoe
Ediciones, p. 47.

* RIOS Ariza, José Manuel y RUIZ Palmero Julio. Competencias, TIC e innovacién, nuevos escenarios para nuevos retos.
Ediciones de la U. Colombia. 2011., p. 58.



La formacién basada en competencias que desarrollamos en la Escuela debe cumplir las
siguientes caracteristicas:

1.

Despertar el deseo de saber mas porque se genera y privilegia la pregunta como busqueda de
conocimiento.

Enfocar la participacién y actuacién activa del estudiante porque se busca la formacion
auténoma y la practica y aplicacion y no el contenido.

Evitar la fragmentacion de los contenidos y programas académicos para lograr la
interdisciplinariedad y el pensamiento critico.

Facilitar la aplicacion de la teoria a situaciones complejas en la préactica.

Transformar el papel del docente para que sea un facilitador del proceso de ensefianza
aprendizaje.

De ahi que ser competente quiere decir que con la teoria y la practica se da razén de lo que se
hace, por qué se hace y sobre que se actlda. Implica, tener la capacidad de ejecucion, tener la
actitud o disposicion para hacer uso del conocimiento. “Una competencia es el conjunto de
comportamientos socio afectivos y habilidades cognoscitivas, psicolégicas, sensoriales y motoras
gue permiten llevar a cabo adecuadamente un papel, una funcién, una actividad o una tarea”.

“Un profesional competente no es sblo aquel que evidencia ser capaz de realizar tareas
propias de su profesion, ya que la realidad actual demanda sujetos con un compromiso
orientado hacia la complejidad que les exige ser capaces de abordar cualquier situacién
desde un pensamiento complejo, interdisciplinar o transdisciplinar. EIl mundo es cambiante,
impredecible, el ambito laboral, social y econémico rebasan nuestras predicciones, razén mas
gue contundente para que un profesional sepa actuar en situaciones heterogéneas, adversas,
inesperadas y aplicar sus saberes y conocimientos con ética e idoneidad en cada situacion a

la que se enfrente™.

Competencias disciplinares (saber).

oA w

~

Administrar medicamentos e inmunobioldgicos segun delegacion de acuerdo con técnicas
establecidas en relacién con los principios éticos y legales vigentes.

Capacidad de adquirir conocimientos generales basicos en otras ciencias que le permitan
aplicar sus conocimientos para resolver problemas de interés de estas.

Capacidad de analizar la realidad regional, nacional e internacional.

Capacidad de comprension y produccién de textos académicos (orales y escritos).

Capacidad de comunicacion oral y escrita.

Capacidad de transferir conocimientos: ensefiar, divulgar, comunicar, difundir, asesorar en el
area académica y profesional propios.

Conocimiento del medio sociocultural en el que se esta inserto.

Conocimiento del método cientifico.

** RIOS Ariza, José Manuel y RUIZ Palmero Julio. Competencias, TIC e innovacién, nuevos escenarios para huevos retos.
Ediciones de la U. Colombia. 2011., p. 13.



9.

10.
11.

Dispensar medicamentos y elementos con base en las disposiciones legales vigentes.
Negociar productos y servicios segun condiciones del mercado y politicas de la empresa.
Poseer un lenguaje comin a otras areas de las ciencias.

Competencias laborales (saber hacer).

12.

13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.
20.
21.

22.
23.
24,

Atender a las personas en caso de accidente y en enfermedad subita, de acuerdo con
protocolos de primer respondiente.
Capacidad de cooperar y trabajar en equipo.
Capacidad de gestién de la informacion.
Capacidad de organizacion y planificacion.
Capacidad de trabajar en equipo interprofesional.
Controlar las infecciones en los usuarios y su entorno de acuerdo con las buenas practicas
sanitarias.
Habilidad para relacionarse y trabajar con otras personas.
Habilidades de direccion.
Habilidades de emprendimiento.
Orientar al usuario en relacién con sus necesidades y expectativas de acuerdo con politicas
institucionales y normas de salud vigentes.
Recibir y despachar Medicamentos segln requisitos exigidos.
Resolucién de problemas.
Trabajo en un contexto internacional.

Competencias académicas, bésicas y transversales.

25.
26.
27.
28.
29.
30.
31

32.
33.
34.
35.
36.

37.
38.
39.

Actitud humanista.
Actuar con servicio de ciudadania, vocacién de servicio publico y equidad.
Adaptacion a nuevas situaciones.
Apreciacién de la diversidad social y cultural.
Aprender a percibir las necesidades de su entorno.
Aprendizaje autbnomo.
Aptitudes analiticas: pensar creativamente, tomar decisiones, solucionar problemas, procesar y
organizar informacion.
Capacidad de abstracciéon y de andlisis.
Capacidad de argumentar y justificar.
Capacidad de conocerse, aceptarse y construirse permanentemente como personas.
Capacidad de negociacion.
Capacidad de ser actor del cambio participando en forma democratica y responsable en los
procesos de transformacion del pais.
Capacidad para tomar decisiones.
Cétedra institucional Emprendimiento y Solidaridad.
Compromiso ético y solidario.



40. Compromiso social: capacidad de servir al bienestar social y ambiental, asi como a la
resolucion de los problemas de interés nacional.

41. Cualidades personales, responsabilidad y autoestima, sociabilidad, gestién personal, integridad
y honestidad.

42. Dominio basico de la tecnologia.

43. Gestion de recursos, tiempo y dinero.

44, Habilidad basica para la lectura, redaccion aritmética y matematicas.

45. Habilidad para el trabajo bajo presion.

46. Iniciativa y espiritu emprendedor.

47. Manejo de habilidades cognoscitivas de orden superior: comprension, analisis, manipulacion,
sintesis,..., de ideas, conceptos, principios cientificos.

48. Objetividad ante las distintas situaciones de la vida.

49. Poder aplicar sus conocimientos a la practica buscando lo necesario para resolver un problema
concreto.

50. Preservacion y valoracion de la identidad cultural de origen en el marco de la cultura universal.

51. Razonamiento critico.

52. Sensibilidad para comprender y actuar ante problemas universales: medio ambiente,
conflictos y desastres.

53. Valoracion del medio ambiente y la biodiversidad.

Competencias disciplinares van en la linea de la busqueda continua de conocimiento y como
blusqueda del saber, dan cuenta de él; ellas son las que favorecen la participacion activa de las
personas en la sociedad porque el mundo continuamente esta cambiando y en él el conocimiento
debe ser continuo.

Las competencias laborales son las que permiten el desempefio productivo en una situacion de
trabajo, no s6lo dependen de las situaciones de aprendizaje escolar formal, sino también del
aprendizaje derivado de la experiencia en situaciones concretas de trabajo y se evidencian en
relacién con un contexto, y generalmente es evaluada por algin agente social del entorno.

“En esta -caracterizaciéon, las competencias laborales estan reguladas por funciones
empresariales con las cuales los sujetos se movilizan en el mercado laboral, de acuerdo con
la estructura de estas organizaciones. Lo anterior significa que un trabajador es competente
para desempefiarse en la estructura productiva en tanto demuestre capacidad de analisis, de
sintesis, sepa tomar decisiones, manipule una herramienta, pueda trabajar en equipo,
comprenda los procesos tecnoldgicos y, sobre todo, desarrolle capacidad productiva en el
marco de la estructura empresarial”®.

Por competencias laborales, podemos entender al conjunto de conocimientos, habilidades y
actitudes verificables, que se aplican en el desempefio de una funcidon productiva; son las
construcciones sociales de aprendizajes significativos y Utiles para el desempefio productivo en

** MALDONADO Garcia, Miguel Angel. Las competencias, una opcién de vida, metodologia para el disefio curricular. Ed.
Ecoe. Colombia. 2006., p. 34.



una situacion real de trabajo. Asi que formamos por competencias para lograr: a) el saber ser, que
incluye rasgos de personalidad y caracter, b) el saber hacer, que comprende lo préactico, lo técnico
y lo cientifico; su adquisicion es formal; permite la toma de decisiones y la intervencion oportuna, c)
el saber conocer, que implica la blsqueda continua del conocimiento desde la inquietud por la
pregunta y el proceso de investigacion, d) el saber convivir, que inquieta sobre la realidad y motiva
el compromiso con la construccién de sociedad.

Privilegiamos el trabajo en equipo como competencia porque es algo indispensable para la
solucién efectiva de problemas.

La formacién hoy debe dar efectivas respuestas segun la nueva generacién, ya no basta con saber
leer y escribir, hoy se requiere una persona competente que esté dispuesta a aprehender con el
ritmo de los tiempos, para que pueda comprender, interactuar y transformar su entorno.

Tanto la nocién de formacidn como los estandares de calidad para la creacién y funcionamiento de
los programas en la educacion para el trabajo, han sido afectados por la convergencia que, en las
Ultimas décadas, se ha comenzado a tener en el campo internacional con el concepto de
competencia. Este concepto, propio de las ciencias sociales ha producido, de una u otra manera,
nuevas percepciones sobre las practicas de formacion en sus diferentes dimensiones y niveles, y
ha dado origen a nuevos contextos de interaccion social en la relacion pedagdgica. La nocion de
competencia ha dado lugar a otras l6gicas del conocimiento, a otras ldgicas relacionadas con el
acceso a éste y ha introducido nuevas modalidades de formacion.

El concepto de competencia surge a finales de los afios 50, al interior de la teoria lingUistica de
Noam Chomsky, quien lo introduce para explicar la rapida adquisicién del lenguaje natural por
parte de los seres humanos. Segun €l las personas en menos de dos afios aprenden a manejar, al
menos de manera oral, el sistema linglistico gracias a su interaccion continGia con la sociedad.

Los conceptos de Chomsky son adoptados por la psicologia cognitiva, para hablar de
competencias cognitivas, aplicAndolos a areas del funcionamiento intelectual distintas al lenguaje,
destacando la habilidad que muestran los infantes para llevar a cabo actividades comunicativas y
cognoscitivas.

Es asi como la educacién colombiana asume el reto de impartir una educacién de calidad, que le
permita al estudiante aprender en un nuevo contexto, que cada dia es mas exigente y competitivo.

Entenderemos por formacion, al conjunto de practicas junto con sus principios, reglas y medios o
instrumentos mediante los cuales se producen en los sujetos diferentes desarrollos de sus
competencias.

Las competencias simples son aquellas que implican un bajo nivel de abstraccion y de relacién por
parte de quien aprende. Estas incluyen conocimiento factual, comprension de conceptos primarios
de bajo nivel, aprendizaje de informacion y aplicaciones simples.

Las competencias cognitivas complejas implican conocimientos cuyo aprendizaje requiere un alto
nivel de abstraccién. Las competencias complejas presuponen el manejo de conceptos de alto
nivel, y la capacidad de hacer previsiones, de generar hipétesis, de reconocer contextos criticos,
de descubrimiento y de aplicacion. Incluyen también la capacidad de aplicar conceptos a nuevas



situaciones y, con respecto a la investigacién por ejemplo, la capacidad de interpretar datos en un
alto nivel de complejidad, asi como formular y construir problemas e hipétesis.

Al lado de las competencias cognitivas es posible desarrollar en el sujeto lo que se denomina
competencias socio afectivas, que comprenden actitudes y disposiciones personales y
profesionales. Asi, por ejemplo, la participacion, la responsabilidad, la tolerancia constituirian un
sistema complejo de competencias que regularian el comportamiento o desempefio del sujeto en
las relaciones de interaccion.

3.4. Modalidades educativas.

La Escuela desarrolla dos modalidades metodoldgicas, la presencial y la virtual que hacen
referencia al cumplimiento de actividades educativas en las cuales el estudiante tiene relacién con
las personas, los medios y demdas elementos que intervienen en el proceso, en unos tiempos y
espacios formalizados por la institucion y a los cuales ella les concede un valor formativo.

En la metodologia presencial, el estudiante esta orientado por lo establecido por el decreto 3616 de
2005 del Ministerio de Educacion Nacional de Colombia, segin el cual el docente, como
interlocutor y acompafiante en la construccion del conocimiento que realiza cada estudiante,
acompafiara un 80% de la intensidad de cada una de las asignaturas y un 20% dedicado a
actividades independientes, autbnomas y colaborativas.

El programa tiene un campo de formacion académica, que constituye un 50% del plan de estudios
y un campo de formacién practica, que constituye el otro 50% de su plan de estudios y que lo
vinculard de tiempo completo a una de las empresas en convenio, donde asesorado por su
profesor de practica y sus tutores empresariales se enfrentara a desarrollar las competencias de su
oficio. De esta manera no sélo pondra en practica los conocimientos y las habilidades adquiridas
en su permanencia en la Escuela sino que los contrastard y enriquecerd, para lograr un éptimo
desempefio laboral.

La definicion de educacion virtual no varia mucho en relacién con la definicion de educacion
presencial, dado que la Unica diferencia se da en los medios empleados para establecer la
comunicacién entre los actores del proceso educativo. Este elemento que diferencia a la educacion
tradicional presencial de la virtual, le otorga algunas caracteristicas que para una gran parte del
potencial mercado educativo pueden ser muy benéficas, tales como la flexibilidad en el manejo del
tiempo y el espacio.

El concepto puede ser mejor comprendido si se mira desde la perspectiva de la educacion a
distancia pero con las posibilidades mas sofisticadas de comunicacién que ofrecen las Tics hoy en
dia.

Algunos autores han catalogado las Tics como los medios de comunicacion de tercera generacion
gue han reemplazado con amplias ventajas a los medios tradicionales para la educacion a
distancia: la radio, la television, el teléfono y el correo.

“En este tipo de ambientes deben darse tres elementos que son béasicos para cualquier comunidad
de aprendizaje, tal como afirman Garrison, Adersen y Archer (2000):



» Presencia social: la presencial social en ensefianza en-linea ha sido descrita como la habilidad
del alumnado de proyectarse social y emocionalmente. Los alumnos son percibidos por el
grupo como "personas reales" a través de una comunicacion mediada por la tecnologia. En
ensefianza virtual existen serias dificultades para conseguir esta proyecciéon, no solamente
social, sino principalmente emocional, tanto del alumnado como del profesorado.

» Presencia cognitiva: consiste en el proceso por el cual los participantes pueden construir y
confirmar su conocimiento. Son esenciales las actividades que permiten analizar la
informacioén, sintetizarla, reflexionar individualmente sobre ella y compartir estas reflexiones.

» Lainteraccion: la interaccion es un elemento basico de la ensefianza virtual, sin embargo no es
suficiente para que se produzca un aprendizaje efectivo. En este sentido, los docentes son
facilitadores del aprendizaje que deben orientar el proceso. En un ambiente virtual son

especialmente Utiles las interacciones a través de debates y discusiones sobre el contenido™’.

El acompafiamiento virtual le permitira al estudiante permanecer en su campo laboral y desarrollar
al mismo tiempo su proceso académico y practico. En esto el estudiante estara asesorado y
orientado por su tutor en un 20% de la intensidad horaria, un 30% dedicado al aprendizaje
colaborativo a través de grupos de estudio y redes estudiantiles.

Al igual que los estudiantes de la metodologia presencial, su campo de formacién académica sera
del 50% y el otro 50% sera de practica, vinculado de tiempo completo a una empresa que
desarrolle su campo técnico.

3.5. Evaluacion académicay de proceso

Para logra una efectividad en la ensefianza aprendizaje, se definen estrategias evaluativas que
favorezcan el proceso y reconozcan la autonomia del estudiante.

La evaluacion como uno de los elementos de la cultura organizacional, es una actividad
permanente de verificacion y andlisis critico de los procesos y resultados de acuerdo con los
principios, valores y propésitos institucionales en contextos especificos y es realizada por los
docentes, individualmente, y en equipo o grupos.

La evaluacién institucional: es un proceso que requiere de tiempo para la sensibilizacion del
mismo, ya que debe dar cuenta de la pertinencia leal, el impacto social y de la calidad de los
procesos de autoevaluacién y autorregulacion.

La evaluacion curricular: es el proceso mediante el cual se establece la calidad del desarrollo de
los procesos educativos en los distintos campos de formacion.

La evaluacion de desempenfio: Proceso mediante el cual se establece la calidad de las actuaciones
de los directivos, profesores, administrativos en relacion con las responsabilidades de su cargo y
en coherencia con la propuesta institucional.

La evaluacién del aprendizaje: como proceso integral es la accién permanente de interpretar,
comprender y valorar la calidad de las competencias alcanzadas por el estudiante con el fin de
proponer estrategias de mejoramiento y promocion.

De la evaluacién determinamos los siguientes niveles de competencia:

v" Nivel tacito: es en nivel basico o simple que exige menos recursos y esfuerzo de quién
aprende. En este nivel se le pide al estudiante que repita con sus propias palabras los

* RIOS Ariza, José Manuel y RUIZ Palmero Julio. Competencias, TIC e innovacion, nuevos escenarios para nuevos retos.
Ediciones de la U. Colombia. 2011., p. 42.



contenidos, conceptos, definiciones y datos que ha aprendido. previamente. Aqui se espera la
acomodacién-asimilaciéon que ha experimentado.

v Nivel de aplicacion: en este nivel el estudiante demuestra la capacidad de resolver problemas a
partir del conocimiento y los recursos que recibio en el proceso de ensefianza aprendizaje.

v" Nivel de creacion: es el nivel superior en el que el estudiante es capaz de elaborar su propio
contenido.

v" Nivel de evaluacion: es el nivel experto en el que el estudiante valora criticamente su trabajo y
el de los demas.

Evaluar integralmente implica tener en cuenta el grado de desarrollo de las dimensiones de los
estudiantes en relacion con cada una de las areas de formacion. Se evallan permanentemente los
conocimientos, las actitudes, las habilidades y destrezas que muestran cuando participan en el
proceso educativo; es decir, las competencias, las cuales no es posible evaluar directamente sino
a través de acciones de tipo interpretativo, argumentativo y propositivo que el estudiante pone en
juego y de la manera como interactda significativamente en los espacios educativos.

Objetivos centrales de la evaluacion integral son:

Verificar resultados de un proceso.

Estimular el afianzamiento y la profundizacion de contenidos.

Identificar debilidades en el proceso de ensefianza aprendizaje.

Plantear estrategias de mejoramiento en el proceso individual e institucional.

ANENENEN

Para hacer operativo el proceso, los docentes determinan los indicadores de las competencias que
seran tenidos en cuenta para la evaluacion del aprendizaje, asi como las situaciones, métodos,
instrumentos y recursos requeridos para ello.

El estudiante como primer comprometido con su formacion integral, ha de preocuparse por buscar
ambientes, opciones y estrategias para mejorar sus posibilidades y disminuir sus limites,
asumiendo la evaluacién como referente para tomar sus propias decisiones.

En el proceso de aprendizaje la Escuela enfatiza la evaluacidén participativa y permite en
consecuencia:

- La autoevaluacion, es por la que cada estudiante evalla sus acciones y su desempefio, esto
es un valioso recurso para impulsar la formacién integral y aumentar su autoestima, y afianza
el sentido de responsabilidad y autonomia.

- La coevaluacion, es la evaluacién mutua que se hacen los integrantes de un grupo (de pares,
colegas y jefe inmediato).

Las rutinas evaluativas tanto de la enseflanza como de los aprendizajes, deben realizarse en
armonia con el modelo pedagdgico y seguir los siguientes valores:

v' Honestidad, porque se procura siempre dar respuesta real del saber teérico y practico sin

falsear su veracidad.

v' Objetividad, porque se es consecuente entre lo que se aprendid, su proceso y finalidad en
relacion a la formacién recibida.
Transparencia, porque se manifiesta libremente el saber y la falta de este cuando se da.
Autonomia, porgue se reconoce que pese a lo que presente un nimero lo importante es lo
gue verdaderamente se apropié para el desempefio laboral y el crecimiento como ser
integral.

AN



3.6. Créditos académicos

La Escuela ha organizado el desarrollo del plan de estudios por créditos académicos. Por Crédito
Académico se entiende la unidad que mide el tiempo estimado del estudiante en funcion de las
competencias académicas y profesionales que se espera que desarrolle en el programa. Un (1)
Crédito Académico equivale a 48 horas totales de trabajo académico del estudiante, incluidas las
horas académicas con acompafiamiento directo del Profesor y/o Tutor, y las demas horas que el
estudiante deba emplear en actividades independientes de estudio, practicas, preparacion de
examenes u otras que sean necesarias para alcanzar las metas de aprendizaje, sin incluir las
destinadas a la presentacion de los examenes finales.

Luego, el numero de créditos académicos de una asignatura o actividad académica sera aquel que
resulta de dividir entre 48 el nimero total de horas que deba emplear el estudiante para cumplir
satisfactoriamente las actividades previstas para alcanzar las metas de aprendizaje.

Los créditos son mucho mas que una presentacion numeérica, exige pensar la educacion a partir de
los siguientes supuestos:

o El estudiante es responsable de su propio proceso educativo, es consciente de su deber y de
los tiempos que necesita para hacer ese proceso parte de si.

o El estudiante controla y maneja una disciplina que se impone como fruto de su autonomia.

o EIl papel del docente es el de interlocutor y acompafiante en la construccion del conocimiento
gue realiza cada estudiante.

e EIl conocimiento crece progresivamente, por lo que es importante ensefiar a pensar en la logica
y el lenguaje propio de cada disciplina y profesion.

e Requiere aprender a trabajar en equipo para lograr la construccién del conocimiento
colaborativo.

e Trascender los conocimientos y orientarlos hacia las competencias.

e Distribucion armoénica y razonable del tiempo para todas las actividades humanas, sociales y
académicas.

e« Dominio de la propia lengua en las habilidades béasicas y la comunicacion eficiente en una
lengua extranjera.

e El uso eficiente de los recursos tecnoldgicos Yy la Tecnologias de la Informacion y la
comunicacién para la adquisicion del conocimiento.

A partir de lo anterior en cada programa, los equipos docentes y los comités curriculares
determinan los créditos de acuerdo a:

e Complejidad de la Asignatura.

o Complejidad del Area/Componente a la cual pertenece.
o Intensidad horaria.

Decreto 2888 del 31 de julio de 2007

4. PROCESOS DE INVESTIGACION Y CONSTRUCCION DE CONOCIMIENTO

La investigacién es el pilar fundamental para el crecimiento y desarrollo de las personas y es vital
para lograr el avance social, politico, econdmico, cultural y ambiental que requiere la acelerada
sociedad actual. Respondiendo a esto las instituciones educativas, sobre todo las del nivel
superior, consolidan grupos y semilleros de investigacién que promueven la consulta, la lectura 'y la
continlia busqueda y desarrollo de problemas de investigacion.



La educacién entendida como un proceso continuo de blsqueda de conocimiento, a partir de la
seria articulacion de proyectos y actividades de consulta, busca el desarrollo de personas
integrales y capacitadas para el mundo del trabajo.

“El hombre en forma natural se relaciona con la realidad, entendida ésta como todo lo existente,
todo lo que le rodea; en esa relacion trata de entenderla, comprenderla e interpretarla y al mismo
tiempo busca su transformacion. En este proceso de relacién con la realidad se da un conocimiento
gue puede provenir de la experiencia empirica, o de procesos mas complejos a través de la ciencia.
La realidad, constantemente, esta interrogando al hombre, generando su admiracion y éste
permanentemente esta dando respuestas a estos interrogantes no siempre en forma adecuada,

pero tratando de buscar la verdad en sus respuestas”.*®

La blsqueda de conocimiento parte de la persona que, por su naturaleza, desea encontrar
significado y dar a luz conceptos cada vez mas claros y precisos sobre la realidad. De ahi que la
palabra “investigacion” viene del latin “in-vestigium” que quiere decir “en pos de la huella”; de la
palabra inglesa “research” que significa busqueda o indagacion, y de la palabra francesa
“rechercher” que hace alusion al acto de “buscar lo nuevo”.

“Quiérase o no, el acto de investigar esta tan estrechamente ligado a la vida intelectual,
tecnoldgica, social, cultural y comun del ser humano, que se constituye en un factor inseparable
de cualquier actividad cognoscitiva u operacion mental que se realice. Y ello porque el término
"investigar" tiene significados muy diferentes entre la gente y de hecho lo relacionamos con una
gran cantidad de términos y conceptos, como por ejemplo, indagar, inquirir, examinar,
inspeccionar, explorar, buscar o rastrear, que a la postre son funciones propias del pensar o de
la actividad racional™®.

Como proceso académico, dinamico y metddico, la investigacion parte del trabajo de busqueda y la
continua formulaciéon de interrogantes; requiere del trabajo articulado de equipos de trabajo, y
permite, la generacion de nuevas realidades para el bienestar humano, ya que tiene como fin
encontrar de forma sistemética significado a los fenédmenos de la realidad y con ello entender el
mundo y sus posibilidades.

Toda investigacion responde a una necesidad y ésta es un problema que requiere ser solucionado.
Por esta razon puede ser llamada camino en blsqueda de soluciones, y como siempre presenta
nuevos conceptos o ideas de las realidades vigentes, es: “puerta del conocimiento que da como
resultado nuevos y mas profundos significados”.

La investigacién permite desarrollar competencias y habilidades desde el saber ser, saber conocer,
el saber hacer y saber convivir para el mundo del trabajo, la solidaridad, el emprendimiento y la
formacion humana.

La Escuela de Capacitacion Laboral Empresarial Scalando en su bisqueda de la calidad educativa
y por su alto sentido de responsabilidad con el desarrollo del pais, le apuesta a procesos de
investigacion que permiten la continua busqueda de conocimiento y la aplicacion de nuevos

“8 ELOREZ, Carlos y Galindo Gladis. Ciencia y conocimiento. Ed. Usta. Bogota. 1998., p. 205.
“° CERDA, Hugo. Los elementos de la investigacion. Ed. El Buho. Bogot4. 2002., p.19.



procesos en la practica para la formacion integral del ser humano que debe caminar con un
espiritu ético, critico, creativo y solidario.

Es a partir de la conformacién de grupos o equipos activos de investigacion que se mantienen la
curiosidad constante y la reflexion; se forman, amplian y fortalecen los saberes que propician la
comprension y transformacién de la realidad.

Respondiendo a las exigencias actuales y a la necesidad de fortalecer procesos formativos que
involucren a toda la comunidad educativa de la Escuela, el grupo de Investigacion de Scalando
adelanta acciones de formacién, motivacion, acompafiamiento y desarrolla estudios e
investigaciones de interés para la comunidad educativa y su proyeccién social.

El Grupo de Investigacion Scalando, es un equipo interdisciplinar de profesionales que busca
motivar, analizar, evaluar y hacer seguimiento a proyectos académicos, de investigacion,
emprendimiento, innovacién y de desarrollo.

Con el fin de caminar en la busqueda de saberes que faciliten la construccién y consolidacién de
conocimientos generadores de nuevas realidades en beneficio y bienestar del ser humano, y hacia
la focalizacion y desarrollo de proyectos, el Grupo de Investigacion Scalando realiza las siguientes
acciones:

- Determina las directrices de un modelo de investigacion para la educacion técnica laboral.

- Determina las directrices que orientan los trabajos finales que son requisito indispensable
para el grado de los estudiantes.

- Adelanta acciones de contextualizacion temética, ejercitacion practica y motivacion
continua sobre la importancia y el valor de la consulta académica para llegar a procesos de
investigacion.

- Hace seguimiento a las convocatorias de proyectos de investigacion, innovacion,
emprendimiento, académicos y desarrollo de entidades del Estado o de Organizaciones No
Gubernamentales con el fin de evaluar la posibilidad de participar en ellos.

- Formula, disefia y evalla proyectos de investigacion, académicos y de desarrollo.

El Grupo de Investigacion Scalando responde a las exigencias de la educacién para el trabajo y el

desarrollo humano y camina hacia la profesionalizacion de esta con relacién al Proyecto Educativo

Institucional PEI de la Escuela de Capacitaciéon aboral Empresarial “Scalando”, al:

v" Motivar la cultura investigativa desde el deseo del saber conocer y el saber hacer en contexto
(educacién por competencias).

v" Implementa estrategias metodol6gicas que despiertan el deseo de saber mas y mejor (gozo de
conocer, amor al conocimiento y deseo de aprender a aprender).

v' Motiva la pregunta como camino efectivo para llegar al planteamiento de problemas que
permiten el descubrimiento de nuevos y mejores conocimientos (didactica del aprendizaje).

v" Implementa estrategias que les permite, a docentes y estudiantes, conocer, aplicar y poner en
practica la metodologia de investigacién (aprender haciendo, educacion autbnoma).

v" Promueve la presentacion de problemas de investigacién (modelo constructivista).

v Motiva la consulta bibliografica, la lectura, la sintesis y el andlisis critico de textos
(competencias comunicativas).

v' Acompafia la construccién de Estados del Arte y de Reslimenes Analiticos Especializados
(expresion oral y escrita).

v' Acompafia la construccion de Estados del Arte sobre los problemas de investigacion
planteados y los temas especificos de las areas del conocimiento que se ensefian en la
Escuela (investigacion).

Por Estado del Arte, entendemos la recopilacion detallada de documentos, libros, trabajos, audios
y audiovisuales que dan cuenta de lo que existe sobre un problema especifico. El Estado del Arte
‘hace referencia al nivel mas alto de desarrollo conseguido en un momento determinado sobre



cualquier aparato, técnica o campo cientifico” porque son el resultado de la consulta, la lectura y el
analisis que -asi se realice de forma sencilla- logra dar resultados que motivan y permiten dar un
inicio seguro al desarrollo de una investigacion.

Metodologia de trabajo

El Grupo de Investigacion Scalando, es un eje fundamental para el fomento, produccién,
evaluacion y socializacién de conocimiento para el fortalecimiento curricular y demas quehaceres
relacionados con la educacion para el mundo del trabajo, la solidaridad, el emprendimiento y la
formacion humana. Y busca contribuir al desarrollo de las competencias de los estudiantes y esto
exige desarrollar actitudes mas criticas, creativas e innovadoras frente a los retos que plantea el
guehacer profesional.

Para motivar la investigacion, la escuela propicia la participacion y el enfrentamiento de problemas.
Permite la autonomia en el desarrollo cognitivo, promueve la creatividad para la innovacion y
camina hacia la consolidacién de proyectos serios de investigacion y acompafia a los estudiantes
en la cualificacién continua de métodos y procesos de consulta, recopilacion de informacion,
lectura, sintesis y analisis para que tengan las herramientas teoricas, metodolégicas vy
conceptuales que permiten la profundizacion tematica y la solucion de problemas de la realidad.

Para lograr buenos resultados el grupo acompafia de la siguiente forma el proceso de formacion y
produccion de conocimiento:

- En el primer semestre se hace la contextualizacién tedrica y practica de los métodos y
procesos de investigacion, y se motiva el planteamiento de problemas de investigacion que
estén de acuerdo con la formacién que van a recibir. Este proceso termina con la entrega que
hacen los estudiantes de anteproyectos de investigacion.

- En el segundo semestre se acompafia la realizacion de los estados del arte y la presentacion
del proyecto de investigacion.

- En el tercer semestre se acompafia y evalla el desarrollo de los proyectos de investigacion y
la entrega de informes finales.

ler semestre: Contextualizacion tedrica y practica de los métodos y procesos de investigacion.
Presentacion de problemas de investigacién (nivel exploratorio).

Se evalla la entrega del anteproyecto de investigacion.

2do semestre: Realizacion de estados del arte sobre el problema de investigacion.

Presentacion del proyecto de investigacion (nivel exploratorio).

3er semestre: Desarrollo de las investigaciones exploratorias.

Entrega final de las fichas de los Estados del Arte.



Entrega del informe final.

Presentacion de resultados.

Como la educacion colombiana promueve seguir un camino propedéutico que le permite a las
personas irse formando por etapas, cada una con un nivel de complejidad y responsabilidad social
mas exigente, la Escuela -para aportar a la dinamica de la formacion que brinda- opta por el
acompafiamiento en la consolidacion de proyectos de investigacion enriquecidos con los Estados
del Arte sobre problematicas de los ndcleos tematicos que trabaja la Escuela, porque asi se da
cuenta de lo que existe y se despierta la importancia de preguntar y el interés por la lectura, la
consulta, la sintesis y el andlisis y se camina hacia la investigacion profunda.

Se busca el desarrollo de una investigacion basica (no por esto con falta de rigor y profundidad)
gue da cuenta de un proceso que avanza hacia la complejidad y profundidad en la metodologia.

Siguiendo el ciclo holistico de la investigacion, se acompafia la exploracion en la busqueda y
presentacion de problemas; la descripcion al dar cuenta de lo que existe sobre el problema
(Estados del Arte); el analisis a partir de la lectura critica; la comparacion, la explicacion y la
prediccion para lograr proponer elementos que permitan modificar o confirmar procesos y teorias
presentes en la realidad.

La investigacion holistica, es aquella que le apuesta a la integracion de todo el conocimiento y lo
relaciona con su contexto. Lo holistico hace referencia a lo integral, porque la palabra holos viene
del griego y quiere decir "todo" y se refiere a lo "integro”, lo “completo” o lo "entero". Este modelo
nos permite caminar hacia la construccién de un conocimiento que recoja todos los elementos de
la realidad y se logre dar respuesta a las necesidades de esta de forma efectiva.

Holistica Como lo holistico involucra la totalidad, porque se refiere al conjunto, al “todo” en sus
relaciones con sus “partes”, la interrelacion de todos los seres en el mundo (Morin, 1997, Well,
1997), ella camina siempre hacia la claridad pasando por distintos estadios del comprender
humano:

Ciclo Holistico
Exploracién - Descripcion - Analisis — Comparacion - Explicacién —
Predicciéon - Modificacién o confirmar procesos y teorias presentes en la
realidad.

Para la motivacion y formacion sobre la metodologia de la investigacion propia de la Escuela de

Capacitacion Laboral Empresarial “Scalando”, el grupo de investigacion acompana:

- Laformacion en metodologia de la investigacion.

- La motivacién continua a hacer preguntas (generar una cultura critica, ética y cuestionadora).

- Consolidacién de problemas de investigaciéon de acuerdo a las tematicas propias de la
formacién que brinda la Escuela.

- Explicacion, profundizacion y realizacion practica de Estados del Arte como fundamento y base
de la presentacion de proyectos de investigacion y didactica de aprendizaje (consulta).

- Lectura y analisis de textos. Presentacion de ResUmenes Analiticos que den cuenta del
andlisis critico de los textos leidos como aporte a la busqueda seria de resultados y aporte a
los procesos de lectoescritura

- Presentacion de anteproyectos y proyectos de investigacion exploratorios.

- Ejecucién, acompafiamiento y evaluacion de los proyectos de investigacion.

- Presentacion y evaluacion de resultados.



Para lograr acceder a las convocatorias del Estado y las Organizaciones no Gubernamentales, el

grupo de investigacion:

- Hace seguimiento de las convocatorias de proyectos académicos, innovadores,
emprendedores, académicos, de investigacion y de desarrollo que tengan relacion con las
areas de la salud, la administracion, el mercadeo y la economia solidaria.

- Disefia, formula y evalla proyectos académicos, de investigacion y desarrollo.

- Organiza el banco de proyectos de la Escuela de Capacitacion Laboral “Scalando”.

5. GESTION DOCENTE

Contamos con Profesores Profesionales con una alta calidad académica y humana.

La Escuela de Capacitacion Laboral y Empresarial SCALANDO establece principios claros que
logran conciliar institucionalmente y de manera constructiva el desarrollo personal y profesional de
sus docentes con su proyecto académico.

Los docentes de nuestra Escuela cuentan con las siguientes competencias:

1. Competencia Profesional: Titulos profesionales o Licenciaturas con Especializaciones,
Maestrias o cursos de educacion continuada en el area académica de su competencia.

2. Competencia pedagdgica y andragoégica, formacién en competencias laborales, modelo
constructivista y educacion auténoma.

3. Competencia en el manejo de las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién Tics para
la educacion.

4. Formacion en las estrategias de evaluacion, coevaluacion y autoevaluacion.

5. Competencia ética, ciudadana y solidaria.

6. PERFIL DEL ESTUDIANTE

El estudiante de la Escuela de Capacitacién Laboral Empresarial “Scalando” presentara las
siguientes actitudes:

e Interés por su crecimiento intelectual y personal.
e Espiritu critico e investigativo.
e Liderazgo solidario.



Pensamiento creativo, innovador y emprendedor.

Responsabilidad ética y ambiental.

Entusiasmo por aprender a ser, aprender a aprender, aprender a hacer y aprender a convivir
para crecer integralmente y aportar a la sociedad.

Sentido de pertenencia y compromiso con el cuidado de su entorno.

PERFIL DEL EGRESADO

Al terminar su programa de formacion en la ESCUELA DE CAPACITACION LABORAL
EMPRESARIAL SCALANDO el estudiante vivenciara las siguientes actitudes:
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Sentido humano, social, solidario y respetuoso con disposicion para trabajar en comunidad.
Responsabilidad, autonomia, creatividad y autenticidad en sus decisiones para responder con
SUS cOmpromisos.

Capacidad para adaptarse a los cambios y buscar el mejoramiento contindo.

Solidos conocimientos para continuar explorando e incorporando nuevos conocimientos que
contribuyan a su mejoramiento laboral y el de su empresa.

Compromiso con la calidad de su desempefio laboral y el mejoramiento continuo, del servicio
humano y técnico de su empresa.

Respeto por los Derechos Humanos y vivencias de ellos con todas las personas.

Compromiso con el medio ambiente su cuidado y conservacion.

Liderazgo solidario y emprendimiento.

Compromiso con la puesta en préactica de la Responsabilidad Social Empresarial.

GESTION ADMINISTRATIVA

Organizacién institucional

La Escuela de Capacitacién Laboral Empresarial “Scalando” como dependencia de Fundecopi ha
sido estructurada en organizacidn con las siguientes dependencias:

Organos de Gobierno Colegiado:

Consejo de Fundadores Fundecopi: Maxima autoridad de Fundecopi, regula el desarrollo de
la Escuela.

Junta Directiva de Fundecopi: Autoridad Ejecutiva Colegiada de la cual depende el
desarrollo de la Escuela.



- Consejo Directivo: Maximo organismo de gobierno de la Escuela conformado por delegados
de los fundadores (Fundecopi), un representante de los profesores, un representante de los
estudiantes, el Rector de la Escuela los Vicerrectores Académico y Administrativo y el
Secretario General.

- Consejo Académico: Organo consultivo y deliberatorio de programas académicos, reglamento
estudiantil, reglamento de docentes, procesos de ensefianza aprendizaje. Conformado por el
Rector, Coordinadores de programas y administrativo, directores de programas, delegado de
profesores, delegado de estudiantes, delegados de Consejo Superior.

- Consejo Financiero: Organo consultivo y deliberatorio para el desarrollo financiero de la
Escuela. Conformado por el Director Ejecutivo de Fundecopi, el Rector, los vicerrectores
académico y administrativo, el Presidente de la Junta Directiva de Fundecopi o su delegado.

Cargos Directivos:

- Director Ejecutivo Fundecopi: Responsable del desarrollo de la Fundacién y de sus
Unidades y Programas.

- Rector: Maxima autoridad académica-administrativa de la Escuela.

- Coordinador de programas: Encargado del disefio y desarrollo de los programas, administra
el proceso de ensefianza aprendizaje, profesores, estudiantes, centros regionales, disefio de
materiales de apoyo pedagdgico, eventos académicos, responsable de informes académicos
internos y oficiales, y procesos de acreditacion y evaluacion Institucional.

- Secretario General: Archivo Institucional administrativo y académico, actas de Consejo
Superior, Académico y Administrativo, calificaciones, certificados, grados, libros legales
administrativos y académicos, hojas de vida, procesos de matricula, correspondencia
Institucional.

- Coordinadores Académicos de Programas: Encargados de dirigir el desarrollo académico,
procesos pedagdgicos y evaluativos, atiende profesores y estudiantes de un programa, disefia
actividades y materiales de apoyo pedagdgico.

- Coordinador de Bienestar Institucional. Encargado de desarrollar las politicas, estrategias y
programas de bienestar con directivos, profesores, estudiantes, velar por el ambiente de
convivencia Institucional, préstamos, becas, apoyos en emergencias Institucionales.
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Recursos y ayudas didacticas

Tienen que ver con los recursos generales y los recursos especificos para cada programa:

Recursos:

Biblioteca.

Biblioteca virtual

Videoteca virtual.

Sala de Informatica

Ayudas audiovisuales; TV., Grabadoras, Video beam, retroproyectores, computadores
portatiles.

Drogueria Didactica.

Software para disefio grafico.

Software de apoyo.

Acceso a Internet.
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Presentacién

El siguiente proyecto de Bienestar Institucional y Proyeccion social articula el conjunto de politicas,
estrategias, programas y actividades que se realizan dentro y fuera de la institucion, para lograr la
satisfaccioén plena y el desarrollo integral de todos los miembros de la comunidad educativa.

La Escuela de Capacitacion Laboral Empresarial — “Scalando” reconoce el concepto de bienestar
como un “Estar Bien” con la propia actividad, con el lugar donde se convive, con la formacién que
se recibe, con la cultura que se comparte y el contexto que permite la participacién y el
protagonismo. El Bienestar Institucional es un componente fundamental del Proyecto Educativo
Institucional que tiene como principio rector fortalecer el desarrollo humano, “entendido por un lado
como formacién y por otro lado como calidad de vida pero, incluyendo realidades de mayor
proyeccion como son la realizacion de las multiples capacidades de la persona humana, en todas
las dimensiones de su ser, como individuo y como miembro activo de la sociedad” Ley 30 de
1992.Titulo 5.Capitulo 3. Del Bienestar Universitario Art. 117.

El Proyecto Bienestar Institucional y Proyeccién Social de Scalando, contribuye de forma
transversal al PEI con la formacion humana integral que este se propone, por esta razén entiende
gue la integralidad se logra con el desarrollo de todas las dimensiones del ser humano que son el



“conjunto de potencialidades fundamentales y esenciales del ser persona con las cuales se articula
su desarrollo integral”. “Estas dimensiones se ven reflejadas y evidenciadas en el diario viviry en la
forma como se experimentan los eventos importantes de la historia de cada ser humano, ya que
repercuten en el comportamiento y en la realizacion socializadora de la persona”. Politicas
Nacionales de Bienestar Universitario. Acogidas mediante Acuerdo 5 de 2003 del Consejo
Nacional de Rectores de ASCUN P.3.

Para Scalando, la formacion integral comprende las siguientes dimensiones:

v/ Comunicativa: El ser humano es un ser de relaciones y un ser social. Por consiguiente tiene la
posibilidad y la necesidad de expresarse y comunicarse, de interactuar utilizando diferentes
cédigos y simbolos: gestuales, corporales, verbales, graficos, iconogréaficos y artisticos. Se
desarrolla utilizando actitudes y mediaciones como la expresion personal, la escucha, el
dialogo y la dialéctica.

v" Corporal-lidica: Comprende la corporeidad porque la persona debe valorar, respetar su
corporeidad y la de los demas y desarrollarla armdnicamente. Se desarrolla con el gjercicio, el
deporte y las practicas sanas como el aseo y el cuidado corporal.

v Intelectual-Cognitiva-Cientifica: Es el conjunto de potencialidades y competencias de la
persona necesarias para entenderse, interpretarse, construirse y la capacidad para conocer e
investigar la realidad para comprender y transformar su propia realidad en interaccion con el
mundo econdmico, social, politico y ambiental.

v Etica: Es el actuar “humanamente” desde la libertad, autonomia y responsabilidad, regido por
los principios y valores que sustentan, motivan y orientan la vida de la persona y que deben ser
compartidos, respetados y promovidos para hacer posible la convivencia humana teniendo
como base fundamental el derecho y valor a la vida en todas sus manifestaciones.

v’ Estética: Es la posibilidad de representar, recrear y expresar arménicamente el universo,
logrando la belleza y el orden. Gracias a la estética la personas expresa lo profundo de su ser,
sus sentimientos, valores, utopias, contradicciones, etc.

v" Ecoldgica: Es la mirada consciente que le permite a la persona sentirse parte de un inmenso
ser vivo que es el cosmos y por ende actuar en consecuencia ejerciendo su libertad con
responsabilidad, respeto y dignidad amando, defendiendo y promoviendo la vida en todas sus
manifestaciones y preservando los recursos naturales como ser ecologo de la creacién que
cuida, amay respeta.

v' Espiritual: Facultad de abrirse a los demas en alteridad y reciprocidad, pero, sobre todo es la
necesidad de dar sentido y profundidad a la propia existencia, encontrando razones
fundamentales para vivir.

v' Socio-afectiva: Comprende las potencialidades y expresiones psiquicas del ser humano,
implica la vivencia de sus inclinaciones, emaociones, sentimientos, afectividad, sexualidad y la
forma de relacionarse consigo mismo y con los demas basandose en los valores y principios
del ser humano.

v' Socio-politica y ciudadana: Como un sujeto critico y un ciudadano consciente, activo y
participativo con miras a construir una sociedad justa, equitativa, solidaria e incluyente la
persona se realiza y necesita vivir en una comunidad y hacer parte de la sociedad.

v' Laboral-productiva: Hacer parte de la construccion de la creacién y re-creacion del universo
hace parte de la persona, por esta razén, fortalecer las formas con las que se participa en la
sociedad es fundamental para el ser humano.

Para contribuir con el desarrollo arménico de las dimensiones de la persona, el Proyecto de
Bienestar Institucional y Extension Social, es una propuesta transversal que articula distintas
acciones formativas, recreativas, culturales y sociales orientadas al desarrollo fisico, emocional,
espiritual y social de la comunidad académica, y pretende la formacion de un ciudadano que en lo
posible sea solidario y participativo, emprendedor, responsable socialmente, autbnomo y creativo.
En sintesis, un profesional comprometido con la realidad que vive y capaz de tener una vision de
conjunto para abordar integralmente las circunstancias en que vive manteniendo vivo el espiritu
solidario de la institucién y el valor de la vida y la Responsabilidad Social Empresarial.



Dentro de la formacién que se brinda al estudiante, es necesario resaltar la parte cultural,
recreativa y de aprovechamiento del tiempo libre para que se despierte la sensibilidad social y el
sentido de las demas personas.

El proyecto de bienestar institucional, se debe consolidar como la mejor estrategia para mantener
la unidad de los equipos de ensefianza aprendizaje; despertar el sentido de pertenencia con la
institucion, y acrecentar la identidad que refuerza los valores que la institucion quiere brindar a la
sociedad.

Los encargados del bienestar institucional son los directivos, coordinadores y docentes, sin
desconocer la participacion activa de los profesionales de apoyo y los mismos beneficiarios. En
estos procesos los estudiantes deben convertirse en objetos y sujetos de las acciones, es decir en
actores y beneficiarios.

Objetivo:

v'Articular actividades formativas, recreativas, culturales y sociales extracurriculares basadas en
los valores y principios institucionales con el fin de despertar el sentido de pertenencia e
identidad hacia la institucion y beneficiar el desarrollo integral de todos los miembros de la
Comunidad Educativa.

v' Fortalecer el Bienestar y el desarrollo humano integral de los educandos mediante el apoyo a
la construccion de proyectos de vida fundamentados en valores humanos que guarden relacion
directa con los valores y principios institucionales.

v" Fomentar y promocionar habitos de vida saludables y de prevenciéon de enfermedades y
situaciones de riesgo de la comunidad.

v' Desarrollar aptitudes y actitudes deportivas, artisticas, recreativas, lidicas y propiciar el uso
adecuado del tiempo libre con responsabilidad y respeto con el entorno.

v' Crear espacios culturales para vivenciar el respeto de las tradiciones, el folklore y las
expresiones artisticas propias de la cultura colombiana.

v Implementar programas para que la comunidad educativa tenga acceso a facilidades para
capacitacién y mejoramiento de las condiciones socioeconémicas.

v'  Disefiar proyectos, programas y actividades que busquen la formacion integral en todas sus
dimensiones para el logro de propésitos individuales con sentido comunitario de pertenencia y
conciencia social.

Alcance

Bienestar institucional recoge el interés y la necesidad de todos los miembros de la comunidad
educativa y la planeacion y ejecucion de las actividades, politicas y estrategias que buscan
alcanzar la satisfaccion plena del desarrollo integral de los estudiantes matriculados y egresados,
docentes y personal administrativo y de servicios de la Escuela de Capacitacion Laboral
Empresarial SCALANDO.

Definiciones

» Bienestar: “Estar Bien” es la sensacion de agrado y satisfaccién con las actividades que se
hacen, con el lugar(es) donde se convive, con la formacion que se recibe y con la cultura que
se comparte en un ambiente democratico, plural y participativo.

» Acciones Formativas: Aquellas acciones encaminadas a fortalecer el desarrollo de
competencias bésicas que permitan un continuo proceso de superacidn y mejoramiento
constante.

» Acciones Recreativas: Relne acciones que fomentan el desarrollo de los valores
institucionales y comunitarios para procurar el desarrollo arménico de la comunidad educativa.

» Acciones Sociales: Conjunto de acciones que promueven el desarrollo de los valores,
sociabilidad y expresion social, asi como el bienestar fisico y mental que permita alcanzar un
desarrollo armoénico de la salud y equilibrio emocional del individuo.



Politicas y normas.
Generales:

Ejecutar una propuesta transversal que articule diferentes acciones formativas, recreativas y
sociales, con el fin de beneficiar y promover una formacion integral en los estudiantes, docentes,
personal administrativo y de servicios, para desarrollar las dimensiones del ser humano.

Desarrollar una gestion que involucre las diferentes areas para dinamizar la planeacion bajo
criterios de Equidad, corresponsabilidad y reciprocidad.

Propender hacia la formacion integral de la comunidad educativa, que permita asociar el trabajo o
estudio al Proyecto Personal de Vida para desarrollar actitudes de comunicacion, solidaridad y
responsabilidad que contribuyan al logro de la realizacion personal y al cumplimiento de la mision
institucional.

Establecer los acuerdos y convenios interinstitucionales que beneficien y faciliten el desarrollo de
las acciones propuestas.

Especificas:

Las acciones formativas, recreativas, culturales y sociales deben favorecer el desarrollo de
competencias para interactuar y comunicarse, posibilitando el sentido de pertenencia y
compromiso institucional.

Las acciones formativas, recreativas, culturales y sociales deben garantizar condiciones necesarias
y suficientes para el aprendizaje y desarrollo de competencias intelectuales que favorezcan el logro
de metas académicas.

Reafirmar valores que enriquezcan el sentido y respeto de la vida en todas sus manifestaciones, la
solidaridad, el respeto y tolerancia mediante el mantenimiento de relaciones dialégicas.

Fortalecer procesos de cultura ciudadana que favorezcanla vivencia de los Derechos y Deberes,
asi como la expresion y opinién de todos los miembros de la Comunidad Educativa y empleados
de apoyo y servicio, para ser participes de la vida institucional.

Creacion y mejoramiento de practicas, habitos y estilos de vida saludable priorizando procesos de
prevencion integral, fomentando el mejoramiento de calidad de vida en lo referente a aspectos
recreativos y deportivos.

Espacio propicio para la expresion colectiva e individual que serd apoyada institucionalmente,
todas aquellas expresiones culturales en las que se materialicen y concreten la estética y el arte.

SERVICIOS

Los servicios ofrecidos por Bienestar son: servicio de Prevencién Integral, servicio de consejeria y
orientacién, servicio de apoyo deportivo y cultural.

Los servicios de Bienestar estan orientados al mejoramiento de la calidad de vida mediante la
formulacion de programas y proyectos que respondan a las expectativas formuladas por la
comunidad educativa fomentando y fortaleciendo valores como la solidaridad, la tolerancia y el
respeto con los cuales se lograra la sana convivencia y el mantenimiento de una comunicacion
efectiva entre las personas.

Igualmente dichos servicios permiten prevenir situaciones de riesgo y tomar medidas correctivas
eficientes que permitan dia a dia enriquecer el ambiente de estudio.

Bienestar Institucional ayudara en la facilitacion al acceso a diferentes planes de financiacion de
sus matriculas:

Financiacion de estudios a través de libranza para aquellos vinculados laboralmente a empresas y
organizaciones solidarias con las cuales se establezcan convenios de este tipo.

Créditos de estudio a través de entidades financieras y solidarias.

Becas de la Industria Farmacéutica u otras organizaciones.

Lineas fundamentales de accién.



Asesoria y orientacion.

Busca el equilibrio personal y colectivo de la persona en torno a la institucion, y acompafa la
orientacion individual que ayuda con su equilibrio emocional y arménico de la personalidad.

Acceso a redes de informacion.

Acompafiamiento en la salud sexual y reproductiva.
Conversatorios.

Dialogo personalizado.

Orientacion psicoldgica y espiritual.

Programas de nivelacion académica.

Seminarios y talleres.

Tutorias académicas.

Salud y desarrollo fisico.

Acciones de prevencién, conservacion y tratamiento de enfermedades, asi como el cuidado
armonico de la salud fisica y mental para alcanzar un desarrollo armoénico e integral.

Campafias de salud ocupacional.

Camparfas especiales en torno a la vida, la salud, el cuidado corporal y la inteligencia
financiera.

Campafias preventivas.

Encuentros recreativos y deportivos para el buen manejo del tiempo libre.

Expresién ludica.

Medio ambiente y sociedad.

Programas preventivos: farmacodependencia, dependencias, adicciones.

Salud oral.

Actividades culturas.

Busca la adquisicién de valores artisticos y culturales que despierten el gusto estético y la
admiracién de la belleza, las buenas maneras, la urbanidad, la civica y el desarrollo de los
pueblos.

Agrupaciones artisticas.

Artes pléasticas.

Caminatas ecoldégicas.

Campeonatos deportivos.

Cine y teatro foro.

Coloquios para pensar.

Cursos académicos o cientificos.
Eventos de conmemoracion y festejo.
Ferias escolares.

Participacion a eventos artisticos.
Tardes de juego.

Vistas a museos y sitios de interés cultural y artistico.



Acciones sociales y de integracion.

Son acciones que permiten el desarrollo de los valores institucionales, y comunitarios para lograr el
desarrollo armonico de la comunidad educativa y la influencia de esta con la comunidad en
general.

Acciones sociales de la comunidad educativa.
Apoyos de sostenimiento.

Comités de participacion estudiantil.
Distinciones y reconocimientos especiales.
Mercado de pulgas (libros y artesanias).
Servicios sociales.
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ESCUELA DE CAPACITACION LABORAL EMPRESARIAL SCALANDO
MANUAL DE CONVIVENCIA

El presente MANUAL DE CONVIVENCIA de La Escuela de Capacitacion Laboral
Empresarial SCALANDO, Institucion Educativa de FUNDECOPI, con aprobacion
oficial segun Resolucion No0.119 y 1427 / 2008 de la Secretaria de Educacion de
Bogotda D.C., para los programas de Auxiliar Administrativo para Negocios
Detallistas y Auxiliar en Mercadeo y Ventas para Negocios Detallistas segun
Resolucion No.12-0176/Marzo 2010 de la Secretaria de Educaciéon de Bogota
D.C., y para el programa Auxiliar en Servicios Farmacéuticos segun Resolucion
No.12-0320/Marzo 2011 de la Secretaria de Educacion de Bogota D.C., en
ejercicio de sus atribuciones legales, en especial las consagradas en el articulo
109 de la Ley 30 de 1992 sobre el Reglamento Estudiantil.

RESUELVE

ARTICULO UNICO

Establecer el presente MANUAL DE CONVIVENCIA que se evaluara y ajustara
segun las necesidades y consta de los siguientes titulos:

CAPITULO | SENDERO INSTITUCIONAL
CAPITULO I FUNDAMENTOS LEGALES
CAPITULO [l OBJETIVOS INSTITUCIONALES

CAPITULO IV PRINCIPIOS Y CRITERIOS BASICOS



CAPITULOV PROCESO DE INSCRIPCION

CAPITULO VI MATRICULA

CAPITULO VII REINTEGRO

CAPITULO VIIl TRASLADO

CAPITULO IX TRANSFERENCIA

CAPITULO X HOMOLOGACIONES

CAPITULO XI DERECHOS Y DEBERES DE LOS ESTUDIANTES
CAPITULO XII FALTAS Y SANCIONES

CAPITULO XIIl PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO
CAPITULO XIV REGIMEN ACADEMICO

CAPITULO XV DISTINCIONES — ESTIMULOS Y SERVICIOS

CAPITULO XVI EGRESADOS Y EL TITULO

CAPITULO |
SENDERO INSTITUCIONAL

SCALANDO es la Escuela de Capacitacion Laboral de FUNDECOPI, entidad que
fue creada por la Cooperativa Nacional de Droguistas COPIDROGAS con el
objetivo social de formar para el trabajo y el desarrollo humano y brindar asesoria
técnica, apoyo, fomento y solidaridad a los droguistas detallistas, a sus familias,
auxiliares y dependientes.

La Escuela de Capacitaciéon Laboral “Scalando” busca dar respuesta a la sociedad
ante los desafios del mundo contemporaneo caracterizado por el saber, la
tecnologia, las TICs y la competitividad; adelanta sus acciones formativas bajo la
orientacién del espiritu solidario y el emprendimiento para la formacion integral de
las personas.



Misiéon

La ESCUELA DE CAPACITACION LABORAL EMPRESARIAL SCALANDO, es
una institucion educativa de Fundecopi que forma hombres y mujeres integrales
para el mundo del trabajo, el emprendimiento y la solidaridad en las areas de la
salud y el comercio de acuerdo a los principios y valores del sector solidario para
gestar una sociedad mas justa, democrética y responsable.

Vision

La ESCUELA DE CAPACITACION LABORAL EMPRESARIAL SCALANDO, sera
reconocida en el proximo quinquenio como Institucion lider en la formacion del
talento humano en las areas de salud, el comercio y la economia solidaria por la
calidad humana, técnica, tecnoldgica y la implementacibn de un modelo
pedagdgico y de gestion con proyeccion nacional.

CAPITULO II
FUNDAMENTOS LEGALES

ARTICULO 1. Nuestro Manual de Convivencia tiene como base las normas
contenidas en:

La declaracion de los Derechos Humanos y la Constitucion Politica de
Colombia de 1991 como norma de normas que promulgan las orientaciones y
conductas sociales que guian la vida como ciudadanos. En los primeros 112
articulos se expresa los mandatos que buscan el desarrollo integral del ciudadano
colombiano.

Ley general de Educacién. Ley 115 de Febrero de 1994 que define los fines y
objetivos educativos, el concepto de curriculo, los diferentes tipos y niveles de la
educacion. Las formas de participar los estudiantes, tutores y docentes y otros
aspectos relacionados con la profesionalizacién del servicio educativo.

Ley 30 diciembre 28 de 1992, por la cual se organiza el Servicio Publico de la
educacion superior.

Cddigo de Policia, que orienta la convivencia ciudadana ajustada a los cambios
gue ha presentado la ciudad en los ultimos afios.



CAPITULO Il
OBJETIVOS INSTITUCIONALES

e Desarrollar programas educacionales para el desempefio laboral y el
crecimiento personal con metodologias que ayuden al aprendizaje
autonomo, bajo los direccionamientos de la economia solidaria.

e Dinamizar la estructura organizacional académica, administrativa y
financiera y los procesos de gestion y evaluacién Institucional y regional,
acordes con las normas de calidad y acreditacion Institucional y de
Programas.

e Disefiar programas de investigacién aplicada para incentivar la innovacion,
produccion y estructuracion de proyectos emprendedores que favorezcan el
desarrollo integral del estudiante y el mejoramiento continuo de las
pequefias y medianas empresas.

e Implementar la investigacion en la pedagogia, que incentive el aprendizaje
auténomo, la aplicacion de las nuevas tecnologias de la informacion y la
comunicacion, la produccion de materiales cientificos y técnicos especializados
en salud, comercio y cooperativismo.

Formativos y pedagdgicos.

Desarrollar programas de formacién y capacitacion para el trabajo y el desarrollo
humano dirigidos al area de la salud, el comercio y la economia solidaria, con la
metodologia del aprendizaje autdbnomo, el modelo pedagdgico constructivista, la
andragogia y bajo los principios y valores de la organizacion solidaria.

Implementar programas de investigacion en la pedagogia y evaluacion del
aprendizaje autonomo, la aplicacion de las Tecnologias de la Informacién y la
Comunicacion.

Formar hombres y mujeres en competencias laborales y la vivencia de la
solidaridad para el protagonismo activo en la sociedad.

Producir materiales cientificos y técnicos especializados en salud, comercio y el
sector solidario.

Caminar continuamente hacia la formacion de hombres y mujeres con un alto
grado de responsabilidad por la vivencia del ser, hacer, conocer y convivir.

Propender para que los contenidos ensefados respondan adecuadamente a lo



gue el individuo necesita para desarrollarse como persona -intelectual, afectiva,
moral y fisicamente-, para participar activamente en el desarrollo politico,
economico y social de la Nacion, desarrollando formas de convivencia més justas
y solidarias.

Implementar nuevas y mejores estrategias para hacer un uso efectivo de las
Tecnologias de la Comunicacién y la Informacién en el proceso de ensefianza
aprendizaje.

Promover la formacién cientifica y tecnologica del personal docente e investigativo
que garantice la calidad de la educacion en la modalidad en que opera.

Administrativos y financieros:

Dinamizar la estructura organizacional académica, administrativa y financiera, los
procesos de gestion y evaluacion Institucional nacional y regional, acordes con las
normas de calidad y acreditacion Institucional y de programas.

Administrar eficientemente el recurso fisico, financiero, humano y tecnoldgico,
para que la Escuela logre su auto sostenibilidad en el tiempo.

Acompanar siempre la calidad del servicio y la efectividad en el uso de los
recursos para el bienestar y apoyo del proceso de aprendizaje del estudiante que
le permita enfrentar el mundo del trabajo, la solidaridad y la construccién de una
sociedad mas justa.

Sociales y de extension:

Incentivar el disefio de proyectos que favorezcan la innovacion, la investigacion, el
emprendimiento y el mejoramiento continuo de las pequefias y medianas
empresas.

Acompafar el crecimiento y desarrollo del pais formando e incentivando personas
idéneas en el campo de la salud, el comercio y el emprendimiento, capaces de
constituir nuevas y mejores empresas.

Realizar campafas educativas, civicas y de Responsabilidad Social en beneficio
de la comunidad de la zona de influencia de la Escuela de capacitacion.

Contribuir con el desarrollo social y empresarial de los droguistas detallistas
afiliados a Coopidrogas.



CAPITULO IV
PRINCIPIOS Y CRITERIOS BASICOS

4.1 ;Qué caracteriza nuestro Proyecto Educativo Institucional?

ARTICULO 2. Nuestro Proyecto Educativo se identifica por ser:

Programatico porque determina los objetivos que se quieren alcanzar como
proyecto educativo.

Coherente con todos los componentes que la integran.

Posible y realista pues se parte de una realidad, analizando posibilidades y
limitaciones dentro del contexto actual.

Comunicado y conocido por toda la comunidad educativa para que sea el
referente permanente de toda la vida de nuestra institucién, y brdjula de toda la
comunidad educativa, por ello debe ser conocido y apropiado por todos los
miembros por todos sus estamentos.

Flexible porque estamos en continua evaluacion y construccidon progresiva que
nos permite mejorarlo y no caer en improvisaciones y cambios intempestivos.
Vinculante mediante el compromiso que ha de ser requisito imprescindible en
toda la comunidad educativa.

Relevante para la vida pues se trata de formar personas capacitadas para la
participacion social o para la comprensiéon y construccion de su proyecto de
vida.

4.2. PRINCIPIOS Y VALORES

Nuestra cultura institucional vive la accidon educativa relacionada de manera
coherente con nuestra Mision y Vision compuesta por:

El humanismo plasmado en una formacién que tiene como eje fundamental el
ser persona con todas sus dimensiones, capacidades y valores individuales y
sociales.

La Economia Solidaria como una alternativa fundamental ante los retos que
plantea la globalizacion y la economia mundial.

El emprendimiento e innovacion como iniciativa para crear nuevas y mejores
empresas que sean competitivas con altos niveles de calidad y tecnologia.

Los valores institucionales que inspiran y orientan nuestra convivencia y se
constituyen en un estilo de vida personal y comunitaria.

Teniendo en cuenta la declaracion Universal de los Derechos Humanos y la
busqueda de una sociedad posible para todos, Scalando vive los siguientes valores



Institucionalmente que se desarrollan y concretizan en las esferas de lo personal y lo
social de la vida educativa:

Respeto por la vida: Es la actitud personal y colectiva hacia la conservacion,
mejoramiento y proteccion de las diversas formas de existencia: las personas, los
animales y el medio ambiente. Valor que implica respeto, reconocimiento,
tolerancia que enaltece en el ser humano su condicién de persona y ciudadano.

Responsabilidad Social. Compromiso para participar solidariamente frente a la
comunidad el entorno en la basqueda de soluciones a los diferentes problemas
sociales, econdmicos, culturales, politicos y ambientales.

Honestidad: Actitud consciente e intencional para realizar todos los procesos con
transparencia, eficiencia, eficacia y disposicién para rendir cuenta a la comunidad,
incluso en aquellas ocasiones que impliquen riesgos o intereses particulares. Al
interior de la Institucion se refleja en relaciones y acciones que generen confianza
y credibilidad interna y externa.

Solidaridad: Fundamento de la formacion de personas con responsabilidad social
a partir del trabajo colectivo y la interdisciplinariedad.

Pertenencia: Capacidad de conjugar expectativas y proyecto de vida personal
con la mision Institucional para lograr objetivos conjuntos.

Igualdad:Actitud dispuesta y consciente para lograr una participacion equilibrada
de mujeres y hombres en los diferentes ambitos de la vida, sin discriminacién e
injusticia social como base fundamental de toda sociedad libre y democratica.

Espiritu de servicio:Valor social que tienen las personas que entregan algo de si
mismas a la sociedad sin pedir nada a cambio para ayudar al crecimiento y la
preservacion de la comunidad y mejorar la calidad de vida de sus miembros.

4.3. DIMENSIONES DE LA FORMACION

La formacion Integral busca desarrollar todas y cada una de las dimensiones
esenciales de la persona humana. Entendemos por dimensiones del ser humano
el “conjunto de potencialidades fundamentales y esenciales del ser humano con
las cuales se articula su desarrollo integrales”. Scalando en la formacion integral
gue ofrece comprende las siguientes dimensiones:

e Comunicativa: El ser humano es un ser de relaciones y un ser social. Por
consiguiente tiene la posibilidad y la necesidad de expresarse y
comunicarse, de interactuar utilizando diferentes cédigos y simbolos:
gestuales, corporales, verbales, graficos, iconogréaficos y artisticos. Se



desarrolla utilizando actitudes y mediaciones como la expresion personal, la
escucha, el didlogo y la dialéctica.

Corporal-ludica: La vida comprende la corporeidad y todas las otras
dimensiones de la persona estan en relacion con ella. La persona debe
valorar, respetar su corporeidad y la de los demas y desarrollarla
armonicamente.

Intelectual-Cognitiva-Cientifica: Es el conjunto de potencialidades vy
competencias de la persona necesarias para entenderse, interpretarse y
construirse, y para investigar, comprender y transformar su propia realidad
en interaccion con el mundo econdmico, social, politico y ambiental.

Etica: Es el actuar “humanamente” de la persona desde su libertad,
autonomia y responsabilidad, regido por los principios y valores que
sustentan, motivan y orientan la vida de la persona y que deben ser
compartidos, respetados y promovidos para hacer posible la convivencia
humana teniendo como base fundamental el derecho y valor a la vida en
todas sus manifestaciones.

Estética: Capacidad de expresar lo mas profundo del ser- sentimientos,
valores, utopias, contradicciones, etc.- de representa y recrear la vida y el
mundo mediante diferentes expresiones artisticas.

Ecologica: Como ser vivo que es el hombre debe ser consciente que hace
parte de un inmenso ser vivo que es el cosmos y por ende actuar en
consecuencia ejerciendo su libertad con responsabilidad, respeto y dignidad
amando, defendiendo y promoviendo la vida en procura del sostenimiento y
preservacion de los recursos ambientales. Ser ecélogo de la creacion.
Espiritual: Capacidad del ser humano de ir siempre mas alla de sus
circunstancias presentes, la posibilidad como ser histérico, de crecer, de
desarrollarse permanentemente. Es la facultad de abrirse a los demas en
alteridad y reciprocidad, pero, sobre todo es la necesidad de dar sentido y
profundidad a la propia existencia, encontrando razones fundamentales
para vivir.

Socio-afectiva: Comprende las potencialidades y expresiones de la vida
psiquica del ser humano, implica la vivencia de sus inclinaciones,
emociones, sentimientos, afectividad, sexualidad y la forma de relacionarse
consigo mismo y con los demas basandose en los valores y principios del
ser humano.

Socio-politica y ciudadana: Toda persona se realiza y necesita vivir en una
comunidad y hacer parte de la sociedad, como un sujeto critico y un
ciudadano consciente, activo y participativo con miras a construir una
sociedad justa, equitativa, solidaria e incluyente.



e Laboral-productiva: Educar para el trabajo en una formacién que incluya el
componente tecnoldgico que de razon y fundamento cientifico a la labor
que se realiza con énfasis en la creacion de empresas solidarias.

4.4. PERFIL DEL ESTUDIANTE. EI estudiante de la Escuela de Capacitacion
Laboral Empresarial “Scalando” presentara las siguientes actitudes:

Interés por su crecimiento intelectual y personal.

Espiritu critico e investigativo.

Liderazgo solidario.

Pensamiento creativo, innovador y emprendedor.

Responsabilidad ética y ambiental.

Entusiasmo por aprender a ser, aprender a aprender, aprender a hacer y
aprender a convivir para crecer integralmente y aportar a la sociedad.

e Sentido de pertenencia y compromiso con el cuidado de su entorno.

CAPITULO V
PROCESO DE INSCRIPCION

ARTICULO 3.INSCRIPCION acto mediante el cual un aspirante solicita admision
a un programa académico ofrecido por la Escuela. Para la inscripcion a un
programa académico se establecen los siguientes requisitos:

e Adquirir el formulario de inscripciéon
e Fotocopia del documento de identificacion.
e Pagar los derechos de inscripcion.

PARAGRAFO 1. La escuela no devolvera en ningn caso los derechos de
inscripcion.

ARTICULO 4. MODALIDADES DE INGRESO son las siguientes:

e Admision

e Reintegro

e Traslado

e Transferencia

ARTICULO 5. ADMISION acto mediante el cual la escuela otorga al aspirante el
derecho de ingresar a un programa académico determinado, previo el
cumplimiento de los requisitos establecidos en el presente reglamento. En todo
caso la Escuela se reserva el derecho de no abrir los cursos de los programas



ofrecidos, cuando el nimero de los estudiantes inscritos y admitidos no alcancen
el minimo sefialado por el Consejo Superior.

PARAGRAFO 1. La politica de admisiones la determina la Secretaria General
conjuntamente con el Consejo Superior y su aplicacion seré responsabilidad de la
Direccion Académica.

PARAGRAFO 2. El comité de admisiones esta constituido por:

e El Director Académico.
e El Coordinador Académico del Programa.
e Director de Admisiones, registro y control.

PARAGRAFO 3. La escuela se reserva el derecho de seleccionar a quienes
seran sus estudiantes.

PARAGRAFO 4. Para ser admitido, el aspirante inscrito a un programa de estudio,
ademas de presentar los documentos exigidos en el proceso de inscripcion, debe
presentar lo siguiente:

Formulario de matricula.

Ser Bachiller Basico ( 9° Grado) como minimo.
Fotocopia ampliada del documento de identidad.
Fotocopia del carné de la EPS o SISBEN.

Constancia laboral (para los dependientes de Droguerias
Copidroguistas).

Una fotografia tamafio cédula a color fondo azul.

Demas especificos del cada programa

8. Recibo original de consignacion por valor de la matricula.
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ARTICULO 6. Reintegro: Es la autorizacion que la Escuela podra dar al
estudiante para continuar sus estudios, cuando hubieren sido suspendidos, previa
solicitud del interesado.

ARTICULO 7.Traslado: Es la autorizacién que la Escuela podra dar al estudiante
para continuar sus estudios en el respectivo programa o afines a este en la misma
sede.



ARTICULO 8. Transferencia: La Escuela podra admitir estudiantes provenientes
de otra Institucion de Educacion, debidamente aprobada, y en programa
académico similar por Unica vez cuando ingresa a la Institucion.

CAPITULO VI
MATRICULA.

ARTICULO 9. Matricula: Es el acto voluntario por el cual el aspirante admitido en
la Institucion, adquiere la calidad de estudiante, en el horario que asigne la
Institucion, previa cancelacion de los respectivos derechos pecuniarios. A través
de este acto y de su firma, el estudiante se compromete a cumplir los estatutos,
normas, acuerdos, resoluciones y reglamentos de la Institucion.

ARTICULO 10. Vigencia de Matricula: La matricula solo tiene vigencia para el
periodo académico correspondiente, debe efectuarse en las fechas sefialadas en
el calendario académico, y deberd renovarse dentro de los términos que
establezca la Institucion.

ARTICULO 11. Requisitos de Matriculas: El aspirante aceptado por primera vez
a un programa académico, al matricularse deberda entregar, los siguientes
documentos:

e Comprobante de pago de los derechos de matricula.
e Contrato de Matricula debidamente diligenciado y firmado.

Para matricularse en el periodo lectivo, el estudiante debera tener definida su
situacion académica anterior, estar a paz y salvo por todo concepto y renovar su
carné estudiantil.

ARTICULO 12. Clases de Matricula. La escuela clasifica las matriculas en tres
categorias:

e Matricula Administrativa: el pago de los derechos pecuniarios.

e Matricula Académica Ordinaria el registro de asignaturas en el periodo
establecido por la Institucién.

e Matricula Extemporanea: es la posibilidad de pago de derechos y el
Registro de Asignaturas fuera del periodo establecido por la escuela para el
registro de la matricula ordinaria. Esta tendra un incremento hasta del 20%
sobre el valor de la matricula ordinaria.

ARTICULO 13. Cancelacion de la Matricula: Quien cumpla todos los pasos
previstos para la matricula y decida no cursar el semestre académico, la



Institucion, previa solicitud por escrito del interesado al Comité Académico, antes
de la iniciacion de clases, le reembolsara hasta el (60%) del valor de la matricula
cancelada. Sin embargo, no se hara devolucién de documentos presentados para
la formalizaciéon de su matricula. Esta salvedad rige para retiros de estudiantes a
lo largo de su ciclo de formacion. Se exceptia de lo anterior del estudiante
llamado al Servicio Militar, el cual tendrd derecho a la devolucién del valor total
cancelado por concepto de matricula, sin embargo, los estudiantes con crédito
aprobado con alguna entidad crediticia que desistan de continuar estudios una vez
iniciadas las clases, no tendran derecho a reembolso alguno, debiendo asumir sus
obligaciones econdmicas con la entidad crediticia en los términos establecidos.

S| los estudiantes son beneficiarios de una beca o auxilio y se retiran de los
estudios deberian reintegrar el valor correspondiente al semestre.

ARTICULO 14. Reserva del cupo: Si el estudiante cumplié los pasos previstos
para la matricula y le sobreviene una justa causa, tales como enfermedad
catastrofica del estudiante, muerte del ascendiente del cual depende
econOmicamente, evento catastrofico debidamente sustentado y/o desplazamiento
forzoso; para suspender el semestre académico, el Consejo Académico aceptara
su justificacion y le reservara el cupo hasta cuando desaparezca la causal de
suspension, siempre y cuando no se encuentre vencido el periodo de inclusiones y
cancelaciones.

ARTICULO 15. Registro Académico: De acuerdo con la Reglamentacion del
Ministerio de Educacion Nacional, los estudios de educacion para el trabajo y el
desarrollo humano estaran organizados por créditos. Los estudiantes deberan
realizar su matricula de igual manera, indicando en el Acta de Matricula las
Asignhaturas y su valor en créditos académicos. La Escuela determinara por
Acuerdo del Consejo Superior el valor de un crédito.

El ndmero maximo de créditos para cursar por el estudiante son los establecidos
en el nivel por el plan de estudios del programa académico al cual se matricula.
Los créditos adicionales deberan ser autorizados por el Coordinador Académico
del Programa y se cancelaran por el valor del nimero de créditos de la asignatura.

PARAGRAFO 1. Inclusiones. El estudiante tiene derecho a la inclusion de
Asignaturas adicionales a las inicialmente matriculadas. Esta inclusion y acorde
al niumero de créditos de la(s) asignatura(s) se debe ajustar a la cancelacion de
valores segun lo establecido en el articulo 13 y los requisitos definidos en el
mismo. La inclusion debe realizarse en las fechas programadas en el calendario
académico.



PARAGRAFO 2. Cancelaciones. Todo estudiante tiene derecho posterior a la
iniciacion del periodo académico, en caso justificado, a cancelar una o varias
asignaturas en las cuales esté matriculado. La cancelacion debe realizarse en las
fechas programadas en el calendario académico. Por la cancelacién de una o
varias asignaturas el estudiante no recibird devolucion alguna de dinero.

CAPITULO VII
REINTEGRO

ARTICULO 16. Reintegro. Se entiende por reintegro la autorizacion otorgada por
el Secretario General a un estudiante, para que continle regularmente los
estudios en la Institucion, después de haber permanecido fuera de ella o después
de haber cumplido con las sanciones de suspension, o de renovacion de la
matricula.

ARTICULO 17. Plan de estudios en el reintegro. El estudiante de reintegro
debera acogerse al plan de estudio vigente en el momento de la aceptacion.

ARTICULO 18. Renovacion de matricula en caso de reintegro. El estudiante
de reintegro, que sea admitido, debera cumplir con los siguientes requisitos:

e Autorizacion de la Matricula Académica.

e Pago de derechos de la Matricula y el Registro de Asignaturas.

e Paz y salvo por todo concepto, correspondiente al periodo o periodos
académicos anteriores.

e Renovacion del carné estudiantil.

CAPITULO VIII
TRASLADO

ARTICULO 19.Traslado. El traslado es el paso interno dentro de la Escuela de
un estudiante de un programa académico a otro con el consecuente
reconocimiento de las asignaturas cursadas y aprobadas que sean equivalentes a
los dos programas.

ARTICULO 20. Solicitud de traslado. La solicitud de traslado se hara por escrito,
debidamente motivada, ante el Consejo Académico, previo el cumplimiento de los
siguientes requisitos:



e No tener una calificacion promedio ponderada inferior a (3.5).

e No encontrarse en el momento de solicitar el traslado bajo sancion
disciplinaria.

e Cumplir con los demas requisitos que exija la unidad académica al cual se
transfiere.

ARTICULO 21. Traslado por una sola vez. La escuela concedera traslado por
una sola vez. Quien haya ingresado por transferencia no podra solicitar
posteriormente traslado.

CAPITULO IX
TRANSFERENCIA

ARTICULO 22. Transferencia. Se entiende por transferencia el derecho que tiene
una persona para acreditar ante la Escuela las materias cursadas y aprobadas en
otra Institucion de Educaciéon, debidamente aprobada, y en programa académico
similar por unica vez cuando ingresa a la Institucion.

ARTICULO 23. Aplicacion de la transferencia. El derecho de transferencias se
aplicara en los siguientes casos:

e Por solicitud individual.

e Por autorizacion de la Secretaria de Educacion Distrital, cuando éste
ordene el cierre o suspension de un programa de otra institucion de
Educacion.

e Por convenio interinstitucional.

PARAGRAFO.- En ningln caso podra haber transferencia de un programa que no
cuente con la aprobacion de las Secretarias de Educacion y de Salud, de acuerdo
con la normatividad vigente.

ARTICULO 24. Criterios para la transferencia. Para efectos del derecho de
transferencia se atendera los siguientes criterios:

La escuela puede aceptar transferencias si se cumplen los requisitos sefialados
para la misma.

Una Asignatura o asignaturas se considera aprobada cuando, de acuerdo con las
normas de la escuela en la cual se cursd, haya merecido tal calificacion. No
obstante, cuando La Escuela encuentre que los objetivos, contenidos o la
intensidad de una asignatura son significativamente diferentes de la que ella
ofrece en su plan de estudios, podra exigir examenes de validacion.



ARTICULO 25. Solicitud de transferencia. La solicitud de transferencia se
presentara por escrito y debidamente motivada ante la Secretaria Académica e ira
acompafada:

e Del formulario de Inscripcion.

e De los certificados expedidos por la institucién de procedencia, en los que
se incluya la totalidad de las asignaturas cursadas, su calificacion e
intensidad horaria respectiva.

e De los contenidos de las asignaturas cursadas que desee transferir.

e De la calificacion de buena conducta, expedida por la institucion de
procedencia.

ARTICULO 26. Concepto sobre transferencia, El Director Académico estudiara
la solicitud de transferencia y aprobara o rechazara la solicitud.

ARTICULO 27. Presentacion de documentos. Admitida la solicitud de
transferencia, el aspirante debera presentar los documentos para la admision que
se encuentran contemplados en el presente reglamento.

CAPITULO X
HOMOLOGACIONES

ARTICULO 28. Reconocimiento de saberes previos.Es un proceso mediante el
cual se reconocen los logros obtenidos y acumulados por el estudiante en el
pasado, en otras experiencias personales, educativas y/o laborales, con el fin de
avanzar en su proceso de formacion sin repetir aprendizajes.

Todo estudiante de SCLANDO, tiene derecho al reconocimiento de Saberes
Previos. El reconocimiento se hace con base en los aprendizajes obtenidos por el
estudiante ya sea en contextos de educacion formal (instituciones de educacion
basica, media o superior), de educacion para el trabajo y el desarrollo humano
(antes denominada no-formal) y/o de educacion informal. El estudiante debera
solicitar por escrito 15 dias antes de iniciado el periodo académico al coordinador
de programas y servicios de la sede donde esta inscrito el programa, el
reconocimiento de los aprendizajes logrados en cualquiera de los anteriores
espacios, previo conocimiento de la malla curricular y el asunto objeto del
aprendizaje. Esta solicitud se evaluara por parte del consejo académico.



Paragrafo 1:El profesional especializado responsable del programa determinari
los criterios y el cronograma de actividades para efectuar el reconocimiento de los
saberes previos.

Paragrafo 2:El Estudiante que solicite el reconocimiento de saberes previos
deberd anexar a la solicitud, la documentacion que permita validar el contenido
curricular del programa, las respectivas calificaciones obtenidas y/o las evidencias
que permitan demostrar sus competencias. Scalando podré solicitar al estudiante
la documentacién adicional que considere pertinente para efectuar el
reconocimiento de los saberes previos.

Paragrafo 3:Una vez valorados los soportes presentados por el estudiante y
tomada la decisién sobre los saberes previos a reconocer. Scalando determinara
el valor a descontar por unidad de aprendizaje a reconocer.

ARTICULO 29. Criterios para el reconocimiento u homologacion de saberes
previos. Para efectos del derecho de homologacién se atendera los siguientes
criterios:

e Se homologaran las asignaturas cuyo contenido sea igual en un 80% a la
asignatura del plan de estudios vigente.

e Una asignatura se considera homologada cuando su calificacion sea mayor
o igual a tres punto cinco (3.5).

e Solo se homologara hasta un maximo del cincuenta por ciento (50%) de las
asignaturas del plan de estudios vigente.

CAPITULO Xl
DERECHOS Y DEBERES DE LOS ESTUDIANTES

ARTICULO 30. Derechos. Son derechos de los estudiantes los consagrados en
la Constitucién politica, la ley, los estatutos y reglamentos de la escuela en
especial los siguientes:

e Recibir tratamiento respetuoso por parte de los funcionarios, profesores y
comparfieros.

e Acceder a todas las fuentes de informacion cientificas dispuestas por la
escuela para su servicio, dentro de las reglamentaciones establecidas.

e Participar con voto en la seleccion del representante de los estudiantes en
los cuerpos colegiados y érganos de gobierno de la Escuela, en los que
tengan representacion y de conformidad con los estatutos y
reglamentaciones.



e Expresar, discutir y examinar con toda libertad las doctrinas, ideas y
conocimientos, dentro del respeto debido a la opinion ajena y a la libre
catedra.

e Participar constructivamente en las actividades académicas y
socioculturales programadas por la comunidad educativa.

e Recibir una formacién y educacion académica de la mas alta calidad, con
personal docente idéneo y con los avances cientificos y tecnolégicos.

e Recibir los servicios de bienestar que la Escuela ofrece de acuerdo con los
reglamentos que regulan su funcionamiento.

e Presentar por escrito ante las autoridades, peticiones respetuosas, Yy
obtener respuesta oportuna a ellas.

e Cursar el programa de formacién previsto y utilizar los recursos
complementarios que la Escuela le ofrece de conformidad con las normas y
reglamentaciones existentes.

e Renovar la matricula como estudiante dentro de las fechas previstas en el
calendario académico.

e Hacer uso de la posibilidad de traslados y reintegros de acuerdo con el
presente reglamento.

e Ser respetado como persona y como estudiante tanto por los funcionarios
como por los docentes.

e Conocer oportunamente el resultado de sus evaluaciones académicas, que
le sean practicadas, y solicitar reconsideracion de los puntajes obtenidos en
una prueba, dentro de los cinco (5) dias habiles después de su publicacion.

e Poder asociarse, reunirse y expresar liboremente sus ideas.

e En caso de sancion, ser oido en descargos e interponer los recursos
previstos en el presente reglamento.

e Participar en la evaluacion de sus Profesores.

e Conocer oportunamente los contenidos programaticos, asi como los
criterios de evaluacion, y que se le califique conforme a ellos.

e Los demas derechos consagrados en los estatutos de la escuela y normas
especiales proferidas por autoridad competente.

ARTICULO 31. Los estudiantes tendran un representante en el Consejo Superior,
Consejo Académico, Comité de Bienestar y Comité Académico de Programa,
elegidos cada afio democraticamente.

PARAGRAFO: Si el representante en el siguiente semestre no esta matriculado,
el suplente sera encargado de la representacién. En caso de que ningun de las
dos se matricule en el siguiente periodo académico, se declarara vacante y se
procedera a una nueva eleccion.



ARTICULO 32. Deberes. Son deberes de los estudiantes los consagrados en la
Constitucion politica, la ley, los estatutos y reglamentos de la escuela en especial
los siguientes:

e Cumplir con los estatutos, las normas legales, estatutarias y reglamentarias
gue rigen la Institucion.

e Ajustar su conducta a las normas de la moral, la cultura y la convivencia
institucional.

e Conocer el Proyecto Educativo Institucional, los reglamentos y el plan de
estudios del programa en el cual se haya matriculado.

e Respetar los derechos, la opinion y puntos de vista de todos los miembros
de la comunidad educativa, y en ningun caso impedir su libre ejercicio y
expresion.

e Preservar, cuidar y mantener con esmero los equipos, muebles, materiales
de ensefianza, equipos y laboratorios, edificaciones y bienes que estén a su
servicio y responsabilizarse de los dafios que ocasione.

e Representar dignamente a la Institucion, responsabilizandose de su
comportamiento en los eventos para los cuales sean designados.

e Asistir y participar en las actividades académicas tanto curriculares como
extracurriculares que integren el programa de formacion profesional, como
también, presentar las pruebas de evaluacién previstas en el calendario
académico institucional.

e Cumplir con las obligaciones Académico — Administrativas contraidas con la
institucion,  cancelar  oportunamente los derechos  pecuniarios
correspondientes al registro de materia y/o los créditos otorgados por ella.

e Cumplir con los requisitos de practicas laborales, pasantias e investigacion.

e Abstenerse de ingresar a la escuela bajo los efectos de bebidas
embriagantes o psicotrépicos que alteren su comportamiento individual o
social.

e Abstenerse de ingresar a la escuela portando armas de cualquier
naturaleza.

e Abstenerse de fumar en cualquiera de las areas de la institucion.

e |dentificarse con el carné estudiantil vigente en todos los actos que la
escuela considere pertinentes.

e Participar en los procesos de autoevaluacion institucional y del programa
académico en el cual se haya matriculado.

e No interferir con el normal desarrollo de las actividades académicas de la
Institucion.



CAPITULO Xl
FALTAS Y SANCIONES

ARTICULO 33. En armonia con los principios generales del presente Reglamento,
el Régimen Disciplinario esta orientado a prevenir y corregir conductas contrarias
a la vida institucional, y es aplicable a los estudiantes regulares de cualquiera de
los Programas Académicos que ofrece la Institucion.

ARTICULO 34. Son conductas contrarias a la vida institucional aquellas que
atentan contra la Constitucion de la Republica, las Leyes, los Estatutos y
Reglamentos 6 contra el orden académico de la Escuela.

ARTICULO 35. Son conductas que atentan contra el Orden Académico:

e Fraude en actividad evaluativa: se entiende por fraude en una actividad
evaluativa, copiar 0 tratar de copiar a un compafero, usar 0 tratar de usar
informacion sin autorizacion del profesor 0 facilitar en cualquier otra forma
gue otros lo hagan.

e Sustraccion de Cuestionarios: se entiende como tal no solo a la sustraccion
u obtencion de cuestionarios 0 parte de ellos para examenes 6 pruebas
evaluativas, sino también enterarse de su contenido.

e Suplantacion: se entiende por suplantacion, la falsificacion de un escrito en
forma que se altere el contenido que antes tenia, o mismo que sustituir a
un estudiante en la presentacion de una actividad evaluativa 6 permitir ser
sustituido en ella.

e Derechos de Autor: El infringir o suplantar la autoria intelectual de un
documento.

ARTICULO 36. Sanciones: A quien en el tiempo de la practica de cualquier
actividad evaluativa se le sorprenda en fraude, se le calificard con cero punto cero
(0.0)

ARTICULO 37. Quien reincida en fraude sera sancionado con la cancelacion de la
matricula por un periodo académico quedando las calificaciones de todas las
asignaturas que se encuentre cursando en el periodo académico actual en cero
punto cero (0.0).

ARTICULO 38. La sustraccion de cuestionarios sera sancionada con la
cancelacién de la matricula definitivamente de la Institucion.



ARTICULO 39. La suplantacion sera sancionada con la cancelacion definitiva de
la matricula de la Escuela y serdn acreedores a la sancion tanto el suplantado
como el suplantador.

ARTICULO 40. Titulares del poder sancionador: La sancion contemplada en el
Articulo 24, serd impuesta por el Consejo Académico. La sancion por reincidencias
sera impuesta por el Consejo Superior.

ARTICULO 41. Las faltas disciplinarias son conductas que atentan contra los
Estatutos y Reglamentos institucionales, entre otras las siguientes:

o Falsificacion de documentos, examenes, calificaciones, el uso de
documentos supuestos o fingidos por cualquier otro medio con fines
académicos.

e Obstaculizar o impedir la aplicacion de los Reglamentos vigentes en la
Institucion.

e Atentar en forma verbal o escrita contra la escuela o contra los integrantes
de la comunidad educativa.

e Impedir la libertad de catedra o de aprendizaje mediante la coaccion fisica o
moral.

e Usar indebidamente con fines diferentes a los que han sido destinados, las
instalaciones, documentos, materiales y bienes muebles o inmuebles de la
Institucion.

e El guardar, traficar y consumir drogas psicotrépicas o0 psicoactivas o
bebidas alcohdlicas o fumar dentro de la institucion.

e Todo dafio material causado a la planta fisica o implementos de la escuela
en forma voluntaria.

e Todo acto de sabotaje a los cursos o asignaturas, pruebas evaluativas o a
otras actividades educativas, el uso de expresiones desobligantes contra el
personal directivo y demas personal de la institucion.

e La tenencia o almacenamiento de cualquier tipo de armas o elementos que
puedan presumirse su utilizacion contra la integridad fisica de las personas
0 para causar dafio en los bienes de la Institucion.

e Promover o participar en reuniones o0 asociaciones que dentro o fuera de la
Escuela tenga como objetivo afectar el normal desarrollo de sus
actividades.

e Elirrespeto a las insignias de la patria y de la Institucion.

e Atentar o efectivamente realizar actos que lesionen los bienes, intereses
economicos o el ordenamiento administrativo de la Institucion.



e Alterar la tranquilidad de la comunidad circundante con el alto volumen, el
comportamiento impropio en vehiculos, y demas lugares cercanos a la
escuela por lo menos a 200 metros a la redonda de la Institucion.

ARTICULO 42. Las faltas disciplinarias, se calificaran como graves o leves,
determinando su naturaleza, sus efectos, sus modalidades y circunstancias de los
hechos, los motivos determinados y los antecedentes personales del infractor.

ARTICULO 43. Para la calificacion de la falta se tendran en cuenta entre otras, los
siguientes criterios:

e La naturaleza de la falta y sus efectos

e Grado de participacion en la comision de la falta
e Motivos determinantes

e Antecedentes personales del infractor

ARTICULO 44. Se consideran circunstancias agravantes los siguientes:

e Reincidir en la comision de faltas.

e Realizar el hecho en complicidad con otros estudiantes, y otros servidores
de la Institucion.

e Cometer la falta abusando de la confianza depositada por su superior.

e Cometer la falta para ocultar otra.

e Rehuir la responsabilidad o atribuirsela a otros.

e Infringir varias obligaciones con la misma causa u omision.

e Cometer la falta en asociaciébn con personas o entidades de cualquier
indole o ajenas a la Institucion.

ARTICULO 45. Seran circunstancias atenuantes entre otras:

e Buena conducta anterior.

e Haber sido inducido por un superior a cometer la falta.

e El confesar la falta oportunamente.

e Procurar a iniciativa propia, resarcir el perjuicio causado antes de iniciarse
el proceso disciplinario.

ARTICULO 46. Para que una de las faltas disciplinarias sea objeto de sancion
debe demostrarse la responsabilidad del estudiante.

ARTICULO 47- Gravedad de las sanciones y quien la otorga. Los estudiantes
gue observen una conducta de las contempladas en el Articulo 29 seran objeto de
acuerdo con su gravedad, de las siguientes sanciones:



e |Investigacion Previa. Conocidos los hechos el Director Académico
adelantara investigacion, por un periodo no mayor a cinco dias.

e Amonestacion privada verbal o escrita. Es la que en forma verbal o
escrita impondra el Director Académico de la Institucion.

e Amonestacion publica. Es la que en forma verbal o escrita impone el
Consejo Académico al estudiante, ante el grupo al cual pertenece, o ante la
comunidad educativa por infraccibn al presente reglamento. Esta
amonestacion serd publicada en los medios de comunicacion de la
Institucion.

e Cancelacion temporal de la matricula hasta por un afio. Es la sancion
gue aplicara la escuela a través del Consejo Académico cuando a juicio se
hayan agotado los demas medios coactivos, o cuando se reincida en la
comision de faltas graves de similares caracteristicas.

e La cancelacion definitiva de la matricula que le impondra el Consejo
Superior, impide al estudiante ingresar al mismo 0 a un nuevo programa, o
graduarse en la Institucion.

ARTICULO 48. Ninguna sancion implica para la escuela la obligacion de
reintegrar total 6 parcialmente el valor de los derechos pecuniarios cancelados por
el infractor.

ARTICULO 49. Formulacion de cargos. En cada caso el 6rgano de gobierno
respectivo conocera de los hechos por escrito el motivo de la sancion y procedera
a comunicar al estudiante inculpado a través de la Secretaria General, los cargos
gue se le formulen. El inculpado tendra derecho a presentar sus descargos, en
forma escrita, en el término de tres (3) dias habiles a partir de la notificacion
personal de los mismos, aportando la prueba para su defensa.

ARTICULO 50. Imposicién de la sancién. Una vez cumplidos los tramites a que
se refiere el articulo anterior, la autoridad institucional competente Consejo
Académico, Consejo Superior, Rector) procedera a practicar las pruebas
solicitadas por el presunto infractor y evaluar los descargos recibidos, para luego
clasificar la falta y aplicar la sancién correspondiente, si a ello hubiere lugar.

ARTICULO 51. Recurso de reposicion. Contra la providencia que imponga una
sancion de las contempladas en el articulo 29, podra interponerse el recurso de
reposicién ante la autoridad que profiri6 el acto. El recurso se interpondra por
escrito motivado, dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la notificacion de
la sancion y deberd ser resuelto en un término no mayor de ocho (8) dias habiles.

ARTICULO 52. Recurso de apelacién. Contra la providencia que imponga la
sancion de cancelacion definitiva de la matricula, podra interponerse el recurso de



reposicion ante el Rector y el de Apelacién ante el Consejo Superior. Los recursos
se interpondran por escrito motivado, dentro de los tres (3) dias habiles siguientes
a la notificacion de la sancién y debera ser resuelto en un término no mayor de
diez (10) dias héabiles, cuando se trate de la reposicion y de quince (15) dias
habiles en caso de apelacion.

ARTICULO 53. Notificaciones. Las providencias mediante las cuales se apliquen
sanciones de cancelacion de matricula o de expulsion, seran notificadas
personalmente por el Secretario General de la Institucion, o por quien haga sus
veces. Si ello no fuere posible se hard por medio de edicto, fijado en el término de
cinco (5) dias habiles en la cartelera de anuncios de la escuela por envio
certificado a la ultima direccién conocida.

ARTICULO 54. Efectos. Los recursos interpuestos, contra las providencias que
impongan sanciones se consideran en el efecto suspensivo, hasta que la decision
guede en firme.

CAPITULO XIV
REGIMEN ACADEMICO

ARTICULO 55. Registro Académico. El registro académico es el acto por medio
del cual, el estudiante se inscribe dentro del plazo fijado en el calendario
académico en las asignaturas que ha de cursar durante el respectivo periodo
académico, de acuerdo al plan de estudios establecido y en cumplimiento de las
asignaturas correspondientes a las actividades culturales, deportivas y de trabajo
social comunitario.

ARTICULO 56. Registro de Asignaturas. El estudiante admitido debera
registrarse en todas las asignaturas del primer periodo académico del plan de
estudios del programa que vaya a cursar, incluyendo las correspondientes
actividades culturales, deportivas y de trabajo social comunitario. Si aprueba todas
las asignaturas, podra registrarse en las correspondientes al segundo periodo
académico y asi sucesivamente.

PARAGRAFO: Los estudiantes pueden matricularse opcionalmente por el sistema
de créditos académicos para lo cual debera solicitar autorizacion de la Secretaria
General.

ARTICULO 57. Las actividades culturales y deportivas de Bienestar Institucional
son opcionales. Las actividades de proyeccion social seran obligatorias.



ARTICULO 58. Ubicacion de las asignaturas registrables. Los estudiantes no
podran registrarse en asignaturas que, de acuerdo al plan de estudios, estén
colocadas en mas de dos semestres consecutivos, excepto, lo establecido en el
paragrafo del articulo 56.

PARAGRAFO.- En este caso se considera que el estudiante pertenece al nivel en
donde tenga el mayor numero de asignaturas en caso de igual numero de
asignaturas entre dos o mas niveles se tomaran el nivel inferior.

ARTICULO 59. Registro extemporaneo y extraordinario de asignaturas: En los
casos debidamente justificados, la Secretaria General podra autorizar el registro
extemporaneo (a destiempo) y extraordinario (excepcional) de asignaturas en el
calendario académico y causaran los derechos pecuniarios establecidos por el
Consejo Superior.

PARAGRAFO.- El estudiante que no realice su matricula académica y financiera
en el plazo maximo establecido en el calendario Académico (extraordinaria) no se
considerara estudiante y no podra asistir a clases, ni presentar evaluaciones, ni
obtener calificacion alguna.

ARTICULO 60. Inasistencia. La Escuela tendra en cuenta las asistencias a las
actividades académicas de los estudiantes y la presentacion oportuna de los actos
académicos: quiz, evaluacion, taller, exposicion y demas actos propuestos por el
profesor que conlleven como resultado una nota evaluativa.

ARTICULO 61. Pérdida por inasistencia. La inasistencia a los actos académicos
realizados o en los sitios de practica previamente autorizados por la Institucion, o a
actividades evaluativas tedrica y o practicas sin justa razén, es causal de pérdida
del acto académico; en tal caso la calificacion sera de cero punto cero (0.0).

ARTICULO 62. Inasistencia Colectiva. La inasistencia a clases o actividad
Académica de mas del 90% de los estudiantes que cursan una asignatura, sin
justa causa, se considera como inasistencia colectiva, y sera sancionada como
falta leve, sin perjuicio de las demas sanciones disciplinarias y académicas a que
hubiere lugar.

ARTICULO 63. Actos Académicos: Se entiende por acto académico a toda
actividad evaluativa realizada por el docente durante su proceso de ensefianza
aprendizaje, sea practica, tedrica con previo aviso o durante la jornada académica
de clases, dictada dentro de la escuela o el lugar estipulado para el desarrollo de
la misma.

ARTICULO 64. Evaluaciones: Se entiende por evaluacion la medicion del
rendimiento académico del estudiante en cumplimiento del conjunto de actividades



que le han sido asignadas en cada modulo. Al iniciar cada curso, los estudiantes
seran informados del programa y del proceso de evaluacion que se empleara. La
evaluacion del trabajo se hara con base en los criterios del modelo pedagdgico
institucional y el docente de la asignatura teniendo en cuenta las caracteristicas
del curso.

PARAGRAFO. Segun la naturaleza de las asignaturas, ya sean teéricas 6
practicas, las pruebas académicas podran ser escritas, orales 0 de caracter
practico.

ARTICULO 65. Clases de examenes. La escuela clasifica los examenes asi:

e Parcial

e Supletorio

e Suficiencia

e Recuperacion

ARTICULO 66. Examen parcial. El examen parcial es el que se practica durante
el respectivo periodo académico, con el fin de ir formando la calificacion de la
asignatura.

ARTICULO 67. Examen supletorio. Examen supletorio es el que reemplaza el
examen parcial que, por causa de fuerza mayor debidamente comprobada, no se
pudo presentar en las fechas sefialadas oficialmente.

PARAGRAFO: Regulacion del examen supletorio. EI examen supletorio se
somete a las siguientes normas:

e Cancelar los derechos determinados por la escuela presentando en
tesoreria la autorizacion del Secretario General.

e Debe presentarse a mas tardar los ocho (8) dias siguientes a la
presentacion del acto académico. Para casos excepcionales se dirigira
peticibn motivada al Consejo Académico respectivo para que tome las
medidas que considere oportunas.

ARTICULO 68. Examen de suficiencia. Es la evaluacion solicitada por un
estudiante regular sobre conocimientos que posee por autoformacion, practica o
investigacion, las cuales seran autorizadas por el secretario general. En caso de
aprobarla se le reconocera como materia cursada con la calificacion obtenida; en
caso contrario el estudiante esta obligado a cursarla como cualquier asignatura.
Las pruebas de suficiencia sélo podran ser autorizados al inicio del programa
académico y/o durante la primera semana de clases del respectivo periodo
Académico y la(s) asignatura(s) objeto de la misma debera(n) estar incluida(s) en



la matricula. La nota definitiva minima necesaria para aprobarla es tres punto
cinco (3.5).

ARTICULO 69. Examen de Recuperacion. El examen de recuperacion es el
gue realiza el estudiante para recuperar una asignatura perdida y se regula de
acuerdo a las siguientes normas:

e Para poder presentar el examen el estudiante debe haber perdido la
asignatura con una nota igual o superior a dos punto cero ( 2.0). No son
recuperables las practicas.

e Cancelar los derechos determinados por la escuela presentando en
tesoreria la autorizacion del Coordinador académico.

e Debe presentarse a mas tardar los ocho (8) dias siguientes a la terminacion
de la asignatura. Para casos excepcionales se dirigird peticibn motivada al
Consejo Académico respectivo para que tome las medidas que considere
oportunas.

e La nota maxima de aprobacion del examen es 4.0

e La nota minima de aprobacion del examen es 3.5

ARTICULO 70. De la repeticién de Asignaturas. Cuando un estudiante pierda
la recuperacion y/o la practica, esta obligado a matricular las asignaturas perdidas
en el siguiente periodo académico.

ARTICULO 71. Calificacién. Se entiende por calificacion el valor numérico que la
Escuela da a la evaluacion de una asignatura mediante una prueba.

ARTICULO 72. Escala de calificaciones. La escala de calificacion va de cero a
cinco (0 a 5) con una sola cifra decimal. En el caso de haber centésimas se hara
una aproximacion, por exceso o defecto, asi:

e De 1 ab se desconoce por defecto;
e De 6 a9 se aproxima por exceso.

ARTICULO 73. Asignatura aprobada. Una asignatura se considera aprobada
cuando la nota definitiva es igual o superior a tres punto cinco (3.5)

ARTICULO 74. Nota definitiva. Se entiende por nota definitiva, el computo de las
evaluaciones parciales establecidas por el docente dentro de su estrategia de
evaluacion la cual fue socializada con los estudiantes al inicio del curso y que no
debe ser contrario con el modelo evaluativo institucional.

ARTICULO 75. Numero de Evaluaciones: Todo estudiante tendra derecho a un
minimo de 3 evaluaciones asi: una evaluacion de las actividades presenciales,



una evaluacion del aprendizaje colaborativo y una evaluacion del aprendizaje
autonomo.

PARAGRAFO.- El profesor pedagdgico de acuerdo con su estrategia de
evaluacion podra efectuar evaluaciones adicionales a las minimas establecidas y
les asignard un porcentaje de la nota final

ARTICULO 76. Derecho a solicitar revisién. Todo estudiante tiene derecho a
solicitar por escrito ante el Secretario General la revision de cada una de las
pruebas escritas presentadas (segundo calificador). La revisién deberd solicitarse
dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la promulgacién y publicacion de
la nota por el profesor. La segunda calificacién sera la nota de la evaluacion
siempre y cuando sea superior a la calificacion motivo del reclamo.

PARAGRAFO.- La revision debe hacerse por el profesor designado por el
Coordinador del Programa. Se contara con un plazo de cinco (5) dias habiles para
este tramite. La nota definitiva de la prueba, sera la fijada por el segundo
calificador.

ARTICULO 77. Promedios Académicos. Al finalizar cada periodo académico, la
oficina de Registro y Control emitira el informe de rendimiento académico del
periodo académico para cada estudiante, indicando el promedio ponderado de las
asignaturas cursadas en dicho periodo. EI promedio ponderado se calcula
teniendo en cuenta la nota obtenida en cada Asignatura y proporcionalmente a los
créditos de cada una de ellas (la suma de los productos de la nota de cada
asignatura por el namero de créditos de la misma dividida en el total de créditos
matriculados en el periodo académico). Todo estudiante debera tener un promedio
académico igual o superior a 3.5 Los estudiantes que obtengan un promedio
inferior a 3.5 deberan solicitar a Bienestar Institucional una orientacion personal
para identificar las dificultades en su proceso académico o personal.

PARAGRAFO.- Todo estudiante estara obligado a solicitar su informe de
rendimiento académico en cada uno de los periodos académicos.

ARTICULO 78. Curso dirigido: se entiende como curso dirigido aquel donde el
estudiante cursa aquellas asignaturas que ha perdido y que por transformacion del
plan de estudios desaparecen y no son homologables con ninguna del programa
vigente. La intensidad horaria de estas asignaturas no podra exceder al 60% de la
intensidad horaria regular de la misma.

ARTICULO 79. De la utilizacion de la red. Los mensajes de datos en la red a los
cuales tengan acceso los estudiantes y que utilicen los equipos de la Escuela para
enviar o recibir a través del Internet, o los que almacenen y/o envien utilizando el



software que tiene la Institucion, deberan cefiirse a lo dispuesto en la ley 527 de
agosto 18 de 1999 y demas disposiciones que al respecto se emitan (ley 527: por
medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos
del comercio electronico y de las firmas digitales y de otros aspectos). Por todo lo
anterior, el estudiante que haga uso indebido de estas herramientas en especial
para difamar, calumniar, injuriar a la ESCUELA o cualquiera de los integrantes de
la comunidad, sera sancionado por comision de falta grave.

CAPITULO XV
DISTINCIONES — ESTIMULOS Y SERVICIOS

ARTICULO 80. La Escuela en razén de su rendimiento Académico brindara los
siguientes estimulos:

e Matricula de Honor. En la escuela el estudiante que en un periodo
académico obtenga el mas alto promedio ponderado de calificaciones sera
distinguido con la concesiéon de Matricula de Honor por parte de la
Institucion.

Requisitos para la Matricula de Honor:

e Haber obtenido en el semestre Académico inmediatamente anterior el mas
alto promedio ponderado entre los demas estudiantes del programa
académico que cursa en la Institucion. Este promedio debe ser igual o
superior a cuatro punto cinco (4.5), ademas todas las asignaturas cursadas
deberan también tener un valor igual o superior a cuatro punto cinco (4.5)

e No haber reprobado, ni repetido asignaturas del programa en que esta
matriculado en la Institucion.

e No tener en su hoja de vida sanciones disciplinarias.

Quien se haga acreedor a la Matricula de Honor en la Escuela sera eximido del
pago del 50% del valor de la matricula para su préximo periodo académico, y este
derecho es intransferible.

Si el estudiante no se matricula en la escuela porque ha concluido su programa
académico, disfrutard de la distincion de haber obtenido la Matricula de Honor
correspondiente al ultimo periodo del programa y tendra derecho a ser exonerado
del pago de los derechos de grado.



A quienes se distingan con la concesion de Matricula de Honor se hara anotacion
del hecho en su hoja de vida.

Quien suspenda estudios habiendo sido acreedor a una matricula de honor, pierde
el derecho adquirido al ingresar nuevamente a la Institucién.

e Exoneracién de pagos de derecho de matricula: (Actividades deportivas y
culturales)

La Escuela exonerara del pago de los derechos de matricula a los estudiantes que
se destaquen en actividades deportivas, culturales, sociales y académicas de nivel
regional, departamental, nacional e internacional que a juicio del Consejo Superior,
previa recomendacion del Comité de Bienestar. El porcentaje de exoneracion sera
de hasta un 100% segun la importancia del evento en el cual haya participado y se
hara efectiva en el préximo periodo académico.

Para hacerse acreedor a este estimulo, el estudiante debera estar cursando un
minimo del 50% de las asignaturas correspondientes al periodo académico, no
haber sido sancionado disciplinariamente, y tener un promedio ponderado igual 0
superior a tres, cinco cero (3.5).

e Diploma De Honor: Se concede al estudiante egresado que en cada
promocién tenga el mas alto promedio ponderado igual o superior a cuatro
punto cinco (4.5), no hubiere perdido ni validado ninguna asignatura, y
hubiere cursado en la Escuela el cien por ciento (100%) de las asignaturas
o créditos correspondientes, a su programa académico.

e Grado Péstumo: Cuando un estudiante haya fallecido, encontrandose
cursando mas de un 80% de los créditos totales del programa académico,
el Consejo Académico podra solicitar al Rector la aprobacion del
otorgamiento del titulo.

e Premios a la Investigacion: Se estableceran premios anuales como
estimulo a la labor investigativa en cada una de los programas de la
Institucién. ElI Consejo Académico reglamentara lo pertinente a estos
estimulos.

e Monitoria: Concedida a estudiantes seleccionados por su rendimiento
académico, conducta ejemplar y condiciones humanas especiales, al cual
se le permite desempefiarse como monitor tanto académico como
administrativo y recibe una bonificacibn econémica que reglamentara la
Direccion Administrativa hasta por un tope maximo del 70% del valor de la
matricula.

PARAGRAFO 1.- Los estimulos seran otorgados por el Consejo Superior, previa
solicitud del Consejo Académico.



PARAGRAFO 2. - De presentarse igualdad de condiciones para el otorgamiento
de estimulos académicos entre dos (2) 6 mas estudiantes, ésta se dividira,
compartiendo el estimulo entre los opcionados.

PARAGRAFO 3. -Los estudiantes becados por la escuela deberdn cancelar de
contado el valor restante de su matricula, en la fecha de matricula administrativa y
académica ordinaria de otra manera perderan los estimulos recibidos.

ARTICULO 81. Servicios: Se entiende por servicios los distintos beneficios que la
escuela tiene para sus estudiantes a fin de promover sus actividades académicas.
Estos servicios se ofreceran a través de la oficina de Bienestar y son: servicio de
Prevencién Integral, servicio de consejeria y orientacién, servicio de apoyo
deportivo y cultural.

Los servicios de Bienestar estan orientados al mejoramiento de la calidad de vida
mediante la formulacion de programas y proyectos que respondan a las
expectativas formuladas por la comunidad educativa fomentando y fortaleciendo
valores como la solidaridad, la tolerancia y el respeto con los cuales se lograra la
sana convivencia y el mantenimiento de una comunicacion efectiva entre las
personas.

Igualmente dichos servicios permiten prevenir situaciones de riesgo y tomar
medidas correctivas eficientes que permitan dia a dia enriquecer el ambiente de
estudio.

Bienestar Institucional ayudara en la facilitacion al acceso a diferentes planes de
financiacion de sus matriculas:

Financiacion de estudios a través de libranza para aquellos vinculados
laboralmente a empresas y organizaciones solidarias con las cuales se
establezcan convenios de este tipo.

Créditos de estudio a través de entidades financieras y solidarias.
Becas de la Industria Farmacéutica u otras organizaciones.

CAPITULO XVI
EGRESADOS Y EL TITULO

ARTICULO 82. Egresado. Se considera egresado el estudiante que ha cursado y
aprobado en su totalidad el plan de estudios de un programa académico y solo le
falta cumplir con los demas requisitos exigidos para optar al Certificado de Aptitud
Ocupacional.



PARAGRAFO. Perfil del egresado. Al terminar su programa de formacion en la
ESCUELA DE CAPACITACION LABORAL EMPRESARIAL SCALANDO el
estudiante vivenciara las siguientes actitudes:

e Sentido humano, social, solidario y respetuoso con disposicion para trabajar
en comunidad.

¢ Responsabilidad, autonomia, creatividad y autenticidad en sus decisiones
para responder con Sus COmpromisos.

e Capacidad para adaptarse a los cambios y en busca del mejoramiento
continuo.

e Solidos conocimientos para continuar explorando e incorporando nuevos
conocimientos que contribuyan a su mejoramiento laboral y el de su
empresa.

e Compromiso con la calidad de su desempefio laboral y el mejoramiento
continuo del servicio humano y técnico de su empresa.

e Respeto por los Derechos Humanos y vivencias de ellos con todas las
personas.

e Compromiso con el medio ambiente su cuidado y conservacion.

e Liderazgo solidario y emprendimiento.

e Compromiso con la puesta en practica de la Responsabilidad Social
Empresarial.

ARTICULO 83. Derecho al titulo. El estudiante regular que haya terminado y
aprobado todas las asignaturas de su programa, de acuerdo con el plan de
estudios correspondiente, haya participado en todas las actividades curriculares
de la Institucion, tiene derecho a recibir, previo el cumplimiento de los requisitos
de grado, el titulo que ofrezca el escuela para dicho programa.

ARTICULO 84. Requisitos de grado. El aspirante a obtener el titulo, debera
cumplir con los requisitos académicos, administrativos y financieros establecidos
por los reglamentos de la escuela fijados para cada programa académico.

ARTICULO 85. Documentos para grado. A la solicitud de grado, la cual debera
ser presentada por escrito ante la Secretaria General se adjuntaran los siguientes
documentos:

e Fotocopia de la Libreta Militar (colombianos varones)

e Paz y salvo del registro de control académico, biblioteca y recursos
educativos, Director Académico

e Director Administrativa, Bienestar Institucional.

e Recibo de pago de los derechos de grado expedido por la tesoreria.

ARTICULO 86. Actualizaciéon académica. El estudiante que no se hubiere
graduado dentro de los dos afios contados a partir de la fecha en que hubiere



cursado y aprobado todas las asignaturas del programa académico, debera
someterse a la actualizacibn académica que para estos casos determine el
Consejo Académico.

ARTICULO 87. Epocas de grado. La escuela fijara cada afio las fechas para las
ceremonias de grados colectivos y los plazos para entregar documentacion
respectiva. El estudiante podra solicitar grado privado ante el Consejo Académico;
este grado se realizara en la fecha que determine la Institucion.

ARTICULO 88. Duplicado del Acta o del Certificado de Aptitud Ocupacional.
En caso de solicitud de duplicado del acta de grado o diploma, la Escuela debera
expedir el duplicado del Acta de Grado y del Diploma, a solicitud del interesado,
previo el lleno de los requisitos exigidos para estos casos en la Reglamentacién
gue expida el Consejo Académico.

ARTICULO 89. Otorgamiento y registro oficial de titulos. Para el otorgamiento
y registro de los titulos de educacion para el trabajo y el desarrollo humano, la
escuela llevara un libro de registro.
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presente Manual de Convivencia y de Procedimientos (DE ACUERDO CON
EL ARTICULO 84 DEL CAPITULO IV DE LA LEY GENERAL DE LA
EDUCACION).

Firma de Estudiante
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Grupo de Investigacion
Escuela de Capacitacion Laboral Empresarial “Scalando”

PROYECTO GENERAL
Presentacion:

La investigacion permite desarrollar competencias y habilidades desde el saber ser, saber conocer,
el saber hacer y saber convivir para el mundo del trabajo, la solidaridad, el emprendimiento y la
formacion humana.

La Escuela de Capacitacion Laboral Empresarial — “Scalando” comprometida con la busqueda y
construccion continua de conocimiento, reconoce en la investigacion e innovacién una mision
inherente a la formacion integral del ser humano que debe caminar con un espiritu ético, critico,
creativo y solidario.

La investigacion se constituye hoy en dia en el pilar fundamental para el crecimiento y desarrollo
de las personas y es vital para lograr el avance social, politico, econémico, cultural y ambiental que
requiere la acelerada sociedad actual. Respondiendo a esto las instituciones educativas, sobre
todo las del nivel superior, consolidan grupos y semilleros de investigacion que promueven la
consulta, la lectura y la continGia bisqueda y desarrollo de problemas de investigacion.

Es a partir de la conformacién de grupos o equipos activos de investigacion que se mantienen la
curiosidad constante y la reflexion; se forman, amplian y fortalecen los saberes que propician la
comprensién y transformacién de la realidad.

Respondiendo a las exigencias actuales y a la necesidad de fortalecer procesos formativos que
involucren a toda la comunidad educativa de la Escuela, el grupo de Investigacion de Scalando
adelanta acciones de formacién, motivacion, acompafiamiento y desarrolla estudios e
investigaciones de interés para la comunidad educativa y su proyeccion social.

El Grupo de Investigacion Scalando, es un equipo interdisciplinar de profesionales que busca
motivar, analizar, evaluar y hacer seguimiento a proyectos académicos, de investigacion,
emprendimiento, innovacién y de desarrollo.

Con el fin de caminar en la basqueda de saberes que faciliten la construccion y consolidacién de
conocimientos generadores de nuevas realidades en beneficio y bienestar del ser humano, y hacia
la focalizacién y desarrollo de proyectos, el Grupo de Investigacion Scalando realiza las siguientes
acciones:

- Determina las directrices de un modelo de investigacion para la educacion técnica laboral.

- Determina las directrices que orientan los trabajos finales que son requisito indispensable
para el grado de los estudiantes.

- Adelanta acciones de contextualizacion temética, ejercitacion practica y motivacion
continua sobre la importancia y el valor de la consulta académica para llegar a procesos de
investigacion.

- Hace seguimiento a las convocatorias de proyectos de investigacion, innovacion,
emprendimiento, académicos y desarrollo de entidades del Estado o de Organizaciones No
Gubernamentales con el fin de evaluar la posibilidad de participar en ellos.

- Formula, disefa y evalla proyectos de investigacion, académicos y de desarrollo.

El Grupo de Investigacion Scalando responde a las exigencias de la educacion para el trabajo y el
desarrollo humano y camina hacia la profesionalizacién de esta con relacion al Proyecto
Educativolnstitucional PEI de la Escuela de Capacitacion aboral Empresarial “Scalando”, al:



v" Motivar la cultura investigativa desde el deseo del saber conocer y el saber hacer en contexto
(educacién por competencias).

v'Implementa estrategias metodolégicas que despiertan el deseo de saber mas y mejor (gozo de
conocer, amor al conocimiento y deseo de aprender a aprender).

v" Motiva la pregunta como camino efectivo para llegar al planteamiento de problemas que
permiten el descubrimiento de nuevos y mejores conocimientos (didactica del aprendizaje).

v' Implementa estrategias que les permite, a docentes y estudiantes, conocer, aplicar y poner en
practica la metodologia de investigacion (aprender haciendo, educacion auténoma).

v" Promueve la presentacién de problemas de investigacion (modelo constructivista).

v' Motiva la consulta bibliografica, la lectura, la sintesis y el andlisis critico de textos
(competencias comunicativas).

v' Acompafia la construcciéon de Estados del Arte y de Reslimenes Analiticos Especializados
(expresion oral y escrita).

v" Acompafa la construccion de Estados del Arte sobre los problemas de investigacién
planteados y los temas especificos de las areas del conocimiento que se ensefian en la
Escuela (investigacion).

Nombre del Grupo (por definir).
Propuestas
GIGA “Grupo de Investigacion, Gente Activa”

GIGA “Grupo de Investigacion, Gente Ascandente”
GIS “Grupo de investigacion Scalando”

Mision:

Coordinar y fomentar actividades de orden investigativo y académico en las areas de la salud, la
administracion, el mercadeo y la economia solidaria, y disefia, formula y evalla proyectos
académicos, de investigacién, innovacion, emprendimiento.

Vision:

El Grupo de Investigacién Scalando se consolidara como centro motivador e impulsador de
procesos de investigacién y desde el campo de la educacién para el trabajo y el desarrollo
humano, sera reconocido por plantear estrategias efectivas y dar cuenta de procesos para el
desarrollo de nuevos y mejores conocimientos para el sector solidario y farmacéutico.

Objetivo General:

Disefar estrategias que permitan motivar, formar y acompafiar, desde lo pedagdgico, académico,
ludico y practico la implementaciéon de nuestro modelo de investigacién y desarrollo de proyectos,
para lograr la profundizacion tematica, la incidencia social y la aplicacién de nuevos y mejores
saberes.

Objetivos Especificos:

v' Contextualizar a los miembros del grupo sobre los métodos y procesos de investigacion.

v' Acompafiar la formacion de los docentes de la Escuela en métodos y procesos de
investigacion.

v' Motivar a los estudiantes sobre la importancia de los métodos y procesos de investigacion.



v Disefiar e implementar el manual de investigacién para la Escuela.

v" Acompafiar la formacion académica de los estudiantes en investigacion a partir de la formacion
académica y presentacion de trabajos finales.

v Fomentar la divulgacién de los avances, estados del arte y resultados de los estudios
realizados.

v' Crear una cultura investigativa de produccion intelectual fundamentada en la pregunta como
medio efectivo para llegar al conocimiento estableciendo una estructura funcional que propicie
el mejoramiento de la capacidad investigativa de docentes y estudiantes, en concordancia con
el Proyecto Educativo Institucional.

v" Generar conocimientos cientificos - tecnolégicos y contribuir a la solucién de problemas
prioritarios y concernientes al sector farmacéutico y solidario del pais aportando elementos
innovadores.

v' Conformar, fortalecer y consolidar los grupos de investigacion y los semilleros de jévenes
investigadores, estableciendo criterios y directrices que les permita realizar su trabajo
investigativo en equipo

v/ Brindar las condiciones necesarias y crear los incentivos para el desarrollo de la investigacion
con calidad.

v" Adelanta procesos de investigacion e innovacion en la aplicacion de las Tecnologias de la
Informacién y la Comunicacion para el aprendizaje, el desarrollo de competencias y la
evaluacién del aprendizaje auténomo.

v" Producir materiales cientificos y técnicos especializados en salud, comercio y el sector
solidario.

v" Propender para que los contenidos ensefiados respondan adecuadamente a lo que el individuo
necesita para desarrollarse como persona -intelectual, afectiva, moral y fisicamente-, para
participar activamente en el desarrollo politico, econémico y social de la Nacidn, desarrollando
formas de convivencia mas justas y solidarias.

v'Implementar nuevas y mejores estrategias para hacer un uso efectivo de las Tecnologias de la
Informacién y la Comunicacién en el proceso de ensefianza aprendizaje.

v' Hacer seguimiento a las convocatorias de proyectos sociales, académicos, de desarrollo y
aguellos que estén relacionados con los fundamentos de la Escuela de capacitaciéon Laboral
Empresarial y el sector solidario.

v' Incentivar el disefio de proyectos que favorezcan la innovaciéon, la investigacion, el
emprendimiento y el mejoramiento continuo de las pequefias y medianas empresas.

v" Organizar y hacer seguimiento al banco de proyectos de la Escuela de Capacitacion Laboral
Empresarial “Scalando”.

Areas del conocimiento que trabaja la Escuela:

v Area de salud. En el campo especifico de los servicios farmacéuticos que comprende los
siguientes elementos:
Primeros auxilios, la dispensacion y administracion de medicamentos, y el conocimiento de los
componentes quimicos.



v Area de mercadeo. En el campo del comercio detallista que comprende los siguientes
elementos:
Servicio al cliente, técnicas de ventas, dispensacion de productos, planes y estudios de
mercado.

v Area de administracion. Que comprende los siguientes elementos:
Principios de administrativos, manejo de recursos, servicio al cliente, principios contables y
liderazgo.

v Area de economia solidaria. En el campo de la Gestién social, empresas solidarias,
cooperativismo, emprendimiento, finanzas, normatividad (régimen cooperativo colombiano).

Recursos:
Humanos: Estudiantes y exalumnos, docentes, personal administrativo y directivo.
Recursos y ayudas didacticas:

Biblioteca.

Biblioteca virtual

Videoteca virtual.

Sala de Informatica

Ayudas audiovisuales; TV., Grabadoras, Videobeam, retroproyectores, computadores
portatiles.

Drogueria Didactica.

Software para disefio gréafico.

Software de apoyo.

Acceso a Internet.

Fisicos: Instalaciones de la Escuela.

Como recurso tecnoldgico importante hacemos uso de las Tecnologias de la Informacién y la
Comunicacion para lograr procesos de modernizacion de la educacién para el mundo del trabajo,
la solidaridad, el emprendimiento y la formacién humana.

Financieros (por determinar).

MARCO TEORICO:

La Escuela de Capacitacion Laboral Empresarial Scalando en su basqueda de la calidad educativa
y por su alto sentido de responsabilidad con el desarrollo del pais, le apuesta a procesos de
investigacion que permiten la continua busqueda de conocimiento y la aplicacién de nuevos
procesos en la practica.

La educacién entendida como un proceso continio de blsqueda de conocimiento, a partir de la
seria articulacion de proyectos y actividades de consulta, busca el desarrollo de personas
integrales y capacitadas para el mundo del trabajo.



“El hombre en forma natural se relaciona con la realidad, entendida ésta como todo lo existente,
todo lo que le rodea; en esa relacion trata de entenderla, comprenderla e interpretarla y al mismo
tiempo busca su transformacion. En este proceso de relacion con la realidad se da un conocimiento
gue puede provenir de la experiencia empirica, o de procesos mas complejos a través de la ciencia.
La realidad, constantemente, esta interrogando al hombre, generando su admiracion y éste

permanentemente esta dando respuestas a estos interrogantes no siempre en forma adecuada,

pero tratando de buscar la verdad en sus respuestas’EO.

La blsqueda de conocimiento parte de la persona que, por su naturaleza, desea encontrar
significado y dar a luz conceptos cada vez mas claros y precisos sobre la realidad. De ahi que la
palabra “investigacion” viene del latin “in-vestigium” que quiere decir “en pos de la huella”; de la
palabra inglesa “research” que significa busqueda o indagacion, y de la palabra francesa
“rechercher” que hace alusion al acto de “buscar lo nuevo”.

“Quiérase o no, el acto de investigar esta tan estrechamente ligado a la vida intelectual,
tecnoldgica, social, cultural y comun del ser humano, que se constituye en un factor inseparable
de cualquier actividad cognoscitiva u operacién mental que se realice. Y ello porque el término
"investigar" tiene significados muy diferentes entre la gente y de hecho lo relacionamos con una
gran cantidad de términos y conceptos, como por ejemplo, indagar, inquirir, examinar,
inspeccionar, explorar, buscar o rastrear, que a la postre son funciones propias del pensar o de
la actividad racional’™".

Como proceso académico, dinamico y metédico, la investigacion parte del trabajo de blsqueday la
continua formulacién de interrogantes; requiere del trabajo articulado de equipos de trabajo, y
permite, la generacion de nuevas realidades para el bienestar humano, ya que tiene como fin
encontrar de forma sistemética significado a los fendmenos de la realidad y con ello entender el
mundo y sus posibilidades.

Toda investigacion responde a una necesidad y ésta es un problema que requiere ser solucionado.
Por esta razon puede ser llamada camino en blsqueda de soluciones, y como siempre presenta
nuevos conceptos o ideas de las realidades vigentes, es: “puerta del conocimiento que da como
resultado nuevos y mas profundos significados”.

Metodologia de trabajo

El Grupo de Investigacion Scalando, es un eje fundamental para el fomento, produccion,
evaluacién y socializacion de conocimiento para el fortalecimiento curricular y demas quehaceres
relacionados con la educacion para el mundo del trabajo, la solidaridad, el emprendimiento y la
formacién humana. Y busca contribuir al desarrollo de las competencias de los estudiantes y esto
exige desarrollar actitudes mas criticas, creativas e innovadoras frente a los retos que plantea el
guehacer profesional.

Para motivar la investigacion, la escuela propicia la participacion y el enfrentamiento de problemas.
Permite la autonomia en el desarrollo cognitivo, promueve la creatividad para la innovacion y
camina hacia la consolidacién de proyectos serios de investigacion y acompafia a los estudiantes

0 FLOREZ, Carlos y Galindo Gladis. Ciencia y conocimiento. Ed. Usta. Bogota. 1998., p. 205.
1 CERDA, Hugo. Los elementos de la investigacion. Ed. EI Buho. Bogota. 2002., p.19.



en la cualificacién continua de métodos y procesos de consulta, recopilacion de informacion,
lectura, sintesis y andlisis para que tengan las herramientas teéricas, metodoldgicas y
conceptuales que permiten la profundizacion tematica y la solucion de problemas de la realidad.

Para lograr buenos resultados el grupo acompafia de la siguiente forma el proceso de formacion y
produccién de conocimiento:

- En el primer semestre se hace la contextualizacién tedrica y practica de los métodos y
procesos de investigacion, y se motiva el planteamiento de problemas de investigacién que
estén de acuerdo con la formacion que van a recibir. Este proceso termina con la entrega que
hacen los estudiantes de anteproyectos de investigacion.

- En el segundo semestre se acompafia la realizacion de los estados del arte y la presentacion
del proyecto de investigacion.

- En el tercer semestre se acompafa y evalla el desarrollo de los proyectos de investigacion y
la entrega de informes finales.

ler semestre: Contextualizacion tedrica y practica de los métodos y procesos de investigacion.

Presentacion de problemas de investigacion (nivel exploratorio).

Se evalla la entrega del anteproyecto de investigacion.

2do semestre: Realizacion de estados del arte sobre el problema de investigacion.

Presentacion del proyecto de investigacién (nivel exploratorio).

3er semestre: Desarrollo de las investigaciones exploratorias.
Entrega final de las fichas de los Estados del Arte.
Entrega del informe final.

Presentacion de resultados.

Como la educacion colombiana promueve seguir un camino propedeutico que le permite a las
personas irse formando por etapas, cada una con un nivel de complejidad y responsabilidad social
mas exigente, la Escuela -para aportar a la dinamica de la formaciéon que brinda- opta por el
acompafiamiento en la consolidacién de proyectos de investigaci¢con enriquecidos con los Estados
del Arte sobre problemaéticas de los ndcleos tematicos que trabaja la Escuela, porque asi se da
cuenta de lo que existe y se despierta la importancia de preguntar y el interés por la lectura, la
consulta, la sintesis y el andlisis y se camina hacia la investigacion profunda.

Se busca el desarrollo de una investigacion béasica (no por esto con falta de rigor y profundidad)
gue da cuenta de un proceso que avanza hacia la complejidad y profundidad en la metodologia.



Siguiendo el ciclo holistico de la investigacion, se acompafia la exploracion en la busqueda y
presentacion de problemas; la descripcion al dar cuenta de lo que existe sobre el problema
(Estados del Arte); el andlisis a partir de la lectura critica; la comparacion, la explicacion y la
prediccion para lograr proponer elementos que permitan modificar o confirmar procesos y teorias
presentes en la realidad.

Ciclo Holistico
Exploracion - Descripcion - Andlisis — Comparacion - Explicacion —
Prediccion - Modificacion o confirmar procesos y teorias presentes en la
realidad.

Para la motivacion y formacion sobre la metodologia de la investigacion propia de la Escuela de

Capacitacion Laboral Empresarial “Scalando”, el grupo de investigacion acompana:

- Laformacion en metodologia de la investigacion.

- La motivacion continua a hacer preguntas (generar una cultura critica, ética y cuestionadora).

- Consolidacion de problemas de investigaciéon de acuerdo a las tematicas propias de la
formacion que brinda la Escuela.

- Explicacion, profundizacion y realizacion practica de Estados del Arte como fundamento y base
de la presentacion de proyectos de investigacion y didactica de aprendizaje (consulta).

- Lectura y andlisis de textos. Presentacion de Resumenes Analiticos que den cuenta del
andlisis critico de los textos leidos como aporte a la busqueda seria de resultados y aporte a
los procesos de lectoescritura

- Presentacion de anteproyectos y proyectos de investigacion exploratorios.

- Ejecucién, acompafiamiento y evaluacion de los proyectos de investigacion.

- Presentacion y evaluacion de resultados.

Para lograr acceder a las convocatorias del Estado y las Organizaciones no Gubernamentales, el

grupo de investigacion:

- Hace seguimiento de las convocatorias de proyectos académicos, innovadores,
emprendedores, académicos, de investigacion y de desarrollo que tengan relacién con las
areas de la salud, la administracion, el mercadeo y la economia solidaria.

- Disefia, formula y evalGa proyectos académicos, de investigacion y desarrollo.

- Organiza el banco de proyectos de la Escuela de Capacitacion Laboral “Scalando”.

Actividad:

- Campafa: Semana de la pregunta.

- Recopilacién y construccién de la biblioteca virtual.

- Presentacién de documento base para la orientacion de la implementacion de problemas de
investigacion, el desarrollo de los Estados del Arte y la formulacion de los proyectos de
investigacion.

- Realizacién del boletin informativo sobre los avances y procesos desarrollados por la Escuela.

- ldentificar las entidades del Estado y las Organizaciones no Gubernamentales que
continuamente hacen convocatorias de proyectos.

- Organizar el banco de proyectos y la metodologia especifica para hacer el seguimiento.

- Realizacion de la base de datos sobre las escuelas de Formacion para el trabajo y el desarrollo
humano, presentes en Bogota.

- Mantener una comunicacién con las escuelas de capacitacion laboral para motivar procesos de
investigacion desde ellas. (podemos pensar en caminar hacia un encuentro con los
coordinadores de las escuelas para despertar el interés por adelantar procesos de
investigacion.



PROPUESTA MANUEL DE INVESTIGACION PARA SCALANDO

1. ANTEPROYECTO

1.1. Seleccién del tema

1.2. Problema

1.3. Lineas de investigacion
1.4. Justificacién

1.5. Objetivos
1.5.1. Objetivo general
1.5.2. Objetivos especificos.

1.6. Antecedentes
1.7. Hipotesis
1.8. Revision bibliografica
ESTADO DEL ARTE

Por Estado del Arte, entendemos la recopilacion detallada de documentos, libros, trabajos, audios
y audiovisuales que dan cuenta de lo que existe sobre un problema especifico. El Estado del Arte
‘hace referencia al nivel mas alto de desarrollo conseguido en un momento determinado sobre
cualquier aparato, técnica o campo cientifico” porque son el resultado de la consulta, la lectura y el
analisis que -asi se realice de forma sencilla- logra dar resultados que motivan y permiten dar un
inicio seguro al desarrollo de una investigacion.

Ver: La fase exploratoria, antecedentes y estado del arte del problema de investigacion.
Por: Jesus Armando Haro.

En: http://www.slideshare.net/ JESUSARMANDOHARO/estado-del-arte-del-problema-de-
investigacion

Leer: El estado del arte.

En: http://perio.unlp.edu.ar/seminario/nivel2/nivel3/el%20estado%20del%20arte_silvina_souza.pdf


http://www.slideshare.net/JESUSARMANDOHARO/estado-del-arte-del-problema-de-investigacion
http://www.slideshare.net/JESUSARMANDOHARO/estado-del-arte-del-problema-de-investigacion

FICHAS RESUMEN - ESTADOS DEL ARTE
Titulo:
Tema:
Ejes tematicos de la publicacion:
Autor(es):
Tipo de trabajo:
Institucion que apoya:
Afio publicacion:
Editorial:
Pais y ciudad de origen:
Pais y ciudad de publicacién:
Numero de edicion:
Ubicacion:
Palabras claves:
Titulos y subtitulos:

Abstracs (resumen analitico):

EL PROYECTO DE INVESTIGACION

1. PROBLEMA

1.1. Descripcion

1.2. Delimitacion

1.3. Justificacion



1.4. Objetivos
1.4.1. Objetivo general
1.4.2. Objetivos especificos

2. MARCO TEORICO

2.1 Antecedentes del problema

2.2 Marco histérico

2.3 Marco conceptual

2.4 Marco referencial

2.5 Marco legal

2.6 Hipotesis

3. DISENO METODOLOGICO

3.1 Tipo de investigacion

3.2. Poblacién y muestra

3.3. Técnicas de recolecciéon de datos

3.4. Instrumentos de investigacion

3.5. Técnicas, procedimientos y andlisis de datos

3.6. Cronograma de actividades

3.7. Recursos

4. BIBLIOGRAFIA

5. INFORME FINAL



PARA BANCO DE PROYECTOS Y GESTION DE PROYECTOS

Leer: Guia para la presentacion de proyectos
Universidad Nacional de Colombia
En: http://www.dib.unal.edu.co/documentos/guia_presentac_proyectos.pdf

Bibliografia:

BARRERA Morales, Marcos Fidel. HURTADO de Barrera, Jacqueline. Lineas de investigacion, en
investigacion holistica. Ed. Magisterio, Bogota, 2002.

BOOTH, Wayne C. COLOMB, Gregory G. WILLIAMS, Joseph M. Cémo convertirse en un habil
investigador. Ed. Gedisa, Espafia, 2001.

CERDA, Hugo. Los elementos de la investigacion. Ed. El Buho. Bogota. 2002.

FLOREZ, Carlos y Galindo Gladis. Ciencia y conocimiento. Ed. Usta. Bogota. 1998.

GAARDER, Jostein. El mundo de Sofia. Ed. Siruela. Espafia. 2007.

LOPEZ de Ipifia Emilio. Historia de la filosofia. Ed. El Buho. Bogota. 1997.

PLATON, Dialogos. Ed. Labor, Buenos Aires, 1965.

SAVATER, Fernando. Las preguntas de la vida. Ed. Ariel. Barcelona. 2009.

YUREN, Adriana. Conocimiento y comunicacion. Ed. Alhambra mexicana. México. 1994.



ANEXO

NUEVE

CARACTERIZACION

PROCEDIMIENTOS



GESTION DIRECTIVA
01_DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
02_REVISION POR LA DIRECCION

03_COMUNICACION ORGANIZACIONAL

GESTION ACADEMICA

01_PLANEACION ACADEMICA

02_PRACTICAS LABORES

03_INSCRIPCION, ADMISION Y MATRICULAS DE ESTUDIANTES

04_APOYOS PEDAGOGICOS

GESTION DE LA COMUNIDAD

01_BIENESTAR INSTITUCIONAL Y PROYECCION SOCIAL

GESTION SISTEMA DE LA CALIDAD
01_ELABORACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS
02_ CONTROL DE REGISTROS

03_ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS
04_AUDITORIAS INTERNAS

05_CONTROL DEL SERVICIO NO CONFORME



GESTION DIRECTIVA

01_DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
02_REVISION POR LA DIRECCION
03_COMUNICACION ORGANIZACIONAL
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yam;rm.

2. B presama procedimiania a5 02 obllgalonia cum@imiana por pana de kos Trabaladores 3 quianas ks
COmasponde U apcackn; 13 inobsarvancla, alaracian o Incumpimianta y 105 al=cios que pusdan
darvarse 02 asios hachos, acamaaran l3s medias discpinarias qua 2 13 adminisracian an cabaza del
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3. E5 responsaiiidad de i0dos los fndonankds de SCALANDOD y demas raiadonados =n esie
procadimiamia, mamsnar comidancialikiad sabra 13 imfonmiacdn relackanada oon Ssie procasa.
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labaras aCademica — adminisiralivas e a0urda 3 ko establecido por 13 escuala, detarminanda
o nimera da horas, 13 acividad y o $ampad a 135 cuales dedicard 2st3s Noras.

C. Profesor de Aslgnatura: £z agqual profssor que lEDOra Dara 13 escusia desamolianda un
Asignaiura de acuarda con & ndmang da oradios ¥ horas.
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11. L3 r=iackan con & docamia, s2 kegaliza medianis 13 Ordan de Prasiackdn de Sanddias, dande 52
sstabiacan 138 condiclonas de ast3, 13 oudl estard acompafiada gl comanido currlcular 3 desarroliar an
I3 asignatura, 4 raglamano estudian®l y docama, v & raglstno comad docama atihvg an 1 piatstarma

@1d.
12, Sst=mas be 3signa su usuarka y olave con |3 que podrd accader A3 platsiorma con & propdsia de
radizar bos virludiss necssanos para @ desamailo de oe comanidos, 3:l coma &

ragisira de noias y I35 absanvadanas 3 ko5 esiudiamiss. Esi3 diawe debs sar camiiada por & docamis
una waz Ingrase por primara Vaz; y 25 Hoquasda una vaz Mnalizado 2 madula o 3signatura.

13 L3 coordinackin anragard de 13 canga académica asignada para & pariodo comsspondiaia y 135
Bsi3s d2 cada und e hos grupas 3 SU Canga.

4. 3 docanie fomara 13 planils de asksianda, dande 52 infonma 13 hara de inkcka y lamiinackan y kas
f=mas desamallados &n cada una de I35 iedha.

3. B docanie realizara & canindl de 3sksiancla y saquimianmia 3 kas esiudianiss y al finalizar & modula
amirag arka can 2l da naotas y o imonmes slacuiiva, para salkciar sdiva, qua daba sar
amadnm'ﬂureqm pa]iilapagumreapuﬂ;'ie. Y 3

16. Para resizar & cotrd d2 13 ordan de prestaciin de sanviclos & docama prasantard cusnta da cobrg,
jumia can & Informa da Slacuckin ¥ o ragisirg de'las notas y L3s asistancias.

17. B dacamie puede salldiar los carliicadas correspondiamias, 3 13 coondinackin dilligenclanda =
famaularka estabiackda para &l fin, y 52 amiregan daning de §as 5dias habllss slquisniss 3 13 solaiud.

Enpacificas - Esbudiantans

18, Umn3a war matiouadas oz estudiamss, Emmpugrmaemgadeaﬂmala
19, B cidgo df estudiame s askgnara amaponiandd un (1) dighos 3 nimearo de kanilcackin ks
culas ienifican & programa 3 que partanacan 3si

[ PROGRAMA ACADEMICT [ ][]
ALSINISTRACION DE NEGOCILS T
AsSTENCI DEMERCADED ¥ VENTAS £
ALK EN SERVICIUS FARNMA CELTICOS ]
S o P = o P iy “mprm T e '8
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20 13coordnacian 42 rogramas saloia ks seguros sstudianiiss para 1A vigendia o parioda.

. L3 coordinacian de bos programas en conjuma oon I3 sacrstana académica, raaiiza 13 prog ramacian
de horanos, terkando an cuana & pansum e imanskdad horaria vigamsa y 13 dsponibilidad de saknes an
13 jomada comespandiama. E5i06 SAN aregados 3 ko5 estudlanis una wez se haya reaizado la
matrioula fnanclera y acadamica. |

22, L3 comdinackdn de programas supsndsana qQuUB nd 52 rasamian ruce de horana, an & desanmaia
de I3 actvidad academica.

23 Los evaniudies camiios de horarkos debe s aulnizados par 13 coardinackn plana variBicackan da
'3 dispaniindad o s3anss. 5 r2sponsabindad o2 Secretars ACIISTICS QU2 todos los cursas cusmen
CON hrana y 5340, par ka manas 1 dia hanll amas de inkclar 135 Glasas dal panioda

24, L3 coordinackin proveard 3 bos docames y esfudianiss bos malelalss de 3poyd COma ayudas
audovisudios, blolaca y aywdas ddachicas, mavio salcid de bos mismas b bos PRI
aslaniacdos.

25 Los docames deben reglstrar 135 notas an o apiicaivo @10, 3 Wavds de www scalandonet, B
INgresa a @10, ACdamIc, Svaluacianss cUaNBtalvas, anl ingresar 135 notas de 10 esudiamas seqon 13
sade, I3 3signatwra y o grupa. La nots mirina de aprobacin 92 una askgnatra ss 35

28 L3 coordinackin warifcara que todos bos estudiamiss tengan sus notas comespondlanias, para
genarar & paz y sava 3 docame. Una waz wanificado procaderd 3 raalizar & chame y archiva g grupa,
para legalizanas, luega de 2sie procEsd ya na 2 podrd hacsr mingln camoio 20 i35 notas O2 oS
asiudiamas.

27. A Snaizar o paniodd 3catémicd 13 coordinackin de programas, anveqara I3 sabana de notas
Mammmmammmmummmmmaa
ulama parkada.

28 13 esousis awpide ks CANBRCaAd0s ©an 13 narizaciin de 13 Sacratania da HIucacidn deBogata, can
I3s danaminacianas que I35 nafmias kag alas detanmiinan pard 13 fonmackdn Taonikca Labaral.

Mota: L3 escusia puede awpedr an c3so de pardkda 0 detekro ¥ previo paga de oS valores

o dupicada da cariicada, pmmmaaumrnmmnamm =0 un hugar
visitia d=f Misma 52 INdica que 52 I3 de un duplicada y =5 frmada por (35 Autonidades academicas
deshgnadas para 13l el

29 Para & reconocimiama de cOMpalancias, 13 seorataria 3ca0amica deba valdar qua kos estudiamss
cumgian can o requishas leg alas, acadamicos, adminisalivas y Snanclancs axighdos por 13 InsTucion.

= E-a-

™
1

RSO M







|| ycalando

e oo ma @ e o e

Cwgma me e s en B

GESTION ACADEMICA cODIGO: PGA 01

e L T

PLANEACION ACADEMICA CONFIDENCIALIDAD
ct1ca]ca[]

Conocimlenng G Ci: Conoaclmianm drase Invalucredse Ch: Unlcamanng rblgosdsbdsa_dul pro

Mota: Los estudiamas qua no puadan 3sistr 3 L3 caramania de cariicackan pravista por 13 InsTiucian,
puaden aulwizar madiams un poder Ssorilo ¥ aulaniicada, que un acudiama o un famillar racinan su
carificado. Esta documanta 52 anirega parsandimana an 13 Sacretaris Acadamica.

arobads do o plan de estudios 92 U programa. En un lugar visie de dpoma se Indicara
“CERTIFICADD POSTUMO'. E510 10 1andrd ning On cosio para kos familares de estudiams talecida.

Nota: B Consalo Superir podrd auloizar ewcapoionaimania, un grado pASIUMa SN QU CumgEa I3
adgencis pravisla an & presams documana, cuando consldens que adsiEn orcunstanclas que
jusiiiquan su Jlorgamiania.

31. Los carBhicados daban tanar [a frma def Reclyr y Seoratania ACadimica de ko contrarka o saran
valdos.

Reconoccimlento de Saberss Pravics

32.Para el recanacimisnios de s3beras prevlas s dabe alandar 1as sigulenies criterias:

3. 58 recanacen las asignaiuras cuya canisnlda s23 Igual 2n un 80% 3 13 aslgnaiura

dal plan de esiudlas wig=nis.
. Unaasignatur3a se cansldera recaonadda cuanda su calificackin sea mayar alguala

tras punia cinca {3.5).
C. Solo se recomace hasia un maxima del cincusnia par clenta {50%) de las

dslgnaiuras de=l plan de asiudias wigenis.

53 El asiudlania Inlarasada an raalizar al racanacimiania da sabaras, dapa raallzarla
sallcliud par escriio antela coardinacidn de pragramas y anexar Ias ceriificadas
can canienlda currlcular, ngia y ndmera de cradliags par caompeisncla.

54 Raallzada 2l esiudiola caardinacldn enirega el cancapia par escrig al esfudianis.

5l 85 3acepiada reallza 13 respacilva acia de Racanacimlienia de Sabaras, can I3
cual raglsira 13s 'nmafas en I3 platafarma 214

Examen Suplatoric:

35. Cuanda un asiudianis par c3us3 de fusrza mayar dapldamenis compraibada, na s
pude preseniar 2n las fechas safialadas oficlalmanta 2l axamean parclal, I3
caardinacldn auiariza prevla cancelaclan de las derachas pacuniarias wigenis, I3

preseniacldn dai supleiaria.
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Examsan de Recuparaclén.

d6. Cuanda =1 esiudianis plerds una asignaiura pusds preseniar un examsn ds
racupsraclan previa auiarizacldn de 13 coardinaclan de pragramas y aisndianda 3

Ias siguleniss narmas:

4. Para poder presantar 2l examen 2l ssiludiants dsbe haber pardido 13
aslgnatura caon una naia Igual o superlor| 3 das punia cara ( 2.0). No son
recuparables las practicas.

p. Cancelar los derachos detarminados por 13 escuala presentanda en tasorarls
Ia autarizaclan dal Coardinadar acadamico-

c. Debepreseniarse a mas tardar los acha (3) dlas slguleniss 3 la tarminacian
da 13 aslgnatura. Para casos excepckanalaz s dirlgirs paticlan mativada al
Caonsajo Académica respectlvo para que tamea las madidas qua consldara
apariunas.

d. La nota maxima de aprobachan d2l examen 25 4.0

2. La nota minima da aprobaclan dal examen 25 3.5

Examan da suflclancla.

3.8 Umnestudianis rag ular |]l.IE{|E sAIciar una avaluclan sabore canaclmianias qu2 pasaa
[gar auiafarmacian, FIEE“EE a In‘-‘eaﬂgaclﬂn. I3z cualas saran auiarizadas [par E |
caardinacldn. En casa da El]lﬂl]a"ﬂ ga |2 racanacera cama matarla cursada can 13
calificackin abianlda; 2n casa caniraria 2l asijudiania asia nhllgadﬂ 3 cursarla coma
cualq ular EE'QHE‘II.IIE. L3 nata dafiniilva minlma nacasara para apmhana as fras |]l.|l1t|
cinca {3.5).

Cartiticados de Hotas y Estudic

9.0 8 ESsudams solcitar bos carBlcades comespondianies, 3 13 coordinackin dikjancianda &
frmularia es par3 3 #n, y cancalando & vaor peounianio vigama pard su epedicldn y s
afiraga damirg de bos S dias habillss shquiamias 3 13 salkciiud.
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CONFIDENCIALIDAD

Wl PROCEDIMIENTO
Mansa|o Docants.
REIFDOHIAELE DETALLE DE L& ACTIVIDAD
Ma ACTIVIDAD
o1 Flanlficar feches de | Coordinachkn de FRemliza comvocatordas de DoceEnfes ¥
= comnvacatone pans programas ¥ promochdn | | recibe docomenfaclan perflinente
docenies
oz Exfamlecer horarios | Asplraniz & Docenke S nmce &) recizimienio ds e mol s ds
" pars le entregs de vida y delos soporfes &6 los horarhas
o] s de vide e tmnlechdos
oz Frogramar jas Coordinschdn de Frogramea ¥ resllzs spirevisies con o=
" Ertrevisies & o Frogramas ¥ Fromocidn. | asplrante & docenfe selecclonado
mEsplranies Compruzos Formacldén scadémica ¥
syperlencle laoors
Formaliza Relacldn com =1 docEmte
selecclomads SeEgdn o criferdos
etmplecidas
o4 Slrmmar lox Docemnie Flrme orden de Fresiachin de Serslclos
" confratos ansefial de aprooachiny aceptacldn de
o compromisas adgquiddos
0fF | Remitiria Coogmdinachdn de Semite & ln Secretaria Acaddmice de
v documentachdn & la [Frogramas ¥ Fromoclda. | SCALAMDD ¥ & B ADisfEmcim
Secretars Adminlstrailva de Fuandecopl, copla de
Acaddmbos nojede wide ¥ onden de Fresiacldn de
servlclos
08 ) Hac=rentregeade Secrefarla Aceddmicn =mftr=ga conmfenldes  cordcwlar  de
N documenkachin ¥ aslgnaiurs reglamento docEnfe ¥
' olamlllas mstudlant
Lleve Caonfral de Asistencla Docente
Shftrege planlls de notas ¥ ashs bl de
grapa
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CONFIDENCIAL IDAD

Ho.[ ACTIVIDAD RESPONSABLE DETALLEDE LA ACTIVIDAD
a1 | Plan=ar las Caardinacian da pragramas y Aragrama haranas da clase,
hararlas. pramaclan - Sacretaria dacanias y salanas.
Acadimica Enirega noraria 3 astudiantas
02 |Eniregarlos Coardinacian de pragramas y Ballclia y eniregalaos Carné da
H carna. pramacian aziudianias nuavas.
Sanuava Carna de sstudlaniss
anilguas
Saliclta Sagura Esludianii para
Ia vigencla
03 | Entragar notas | Docenia. Raglsira notas en aplicativa
H 2 Infarma. 210,
Eniraga Infarme ajacuilva dal
Grupa a la Coordinaclan de
Aragrama
04 |Verificar Ias [ da praogramasy pramackin Confirma naias del grupa ¥
W naias. iCaardinacian 2niraga paz y salva al dacenia.
05 |Hacer aniraga | Coardinacldn d2 pragramasy Eniraga sabanas d2 nolas 3 los
A de sapanads | promacian. astudlaniss a3l finalizar =l
naias. pariada.
S~ o] - Rl SEMTA Fagrm 2 ce 'R
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GESTION ACADEMICA

CUDIGO: PGA 01

CONFIDENCIALIDAD

Ho. ACTIVIDAL

RESPONSABLE

DETALLE DE LA ACTIVIDALD

a1 Planaar Esiudiania
cranagrama da las

racanacimianias

Sallclia 3 -1a Insiliuclan  par

as5criia los recanacimianias da
sabaras,

ds zabarss.
02 | Concepiiasobra | Coordinacién de pragramas | 5a realizalaverificackan y
o |13 soliciudes. ¥ promacian solicludas delas ascriks y
amli= cancepia, toda susianiada
par ascrita.
23 [Designar Coordinacian de pragramas | Dasigna 2l tular o dacenia para

H raspansanie dal ¥ pramacidan afaciuar 13 valldacian dal
racanacimiania racanacimiania da sabaras,

04 [Hacar raviskn. Dacania Haca ravisian de canianidas

" currlcularas y concapida para 2l
ragisirg en 2l Acta ds
Facanacimienia d2 sabaras.

05 | Reglsiraracia Coaordinacian da programas | Levania acia de racanacimiania

A ¥ pramacian da2 sabaras y ardana 2l raglsira
an 2l aplicaliva,.

d5 |Ingrasarias Bacralaria Acadamlica Sa raallza el proceso de Ingresd

A naias. da notas an aplicativo @10
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Ho.l ACTIVIDAD RESPONSABLE DETALLEDE LA ACTIVIDAD
a1 Arazania sallcliud. | Estudiania Arazania 2xcusa |LIE-1|T|CEII2|EI ¥
saliciia auiarizacidan gara Ia
FIFEE-EMEICII:IH da E-LIF]IE1IZIF|IZI.
a2 Faallzar al Coardinaclan dea gragramas &a dfllgEﬂClEl al farmata da
v | formata de ¥ promaclan sallcitud y s2 autariza s290n
sallciiud. Ldsd.
a3 |varificar el valora | Estudiania S22 raallza 529 ulméania can
W cancalar gar llsta dal walar cancalada
Examan. asiablacida para Ia
FIFEE-EMEICII:IH dal axaman.
a4 maallzar las Dacania Wadlanig fachas desilnadas
A FFUEUEE-- raallzarla EIFIIICEICII:IH da las
2xadmanas.
a5 En1reg ar maias Dacania calificalas pruehaa. regl51ra
A naias an 2| EIFIIICEHI'-'IZI Q14 ¥
En1rega FII aniila d2 notas.
& ieglmrar naias Sacrajaria Acadamica "".EQIE-"’EI naias anla CEIFFIE1EI dal
A asiudianis.

WiL
AEAOT-FO1
AEA01-FO2
RSA-FO3
AEAO1-FO4
PGADT-FOS
PEA01-FOE

ANEXNDS

iOrden de Prasiaclan da Sarviclas
Reglamenia Esiudianil
Meaglamania dacania

iCaniral aslsiencla dacanias

iZaniral aslsiencha y reglsina ndlas 2siudlanias

Ordan da paga
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FLANEACION ACADEMICA

rind Simndral S 2

GRUPD DE TRABAID CONFORMADO POR:

HOMRE

Marisal Mavarmsia Pasz

L3 Farnanda Andrada

Eandra Mifia
Bandra Oz

Fuin Jaqusiine Sanmidaz
Bizabsin Mariinaz

RENZADD POR:

WOMBRE

U3 Famanda Andrade Coxdiadxd de Programas

LSPROBADD POR:

HOMBRE

Marksd Navamsina

CARGD

Direciora Becuiiva — Esiudiamie Espadalizackin Sarands Sodal dea
I3 Educacian.

Coordinadra de programas

Sstudlanie Espadalizacian Saranddl 5003 de 13 Sducackin.
Estudianis Espadializacian Garanddla Sodal de 13 Bducackin.
Saoraiaria Acadamica

sAcksiama Adminisiratag

CARGD FIRMA FECHA

CARGD FIRMA FECHA

Diracir cjecuiva
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ORDEN DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALESNo.S-XXX

Entre los suscritos, de una parte MARISOL NAVARRETE PAEZ, mayor de edad, y vecino de esta ciudad e
identificado con la cédula de ciudadania nimero 51.781.804 expedida en Bogota, quien actua en calidad de
representante legal de la fundacion de Copidrogas para la Educacién y Asesoria Técnica - FUNDECOPI, con
Personeria Juridica No. 186 del 24 de enero de 2007, otorgada por la Secretaria de Educacién y quien para
todos los efectos de este documento se denominara FUNDECOPI, y de otra parte
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, identificado como aparece al pie de su firma, vecino (a) de esta ciudad y
mayor de edad quien en adelante se denominard el DOCENTE hemos convenido celebrar la presente Orden
de Prestacion de Servicios Profesionales que se regird por las siguiente clausulas:

PRIMERA. OBJETO: En virtud de la presente Orden de Prestacidn de Servicios el docente se obliga por sus
propios medios, con plena autonomia a cumplir el plan curricular establecido por la Escuela de Capacitacion
Laboral Empresarial SCALANDO, institucion educativa de FUNDECOPI para desarrollar para el
moduloXXXXXXXXXXXXXXX, con una intensidad horaria de XX horas, en la jornada de la XXXXXX, deXXXXXX
y X desde el XXX al XX de XXXX de 2012 (XX sesiones).

SEGUNDA. VALOR: La Escuela cancelara por los servicios descritos en la presente orden, la suma de DIEZ Y
SEIS MIL SEISCIENTOS PESOS M/L. ($16.600) por hora cédtedra, para un total deXXXXXXXX PESOS M/L
(SXXXXXXX), este valor se cancelara una vez terminado el médulo, con el pleno cumplimiento de los
requisitos exigidos para el tramite y cancelacién de la presente Orden de Prestacién de Servicios, y
aplicando los descuentos y retenciones de ley a que den lugar.

TERCERA. SUPERVISION: Esta funcién sera adelantada por la Coordinadora de Programas de SCALANDO.

CUARTA.OBLIGACIONES DE LAS PARTES:

POR PARTE DE FUNDECOPI:
1. Poner a disposicion del docente todos los elementos necesarios para cumplir con el objetivo de la
presente orden, segun disponibilidad de los mismos.
2. Efectuar los pagos que se le adeuden al DOCENTE dentro de los términos sefalados, conforme al
tramite estipulado por FUNDECOPI.
3. Las demds que sean inherentes a la presente Orden de Prestacidn de Servicios Profesionales y que
sean necesarias para permitirle al DOCENTE cumplir con el objeto de la misma.
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POR PARTE DEL DOCENTE:

Acreditar sus titulos universitarios o técnicos y experiencia.

Cumplir con el nimero de horas y el plan curricular sefialado por Scalando.

Acreditar su afiliacion al sistema de seguridad social.

Solicitar con antelacion los equipos y ayudas didacticas necesarias para el desarrollo de su

clase, segun disponibilidad de los mismos.

Responder por los equipos y ayudas didacticas asignadas a la clase.

Generar y entregar los informes académicos, las calificaciones y la asistencia, segin los

formatos y procedimientos establecidos por SCALANDO., una vez terminado el médulo.

7. Utilizar la plataforma Q10 como apoyo al trabajo autonomo que debe realizar el estudiante.

8. Presentar la cuenta de cobro y los soportes correspondientes una vez cumplido el objeto
de la presente orden.

9. Mantener la confidencialidad de la informacion relacionada con FUNDECOPI y con
SCALANDO.

10. Las demas inherentes a la correcta ejecucion de esta Orden de Prestacion de Servicios

Profesionales.

PN E

o g

QUINTA.CAUSAS DE TERMINACION:

1. El incumplimiento de cualquiera de las obligaciones de esta Orden por alguna de las
partes.

2. De comun acuerdo con por lo menos quince dias de anticipacién y por escrito.

3. Por muerte del DOCENTE:

4. Las demas que operen para este tipo de Ordenes de Prestacién de Servicios
Profesionales, tales como revelar secretos profesionales o informacion confidencial.

SEXTA. CESION, MODIFICACION Y SUSPENSION. La cesion opera de comun acuerdo por las
partes. Las modificaciones mediante adiciones de comun acuerdo y la suspension temporal, por
causas ajenas a la voluntad de las partes que hagan imposible el cumplimiento del objeto de esta
orden, caso en el cual los pagos a favor del DOCENTE se haran hasta la fecha en que se dieron
los hechos que originaron la suspensién y obviamente, se reanuda cuando desaparezcan las
causas que lo originaron, en las mismas condiciones, salvo que las partes decidan darlo por
terminado.

SEPTIMA. EXCLUSIONES: El docente no tendra derecho a ninguna prestacién distinta a los
emolumentos expresamente convenidos en las clausulas anteriores razén por la cual la presente
orden no vincula a FUNDECOPI ni a SCALANDO, en materia laboral y por consiguiente no hay
derecho a prestaciones sociales por tratarse de un ORDEN DE PRESTACION DE SERVICIOS
PROFESIONALES.

OCTAVA. — PENAL PECUNIARIA: En caso de incumplimiento por las partes, de la presente
orden, la parte afectada hara efectivo el cobro correspondiente al veinte por ciento (20%) del valor
total de esta, sin el perjuicio del cobro de los demés dafios o perjuicios colaterales causados al
afectado. PARAGRAFO: En caso
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gue la presente orden no se cumpla por las causas del docente estipuladas en la clausula quinta,
Fundecopi podra suspender la ejecucion de esta orden.

CLAUSULA DECIMA SEXTA. — DOMICILIO: Para todos los efectos legales se fija como domicilio
la ciudad de Bogota donde para constancia se firma la presente orden a los 06 dias del mes de
septiembre del afio 2012 en dos (2) ejemplares del mismo tenor literal.

Nota: El docente podra solicitar la expedicion de certificaciones mediante el formato
establecido para tal fin, este se reclama en la secretaria académica; y se hara entrega
personal de los mismos en un plazo de 3 dias habiles a partir de la solicitud.

FUNDECOPI

MARISOL NAVARRETE PAEZ
Representante Legal
C.C. 51.781.804

EL DOCENTE

C.C.

Nombre

Documentos de ldentidad

Direccion

Teléfono

E-mail

Elaboro Reviso Aprobd

SMRS

Centro de Costos
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Fecha de Presentacion

Nombre Completo

1. RELACIONE LA COLUMNA A CON LAB; COLOCANDO EN EL PARENTESIS LA LETRA DE ACUERDO

A LA DEFINICION:

A

a. Formula

b. Registro sanitario

c. Deposito de drogas

d. Drogueria

e. Dispensacion

f. Ampolla

g. Antagonista

h. Blister

i. Comprimido

j-S.D.M.D.U

k. Excipiente

|. Farmacodinamia

m. Farmacocinética

n. Sinergia

o. Establecimiento
farmacéutico

p. Inotrépico

g. Neuroléptico

r. Preparacion
magistral

B
) Medicamento inyectable o bebible
) Farmacos que actian en el sistema nervioso
) Que afecta la fuerza de la contracciéon muscular
) Medicamento preparado y listo en dosis unitaria que es entregado al
responsable del servicio para ser administrado al paciente a la hora
exacta y en el horario establecido.

( ) Establecimiento farmacéutico dedicado a la venta al detal de
productos enunciados.

() Entrega de uno o mas medicamentos a un paciente y la informacién
sobre su uso adecuado.

() Documento por medio del cual un profesional médico u odontélogo
prescribe medicamentos.

() Estudio de la accion de los farmacos en el organismo, incluidas las
vias y mecanismos de absorcion y excrecion, entre otras.

() Cuando un farmaco incrementa la accion del otro, interfiriendo con
su degradacion o disposicion.

( ) Forma pequefiay sélida de dosificacién de un medicamento.

() Preparado o producto farmacéutico para atender una prescripcién
médica, de un paciente individual, que requiere algin tipo de
intervencion técnica.

() Estudio de lainteraccion farmaco- receptor.

() Farmaco que bloquea o invierte los efectos de otro.

( ) Empaque primario del medicamento de pvc, aluminio recubierto
por polietileno.

( ) Establecimiento dedicado a la produccién, almacenamiento,
distribucion, comercializacion, dispensacion, control o
aseguramiento de la calidad de los medicamentos, dispositivos
médicos o materias primas necesarias para su elaboracion.

() Establecimiento comercial dedicado exclusivamente a la venta al
por mayor de medicamentos, dispositivos médicos y productos
autorizados.

( ) Documento publico expedido por el Invima o la autoridad
delegada, en la cual faculta a una persona natural o juridica para
producir, comercializar, importar, exportar, envasar y procesar los
productos farmacéuticos.

() Sustancia por lo comun inerte que se mezcla con los medicamentos
para darles consistencia, forma y sabor, entre otros

(
(
(
(
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e Marque con una X sobre la letra, la respuesta correcta:

2. La resolucion 826 de 2003, hace referencia a los medicamentos:

a. Genéricos

b. OTC

c. Control especial
d. Genéricos

3. Los medicamentos catalogados bajo el régimen de venta libre, serdn vendidos sin Ia
presentacion de la formula médica respectiva, pero el vendedor debe:

Administrarselo al cliente

Advertir al cliente sobre sus restricciones de uso
Contarlo al cliente

Todas las anteriores

o0 oo

4. El INVIMA se crea en la normatividad:

Constitucion Politica de Colombia 1991
Resolucién 234 de 2005

Ley 100 de 1993

Decreto 2200 de 2001

o0 oo

5. Una prohibicion a que hace referencia el decreto 2330 de 2006 es:

Prohibe la toma de glucometrias
Prohibe la administraciéon de medicamentos via sub-cutdnea
Prohibe la administraciéon de medicamentos via intravenosa
d. Prohibe leer férmulas medicas
6. La formula médica para medicamentos de control especial debe cumplir con los siguientes
requisitos:

o T o

n Servicios Farmaceuticos




PRUEBA DE CONOCIMIENTO PARA INICIO DE
PRACTICAS
PGA02-F01

a. Codificacion, nombre del médico, nombre del usuario, nombre del medicamento, en
forma y presentacién comercial, firma del médico.

b. Codificacion, nombre del prescriptor, direccion y teléfono, fecha de expedicion de la
prescripcion, nombre del paciente, direccién y nimero del documento de identidad si es el
caso, Denominacién Comun Internacional del medicamento, concentracién y forma
farmacéutica, cantidad total en nimeros y letras y dosis diaria, via de administracién y
tiempo de tratamiento, firma del prescriptor con su respectivo nimero de registro
profesional

c. Nombre del usuario, documento de identidad si es el caso, fecha actualizada, direccién,
teléfono, nombre del medicamento, forma y presentacion farmacéutica, via de
administracién del medicamento, nombre del médico, firma, sello y registro en original y
copia.

7. Segun el Decreto 2330 de 2006 la prescripcion médica es requisito indispensable para:

Toma de frecuencia cardiaca

Administracion de medicamentos via intramuscular
Administrar medicamentos via oral

Todas las anteriores

o0 oo

8. Que normatividad regula las actividades y/o procesos propios del servicio farmacéutico:

Acuerdo 145 de 2003
Decreto 4725 de 2005
Decreto 2200 de 2005
Constitucion Politica de Colombia afio 1991

o0 oo

9. Segln decreto 2200 de 2005, es una funcién del servicio farmacéutico:

Deteccidn de problemas relacionados con medicamentos
Promover estilos de vida saludables

Tener buen recurso humano

Tener buenas instalaciones

o0 oo

Auxiliar en Servicios Farmaceéuticos
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Venta libre

Esenciales

Control especial

Ninguno de los anteriores

oo oo

11. El anexo 2 de la resolucién 1164 de 2002 dice que los farmacos venidos o no deseados nunca
deben ser usados y se consideran:

Residuos hospitalarios
Residuos quimicos

Residuos quimicos peligrosos
Todas las anteriores

oo oo

12. El proceso que ocurre durante el mecanismo de accién de un farmaco se denomina:

Farmacopea
Farmacodinamia
Farmacocinética

Ninguna de las anteriores

oo oo

13. Las soluciones en que la cantidad de electrolitos es menor que la existente en el interior de las
células se denomina:

a. Hiperténica
b. Isotdnica
c. Hipotdnico
d. Todnica

14. Cuando la cantidad de electrélitos en una solucién es igual o semejante a la de la célula es:

a. Isotdnica
b. Hipotdnica
c. Tbnica

d. Hiperténica

Auxiliar en Servicios Farmaceéuticos
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15. El cloruro de sodio y potasio, el bicarbonato de sodio y la glucosa, son los coadyuvantes de:

Lactato de ringer
Soluciones glucosa

Sales de rehidratacién oral
Soluciones salinas

o0 oo

16. Mencione 5 requisitos que debe contener la prescripcion médica:

®ao oo

17. Segun el decreto 2330 de 2006 los establecimientos farmacias y droguerias se someteran a los
procesos de:

18. Mencione que procedimientos puede ofrecer la drogueria:

19. Para el mantenimiento de las condiciones ambientales de almacenamiento y dispositivos
médicos se tienen en cuenta algunas caracteristicas, mencione 4 y amplié la informacion de cada
una:

Auxiliar en Servicios Farmaceuticos
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e.
20. La dextrosa es una solucién que contiene: , por tanto estd contraindicada en
pacientes que padezcano este enfermosde:
21.Describa 4 procesos del servicio farmacéutico generales:
a i b. , C ,

22. Defina Farmacodinamia:

23. Segun la resolucion 0234 de 2005 para limitar el rehusé de la férmula médica el
establecimiento debe:

24. En qué ley, articulo, decreto o resolucidn se prohibe el fraccionamiento de los medicamentos:

25. Cuales son los grados de complejidad del servicio farmacéutico y por quien esta dirigido cada
uno:

Auxiliar en Servicios Farmaceuticos




.|| bcqlqndo PRUEBA DE CONOCIMIENTO PARA INICIO DE

PRACTICAS
PGA02-FO1

26. Los principales electrolitos que se encuentran en los liquidos corporales son:

27. Mencione la clasificacidn de los dispositivos médicos, segun el riesgo:

28. El tipo de dispositivo médico invasivo que penetra en el interior del cuerpo a través de la
superficie corporal por medio de una intervencién quirurgica se llama:

29. La resolucion 1164 de 2002 hace referencia a:

31. Diligencie el cuadro que se le presenta a continuacidn, de acuerdo a la informacién requerida:

Medicamento Grupo terapéutico Accion(es) Concentracion(es)

Acido acetil salicilico

Captopril

Gemfibrozio 11 yeerlicinclo
||I PRUEBA DE CONOCIMIENTO PARA INICIO DE

Tinidazol PRACTICAS
PGAQZ=-FO

Ibuprofeno

Penicilina sddica

Auxiliar en Servicios Farmaceéuticos
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Amoxicilina

Cefalotina

ketoconazol

Verapamilo

Lovastatina

Loratadina

Cefalexina

Diclofenaco

Amikacina

32. En un cuadro establezca la clasificacion de las cefalosporinas por generacion y especificando
cuales se administran por via oral (minimo tres (3)) e inyectable minimo tres (3)):
RESOLUCION 1403
1. Errores de medicacién son:
a. Problemas relacionados con medicamentos
b. Uso adecuado de medicamentos

c. Problemas relacionados con la utilizacion de medicamentos
(Titulo I, Capitulo I, numeral 2)

2. Con el equipo de se realiza el monitoreo de glicemia

a. Llancetas
b. Puncidn
c. Agujas
(Titulo I, Capitulo V, numeral 6)

3. Estara dirigido por un Quimico Farmacéutico

a. Comité de Farmacia Terapéutica

b. Recurso Humano del Servicio Farmacéutico Hospitalario de Baja Complejidad

c. Recurso Humano del Servicio Farmacéutico Hospitalario de Alta y Mediana Complejidad
(Titulo I, Capitulo Il, numeral 3.2, Literal a).

Auxiliar en Servicios Farmacéuticos
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4. A qué servicio se refiere la prestacion de salud o establecimientos farmacéuticos a pacientes no

internos:

a. Al Servicio Farmacéutico Hospitalario
b. Al Servicio Farmacéutico Ambulatorio
c. Al Servicio Farmacéutico en Droguerias
(Titulo I, Capitulo !, Numeral 4)

5. Sera el responsable de proporcionar al paciente y sus familiares la informacién referente a
condiciones de almacenamiento de medicamentos y dispositivos médicos, riesgos y manejo de
residuos, en la Atencién Domiciliaria del Servicio Farmacéutico Ambulatorio:

a. ElMédico
b. El Paramédico
El Director del Servicio Farmacéutico
(Titulo I, Capitulo lll, numeral 1.1, parrafo 3).
6. Una por cada personas, es la proporcién exigida por sexo, para la Unidad
Sanitaria

a. 13

b. 15

c. 14

(Titulo I, CapituloV, Literal 1.1.3)

10. Unade las siguientes areas es comun en los establecimientos de Servicio Farmacéutico:

a. Areade Reempaquey Reenvase
b. Area para la segregacion, disposicién y distribucién de medicamentos en dosis unitaria

c. Area administrativa debidamente delimitada

11. Aunque por precaucién y estética un cableado eléctrico debe estar protegido, hay una
infraestructura que los especifica, esta es:

a. LalInfraestructura Fisica de Farmacias
b. LaInfraestructura Fisica de Droguerias
c. LaInfraestructura fisica del Servicio Farmacéutico Hospitalario

(Titulo I, Capitulo I, Literal f).

12. Quién conceptua sobre las Guias de Manejo para el Tratamiento de las patologias mas
frecuentes en una Institucion (Hospital).

a. El Comité de Estudios Patoldgicos

b. El Comité de Epidemiologia

c. El Comité de Farmacia y Terapéutica
(Titulo I, Capitulo 2, Numeral 4.4, Literal c)
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13. Mayoristas y Minoristas, son la clasificacion de:

a. Farmacias

b. Laboratorios

c.  Establecimientos Farmacéuticos
(Titulo I, Capitulo 3, Numeral 2)

14 ¢En qué grado de complejidad estan clasificadas las Droguerias?

a. Altay Mediana
b. Medianay Baja
c. Baja

15. ¢A qué producto se refiere el preparado farmacéutico obtenido a partir de principios activos?

a. Genérico
b. Denominacién Internacional
c. Medicamento

(Titulo I, Capitulo I, Numeral 2)

16. ¢En qué caso y cudl establecimiento mayorista estara dirigido por el Quimico Farmacéutico?
(Titulo I, Capitulo IV, Numeral 1.2)

17. Cuales medicamentos el consumidor puede adquirir sin la mediacion del prescriptor?
(Titulo I, Capitulo I, Numeral 2)

18. Este establecimiento Farmacéutico puede vender medicamentos alopaticos, homeopaticos,
fitoterapéuticos, excluidas las preparaciones magistrales:

a. Farmacia-Drogueria

b. Drogueria

c. Depésitos de Droga
(Titulo I, Capitulo 1V, Numeral 2)

19. ¢Cudntos metros tiene el radio de la circunferencia que comprende la distancia minima, entre
uno y otro establecimiento farmacéutico minorista?

a. 75
b. 72
C 73

(Titulo I, Capitulo Ill, Numeral 2.1)

20. El Servicio Farmacéutico tiene objetivos primordiales. ¢Cudl de los siguientes no es un
objetivo?

a. Suministro
b. Continuidad
c. Prevencidn
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(Capitulo Il, -Servicio Farmacéutico- Articulo 3)

21. Es conjunto de normas, procesos, procedimientos, recursos, mecanismos de control y
documentacién, de caracter técnico y/o administrativo, que aseguren el cumplimiento del
objeto de la actividad o el proceso respectivo.

a. Manual de Condiciones Esenciales y Procedimientos del Servicio Farmacéutico
b. Manual de Gestién

Buenas Priacticas del Servicio Farmacéutico

(Capitulo I, Articulo 9)

22. Respecto a la informacién que debe brindar la Institucion sobre medicamentos y dispositivos
médicos, éDe qué fuentes sera obtenida?

a. Del Sistema Institucional de Salud

b.  Propias o Cientificas Reconocidas

c. De Los Mecanismos de Ajuste del Servicio Farmacéutico
(Capitulo V, Articulo 20, Tercer Parrafo)

23. {Qué disposiciones deroga la Resolucion 1403 del 14 de mayo de 20077

a. Decreto 2200 de 2005 y Decreto 1950 de 1964
b. Todas las disposiciones que le sean contrarias
c. ayb
(Capitulo VII, Articulo 29)

24. Los expansores del plasma, pertenecen a:

a. Medicamentos de Control Especial

b. Medicamentos Termolabiles

c¢. Medicamentos de Gran volumen
(Titulo Il, Capitulo Il, Literal d) del Punto 3.6)

25. ¢Qué entidades deberdn contar con un Programa Institucional de Farmacovigilancia?
a. Las Empresas Administradoras de Planes de Beneficios
b. Las Instituciones Prestadoras de Servicios de Salud
c. ayb
(Titulo II, Capitulo Ill, Numeral 5.2)

26. ¢ Cudl de estos procesos no puede realizar el regente de farmacia, en cuanto a procedimientos
magistrales?

Preparaciones de uso tépico
Preparaciones de nutricion parenteral
Preparaciones Estériles

byc

(Titulo II, Capitulo Ill, Numeral 2

o0 oo
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27. éCual es el objetivo de las preparaciones magistrales?

a. Satisfacer la necesidad individual de un paciente determinado en relaciéon con uno o mas
medicamentos que no estén en el mercado nacional.
b. Determinar las condiciones esenciales para la prestacion del servicio farmacéutico.
c. Prevenir factores de riesgo derivados del uso adecuado de medicamentos.
(Titulo 11, Capitulo Ill, Numeral 2)

28. ¢Qué significan las siglas PRM, PRUM? (Respuesta Abierta)

a. PRM: Problemas
b. PRUM: Problemas

29. Cuando se recibe una donacién de medicamentos a nivel nacional, se debe tener en cuenta:

a. Que sean s6lo medicamentos comerciales

b. Que son para la comercializacion

¢.  Que cumplan a plenitud con los requisitos legales exigidos
(Titulo 11, Capitulo I, punto 6.1)

30. La farmacovigilancia es:

a. Ciencia que estudia todos los procedimientos que se realizan en una drogueria

b. Es la ciencia y actividades relacionadas con la deteccidn, evaluacién, entendimiento y
prevencion de los eventos adversos o cualquier otro problema relacionado con
medicamentos

c. Todo el conjunto de actividades que conllevan a un buen desempeiio del Quimico
Farmacéutico.
(Titulo Il, Capitulo Ill, Numeral 5.1)

31. Para realizar mezclas de medicamentos oncolégicos, se debe tener en cuenta:

a. Que el area esté limpia sin necesidad de que haya desinfeccidon
b. Se puede realizar en la misma drea donde se realizan todas las preparaciones magistrales
c. Areasy equipos independientes y de uso exclusivo

(Titulo Il, Capitulo Ill, Numeral 4).

32. Ustedes como dispensadores de medicamentos, no podrian realizar:

Entrega total de medicamentos

Control de fechas de vencimiento

Cambio de un principio activo o prescripcion
(Titulo Il, Capitulo Il, Numeral 5.3)

o o

33. Son clases de distribucion intrahospitalaria:

a. Sistema mixto de prescripcion individual y de reserva por pisos
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b. Sistema uUnico de prescripcidn por grupos
c. Sistema de areas y condiciones esenciales
a. (Titulo I, Capitulo I, Numeral 4.2)

34. Deben guardarse aparte del area de los productos disponibles para la venta:

a. Medicamentos controlados

b. O.T.C.

c. Medicamentos para devolucién
(Titulo I, Capitulo I, Numeral 3.5.1)

35. Para realizar un proceso de adquisicion de medicamentos, se debe tener en cuenta:

Personal que labora

Definir periodos de analisis y consumo histoérico

Que todos los productos sean del mismo laboratorio
(Titulo I, Capitulo I, Numeral 2.3.1.)

o o

36. La seleccion del sitio y el disefio de instalaciones, es un proceso de:
a. Administracion
b. Recepciény almacenamiento
¢. Contaminacion
(Titulo 1, Capitulo I, Numeral 3.1)

37. La promocidn, prevencién, suministro y atencion farmacéutica, son objetivos de:

a. Seleccién de medicamentos

b. Férmulas magistrales

c. Servicio Farmacéutico

(Disposiciones Generales, Capitulo Il, Articulo 3)

38. El servicio farmacéutico se clasifica en:

a. Alto, medioy bajo
b. Mayory menor
c. Dependiente e Independiente
(Capitulo I, Disposiciones Generales Art.6)

39. La atencion farmacéutica, preparaciones extemporaneas e investigacion clinica son
procesos de:

a. Servicio Farmacéutico de baja complejidad

b. Servicio Farmacéutico de mediana complejidad
c. Servicio Farmacéutico de alta complejidad

d. By cson ciertas

(Capitulo I, Disposiciones Generales, Articulo 7)
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40. Para las preparaciones magistrales se requiere como protocolo:

a. Contaminacidn y control quimico
b. Infeccidny estabilidad
c. Interpretacion de la orden médica y calculo

41. La farmacocinética:

a. Asegura el conjunto de procedimientos o técnicas de andlisis dirigidas a evaluar el
impacto de las distintas operaciones e intervenciones econdémicas.
b. Asegura las actividades relacionadas con la detencidn, evaluacién y prevencion de
eventos adversos relacionados con medicamentos.
c. Asegura las concentraciones séricas de los farmacos dentro de su margen terapéutica.
(Titulo I, Capitulo I, Numeral 2)

42. Los grados de complejidad del servicio farmacéutico son:

a. Baja

b. Mediay Alta

c. aybson ciertas

(Capitulo II, Disposiciones Generales, Articulo 7)

43. Uno de las siguientes opciones no es un protocolo para las preparaciones magistrales:

a. Desinfeccién personal

b. Control fisico-quimico y microbiano

c. Almacenamiento de medicamentos
(Capitulo Il, Disposiciones Generales, articulo 10)

44, Para realizar el procedimiento de monitoreo de glicemia con equipo de puncidn, se requiere,
entre otros:

a. Tener una camilla, escalerilla y mesa auxiliar

b. Tener Toallas desechables y recipientes algodoneros

c. Contar con un area administrativa debidamente delimitada
(Titulo I, Capitulo V, Numeral 1.6.1, Literal f)

45. Para retirar un medicamento y dispositivo médico del mercado, se debe:

a. Separar el producto del inventario inmediatamente y/o del sitio de almacenamiento

b. El proceso se registrara en el momento en que se lleve a cabo la actividad de retiro del
medicamento y dispositivo médico

c. aybson ciertas

(Capitulo VII, Disposiciones Generales, Articulo 26, Numerales 3 y 4)

46. El servicio farmacéutico dispone, entre otros, del siguiente indicador de gestién:
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b. De la accesibilidad
c. Delacalidad técnica
(Capitulo 1V, disposiciones generales, Articulo 18, Numeral 3)

47. El sistema de informacion institucional del servicio farmacéutico, esta bajo la responsabilidad
de:
a. Director del Servicio
b. Comité de muestreo del servicio
c. Comité de Informacién del servicio
(Capitulo lll, disposiciones generales, Articulo 20, parrafo 2)

48. Cudl es el decreto que prohibe la venta de medicamentos al por mayor y al detal en grandes
tiendas, carnicerias, cantinas, entre otros:

a. Decreto 2676 de 2000
b. Decreto 3050 de 2005
c. Decreto 2200 de 2005
(Titulo I, Capitulo IIl, Numeral 2)

49. Determinar los criterios administrativos y técnicos generales del Modelo de Gestién del
Servicio Farmacéutico, es considerado:

a. El Objetivo de la Resolucion 1403 de 2007

b. Un campo de aplicacién de la Resolucién 1403 de 2007
c. El Objeto de la Resolucion 1403 de 2007

(Capitulo I, Disposiciones Generales, Articulo 1)

50. ¢Quiénes deberan cumplir con las disposiciones que regulan las actividades de proceso de
transporte, distribucién y la entrega fisica de los medicamentos y dispositivos médicos?

a. Laboratorios Farmacéuticos

b. Farmacia-drogueria

c. Agencias de especialidades farmacéuticas

d. Depdsito de Drogas

(Capitulo Il, Disposiciones Generales, Articulo 8, Numeral2, Literal a)

51. Establezca los requisitos del acta de recepcién de medicamentos de acuerdo a la legislacion
nacional vigente.

Nota de la Prueba

Horas de Practica
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Fecha de Presentacion

Nombre Completo

1. Relaciones la columna A con la columna B; colocando en el paréntesis la letraa la

definicion:

A

B

a. Formula

b. Registro sanitario
c. Deposito de drogas
d. Drogueria

e. Dispensacion

f. Ampolla

g. Antagonista

h. Blister

i. Comprimido
j.S.D.M.D.U

k. Excipiente

|. Farmacodinamia
m. Farmacocinética
n. Sinergia

o. Establecimiento
farmacéutico

p. Inotrépico

g. Neuroléptico

r. Preparacion

) Medicamento inyectable o bebible

) Farmacos que actian en el sistema nervioso

) Que afecta la fuerza de la contracciéon muscular

) Medicamento preparado y listo en dosis unitaria que es entregado al

responsable del servicio para ser administrado al paciente a la hora
exacta y en el horario establecido.

() Establecimiento farmacéutico dedicado a la venta al detal de

productos enunciados.

() Entrega de uno o mas medicamentos a un paciente y la informacién
sobre su uso adecuado.

() Documento por medio del cual un profesional médico u odontélogo
prescribe medicamentos.

() Estudio de la accidn de los farmacos en el organismo, incluidas las
vias y mecanismos de absorcion y excrecion, entre otras.

() Cuando un farmaco incrementa la accion del otro, interfiriendo con
su degradacion o disposicion.

( ) Forma pequefiay sélida de dosificacién de un medicamento.

() Preparado o producto farmacéutico para atender una prescripcion
médica, de un paciente individual, que requiere algun tipo de
intervencion técnica.

() Estudio de lainteraccion farmaco- receptor.

() Farmaco que bloquea o invierte los efectos de otro.

() Empaque primario del medicamento de pvc, aluminio recubierto
por polietileno.

() Establecimiento dedicado a la producciéon, almacenamiento,
distribucion, comercializacion, dispensacion, control o
aseguramiento de la calidad de los medicamentos, dispositivos
médicos o materias primas necesarias para su elaboracion.

() Establecimiento comercial dedicado exclusivamente a la venta al por
mayor de medicamentos, dispositivos médicos y productos
autorizados.

() Documento publico expedido por el Invima o la autoridad delegada,
en la cual faculta a una persona natural o juridica para producir,
comercializar, importar, exportar, envasar y procesar los productos
farmacéuticos.

() Sustancia por lo comun inerte que se mezcla con los medicamentos

(
(
(
(




magistral para darles consistencia, forma y sabor, entre otros

e Marque con una X sobre la letra, la respuesta correcta:

2. La resolucion 826 de 2003, hace referencia a los medicamentos:

e. Genéricos

f. OTC

g. Control especial
h. Genéricos

3. Los medicamentos catalogados bajo el régimen de venta libre, serdn vendidos sin la
presentacion de la formula médica respectiva, pero el vendedor debe:

Administrarselo al cliente

Advertir al cliente sobre sus restricciones de uso
Contarlo al cliente

Todas las anteriores

S@ o

4. El INVIMA se crea en la normatividad:

Constitucion Politica de Colombia 1991
Resolucién 234 de 2005

Ley 100 de 1993

Decreto 2200 de 2001

S @ o

5. Una prohibicion a que hace referencia el decreto 2330 de 2006 es:

Prohibe la toma de glucometrias

Prohibe la administracion de medicamentos via sub-cutanea
Prohibe la administracion de medicamentos via intravenosa
Prohibe leer férmulas medicas

S@ o
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6. La formula médica para medicamentos de control especial debe cumplir con los siguientes

requisitos:

d.

Codificacién, nombre del médico, nombre del usuario, nombre del medicamento, en
forma y presentacién comercial, firma del médico.

Codificacidn, nombre del prescriptor, direccién y teléfono, fecha de expedicidon de la
prescripcion, nombre del paciente, direccién y nimero del documento de identidad si es el
caso, Denominacién Comun Internacional del medicamento, concentraciéon y forma
farmacéutica, cantidad total en nimeros vy letras y dosis diaria, via de administracién y
tiempo de tratamiento, firma del prescriptor con su respectivo nimero de registro
profesional

Nombre del usuario, documento de identidad si es el caso, fecha actualizada, direccidn,
teléfono, nombre del medicamento, forma y presentacion farmacéutica, via de
administracién del medicamento, nombre del médico, firma, sello y registro en original y
copia.

7. Segun el Decreto 2330 de 2006 la prescripcion médica es requisito indispensable para:

S@ o

Toma de frecuencia cardiaca

Administracion de medicamentos via intramuscular
Administrar medicamentos via oral

Todas las anteriores

8. Que normatividad regula las actividades y/o procesos propios del servicio farmacéutico:

S @ o

Acuerdo 145 de 2003
Decreto 4725 de 2005
Decreto 2200 de 2005
Constitucion Politica de Colombia afio 1991

9. Segln decreto 2200 de 2005, es una funcién del servicio farmacéutico:

S@ o

Deteccidn de problemas relacionados con medicamentos
Promover estilos de vida saludables

Tener buen recurso humano

Tener buenas instalaciones
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10. La resolucién 1478 de 2006 hace referencia especifica a los medicamentos:

Venta libre

Esenciales

Control especial

Ninguno de los anteriores

S @ o

11. El anexo 2 de la resolucion 1164 de 2002 dice que los farmacos venidos o no deseados nunca
deben ser usados y se consideran:

Residuos hospitalarios
Residuos quimicos

Residuos quimicos peligrosos
Todas las anteriores

S@ oo

12. El proceso que ocurre durante el mecanismo de accién de un farmaco se denomina:

Farmacopea
Farmacodinamia
Farmacocinética

Ninguna de las anteriores

S@ o

13. Las soluciones en que la cantidad de electrolitos es menor que la existente en el interior de las
células se denomina:

e. Hiperténica
f. Isotdnica
g. Hipotdnico
h. Ténica

14. Cuando la cantidad de electrélitos en una solucién es igual o semejante a la de la célula es:

e. Isotdnica
f. Hipotdnica
g. Tobnica
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h. Hipertdénica

15. El cloruro de sodio y potasio, el bicarbonato de sodio y la glucosa, son los coadyuvantes de:

Lactato de ringer
Soluciones glucosa

Sales de rehidratacién oral
Soluciones salinas

S@ o

16. Mencione 5 requisitos que debe contener la prescripcion médica:

>0 -

—

17. Segun el decreto 2330 de 2006 los establecimientos farmacias y droguerias se someteran a los

procesos de:

18. Mencione que procedimientos puede ofrecer la drogueria:

19. Para el mantenimiento de las condiciones ambientales de almacenamiento y dispositivos
médicos se tienen en cuenta algunas caracteristicas, mencione 4 y amplié la informacién de cada
una:
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20. El Decreto 2200 del 2005, los objetivos del Servicio Farmacéutico son:

a0 oo

21. Describa los procesos propios de un servicio farmacéutico:

SE o0 T

—

22. En todo Servicio Farmacéutico se deben considerar 3 items para su formacion, cuales son:

o
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23. Segun la resolucion 0234 de 2005 para limitar el rehdso se la formula medica el
establecimiento debe:

24. En qué ley, articulo, decreto o resolucion se prohibe el fraccionamiento de los medicamentos:

25. Cuales son los grados de complejidad del servicio farmacéutico y por quien estd dirigido cada
uno:

26. Defina las buenas practicas del servicio farmacéutico:

27. Mencione la clasificacion de los objetivos médicos, segun el riesgo:
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28. Diga la clasificacion de los residuos hospitalarios, y especifique los que corresponden a cada
uno:

29. La resolucion 1164 de 2002 hace referencia a:

30. Diligencie el cuadro que se le presenta a continuacion, de acuerdo a la informacién requerida:

Medicamento Grupo terapéutico Accion(es) Concentracion(es)

Acido acetil salicilico

Captopril

Gemfibrozilo
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Tinidazol

Ibuprofeno

Penicilina sddica

Amoxicilina

Cefalotina

ketoconazol

Verapamilo

Lovastatina

Loratadina

Cefalexina

Diclofenaco

Amikacina

31. De manera ordenada, diga los pasos del lavado de manos:

32. De acuerdo a la resolucidon 2330 enumere 5 conexiones basicas para prestar el servicio de
Inyectologia en un Servicio Farmacéutico o Drogueria.

CON BASE EN LA RESOLUCION 1403, DIGA:
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33. Errores de medicacién son:

d. Problemas relacionados con medicamentos

e. Uso adecuado de medicamentos

f. Problemas relacionados con la utilizacion de medicamentos
(Titulo I, Capitulo |, numeral 2)

34. Con el equipo de se realiza el monitoreo de glicemia
d. Lancetas
e. Puncién
f. Agujas

(Titulo I, CapituloV, numeral 6)

35. Estara dirigido por un Quimico Farmacéutico

d. Comité de Farmacia Terapéutica
e. Recurso Humano del Servicio Farmacéutico Hospitalario de Baja Complejidad

f. Recurso Humano del Servicio Farmacéutico Hospitalario de Alta y Mediana Complejidad
(Titulo I, Capitulo Il, numeral 3.2, Literal a).

36. A qué servicio se refiere la prestacion de salud o establecimientos farmacéuticos a pacientes
no internos:

d. Al Servicio Farmacéutico Hospitalario
e. Al Servicio Farmacéutico Ambulatorio
f. Al Servicio Farmacéutico en Droguerias
(Titulo I, Capitulo1, Numeral 4)

37. Sera el responsable de proporcionar al paciente y sus familiares la informacién referente a
condiciones de almacenamiento de medicamentos y dispositivos médicos, riesgos y manejo de
residuos, en la Atencién Domiciliaria del Servicio Farmacéutico Ambulatorio:

d. El Médico
e. El Paramédico
f. El Director del Servicio Farmacéutico
(Titulo I, Capitulo lll, numeral 1.1, parrafo 3).

38. Una por cada personas, es la proporcién exigida por sexo, para la Unidad Sanitaria
d. 13
e. 15

f. 14
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(Titulo I, Capitulo V, Literal 1.1.3)

39. Una de las siguientes dreas es comun en los establecimientos de Servicio Farmacéutico:

d. Areade Reempaque y Reenvase
e. Areapara la segregacion, disposicién y distribucion de medicamentos en dosis unitaria
f.  Area administrativa debidamente delimitada

40. Aunque por precaucion y estética un cableado eléctrico debe estar protegido, hay una
infraestructura que los especifica, esta es:

d. LaInfraestructura Fisica de Farmacias

e. LaInfraestructura Fisica de Droguerias

f. LaInfraestructura fisica del Servicio Farmacéutico Hospitalario
(Titulo I, Capitulo Il, Literal f).

41. Quién conceptua sobre las Guias de Manejo para el Tratamiento de las patologias mas
frecuentes en una Institucién (Hospital).

d. El Comité de Estudios Patolégicos

e. El Comité de Epidemiologia

f.  El Comité de Farmacia y Terapéutica
(Titulo I, Capitulo 2, Numeral 4.4, Literal c)

42. Mayoristas y Minoristas, son la clasificacion de:

d. Farmacias

e. Laboratorios

f.  Establecimientos Farmacéuticos
(Titulo I, Capitulo 3, Numeral 2)

43. ¢En qué grado de complejidad estan clasificadas las Droguerias?

d. Altay Mediana
e. Medianay Baja
f.  Baja

44. i A qué producto se refiere el preparado farmacéutico obtenido a partir de principios activos?

d. Genérico
e. Denominacién Internacional
f.  Medicamento

(Titulo I, Capitulo I, Numeral 2)

45. iEn qué caso y cual establecimiento mayorista estara dirigido por el Quimico Farmacéutico?
(Titulo I, Capitulo IV, Numeral 1.2)
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46. Cudles medicamentos el consumidor puede adquirir sin la mediacién del prescriptor?
(Titulo I, Capitulo I, Numeral 2)

47. Este establecimiento Farmacéutico puede vender medicamentos alopdticos, homeopaticos,
fitoterapéuticos, excluidas las preparaciones magistrales:

d. Farmacia-Drogueria

e. Drogueria

f.  Depdsitos de Droga

(Titulo I, Capitulo IV, Numeral 2)

48. i Cudntos metros tiene el radio de la circunferencia que comprende la distancia minima, entre
uno y otro establecimiento farmacéutico minorista?

d. 75
e. 72
f 73

(Titulo I, Capitulo Ill, Numeral 2.1)

49. El Servicio Farmacéutico tiene objetivos primordiales. ¢Cudl de los siguientes no es un
objetivo?

d. Suministro

e. Continuidad

f.  Prevencidn

(Capitulo Il, -Servicio Farmacéutico- Articulo 3)

50. Es conjunto de normas, procesos, procedimientos, recursos, mecanismos de control y
documentacidén, de caracter técnico y/o administrativo, que aseguren el cumplimiento del
objeto de la actividad o el proceso respectivo.

d. Manual de Condiciones Esenciales y Procedimientos del Servicio Farmacéutico
e. Manual de Gestion
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f.  Buenas Practicas del Servicio Farmacéutico
(Capitulo 1, Articulo 9)
51. Respecto a la informacién que debe brindar la Instituciéon sobre medicamentos y dispositivos
médicos, éDe qué fuentes sera obtenida?

d. Del Sistema Institucional de Salud

e. Propias o Cientificas Reconocidas

f.  De Los Mecanismos de Ajuste del Servicio Farmacéutico
(Capitulo V, Articulo 20, Tercer Parrafo)

52. ¢Qué disposiciones deroga la Resolucion 1403 del 14 de mayo de 2007?

d. Decreto 2200 de 2005 y Decreto 1950 de 1964
e. Todas las disposiciones que le sean contrarias
f. ayb

(Capitulo VI, Articulo 29)

53. Los expansores del plasma, pertenecen a:

d. Medicamentos de Control Especial

e. Medicamentos Termolabiles

f. Medicamentos de Gran volumen
(Titulo 1, Capitulo Il, Literal d) del Punto 3.6)

54. ¢ Qué entidades deberan contar con un Programa Institucional de Farmacovigilancia?
d. Las Empresas Administradoras de Planes de Beneficios
e. LasInstituciones Prestadoras de Servicios de Salud
f. ayb
(Titulo II, Capitulo Ill, Numeral 5.2)

55. ¢Cual de estos procesos no puede realizar el regente de farmacia, en cuanto a procedimientos
magistrales?

Preparaciones de uso tépico
Preparaciones de nutricion parenteral
Preparaciones Estériles

byc

(Titulo Il, Capitulo Ill, Numeral 2.)

S@ o

56. ¢ Cuadl es el objetivo de las preparaciones magistrales?

d. Satisfacer la necesidad individual de un paciente determinado en relacién con uno o mas
medicamentos que no estén en el mercado nacional.

e. Determinar las condiciones esenciales para la prestacion del servicio farmacéutico.

f.  Prevenir factores de riesgo derivados del uso adecuado de medicamentos.

(Titulo II, Capitulo Ill, Numeral 2)

57. éQué significan las siglas PRM, PRUM? (Respuesta Abierta)



58.

59.

60.

61.

62.

63.

64.

EXAMEN FINAL PARA AUXILIARES EN
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c. PRM: Problemas
d. PRUM: Problemas

Cuando se recibe una donacion de medicamentos a nivel nacional, se debe tener en cuenta:

d. Que sean sdlo medicamentos comerciales

e. Que son para la comercializacidn

f.  Que cumplan a plenitud con los requisitos legales exigidos
(Titulo I, Capitulo I, punto 6.1)

La farmacovigilancia es:

d. Ciencia que estudia todos los procedimientos que se realizan en una drogueria

e. Es la ciencia y actividades relacionadas con la deteccién, evaluacidn, entendimiento y
prevencion de los eventos adversos o cualquier otro problema relacionado con
medicamentos

f. Todo el conjunto de actividades que conllevan a un buen desempefio del Quimico
Farmacéutico.
(Titulo 11, Capitulo Ill, Numeral 5.1)

Para realizar mezclas de medicamentos oncoldgicos, se debe tener en cuenta:

d. Que el drea esté limpia sin necesidad de que haya desinfecciéon
e. Se puede realizar en la misma area donde se realizan todas las preparaciones magistrales
f.  Areasy equipos independientes y de uso exclusivo

(Titulo Il, Capitulo Ill, Numeral 4).

Ustedes como dispensadores de medicamentos, no podrian realizar:

d. Entrega total de medicamentos
Control de fechas de vencimiento

f.  Cambio de un principio activo o prescripciéon
(Titulo Il, Capitulo Il, Numeral 5.3)

Son clases de distribucién intrahospitalaria:

Sistema mixto de prescripcion individual y de reserva por pisos
Sistema Unico de prescripcion por grupos

Sistema de areas y condiciones esenciales

(Titulo Il, Capitulo Il, Numeral 4.2)

om0 o

. Deben guardarse aparte del area de los productos disponibles para la venta:

d. Medicamentos controlados

e. O.T.C.

f.  Medicamentos para devolucion

(Titulo II, Capitulo Il, Numeral 3.5.1)

Para realizar un proceso de adquisicion de medicamentos, se debe tener en cuenta:
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d. Personal que labora
Definir periodos de analisis y consumo historico

f.  Que todos los productos sean del mismo laboratorio
(Titulo I, Capitulo I, Numeral 2.3.1.)

65. La seleccién del sitio y el disefio de instalaciones, es un proceso de:
g.  Administracion
h. Recepcidn y almacenamiento
i.  Contaminacion
(Titulo 1, Capitulo I, Numeral 3.1)

66. La promocion, prevencidn, suministro y atencion farmacéutica, son objetivos de:

a. Seleccion de medicamentos

b. Foérmulas magistrales

c. Servicio Farmacéutico

(Disposiciones Generales, Capitulo Il, Articulo 3)

67. El servicio farmacéutico se clasifica en:

a. Alto, medioy bajo

b. Mayory menor

c. Dependiente e Independiente
(Capitulo I, Disposiciones Generales Art.6)

68. La atencion farmacéutica, preparaciones extemporaneas e investigacién clinica son procesos
de:

a. Servicio Farmacéutico de baja complejidad

b. Servicio Farmacéutico de mediana complejidad
c. Servicio Farmacéutico de alta complejidad

d. By cson ciertas

(Capitulo I, Disposiciones Generales, Articulo 7)

69. Para las preparaciones magistrales se requiere como protocolo:

d. Contaminacién y control quimico
e. Infecciény estabilidad
f. Interpretacion de la orden médica y calculo

70. La farmacocinética:

d. Asegura el conjunto de procedimientos o técnicas de andlisis dirigidas a evaluar el
impacto de las distintas operaciones e intervenciones econémicas.
e. Asegura las actividades relacionadas con la detencién, evaluacidon y prevencién de
eventos adversos relacionados con medicamentos.
f. Asegura las concentraciones séricas de los farmacos dentro de su margen terapéutica.
(Titulo I, Capitulo I, Numeral 2)
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71. Los grados de complejidad del servicio farmacéutico son:

d. Baja

e. MediayAlta

f. aybsonciertas

(Capitulo Il, Disposiciones Generales, Articulo 7)

72. Uno de las siguientes opciones no es un protocolo para las preparaciones magistrales:

d. Desinfeccién personal

e. Control fisico-quimico y microbiano

f. Almacenamiento de medicamentos
(Capitulo II, Disposiciones Generales, articulo 10)

73. Para realizar el procedimiento de monitoreo de glicemia con equipo de puncidn, se requiere,
entre otros:

d. Tener una camilla, escalerilla y mesa auxiliar

e. Tener Toallas desechables y recipientes algodoneros

f.  Contar con un drea administrativa debidamente delimitada
(Titulo I, Capitulo V, Numeral 1.6.1, Literal f)

74. Para retirar un medicamento y dispositivo médico del mercado, se debe:

d. Separar el producto del inventario inmediatamente y/o del sitio de almacenamiento

e. El proceso se registrard en el momento en que se lleve a cabo la actividad de retiro del
medicamento y dispositivo médico

f. aybson ciertas

(Capitulo VII, Disposiciones Generales, Articulo 26, Numerales 3y 4)

75. El servicio farmacéutico dispone, entre otros, del siguiente indicador de gestidn:

d. De lamisidon

e. De laaccesibilidad

f. De la calidad técnica

(Capitulo 1V, disposiciones generales, Articulo 18, Numeral 3)

76. El sistema de informacidn institucional del servicio farmacéutico, esta bajo la responsabilidad
de:

d. Director del Servicio

e. Comité de muestreo del servicio

f. Comité de Informacién del servicio

(Capitulo lll, disposiciones generales, Articulo 20, parrafo 2)

77. Cual es el decreto que prohibe la venta de medicamentos al por mayor y al detal en grandes
tiendas, carnicerias, cantinas, entre otros:
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d. Decreto 2676 de 2000
e. Decreto 3050 de 2005
f. Decreto 2200 de 2005
(Titulo I, Capitulo Ill, Numeral 2)

78. Determinar los criterios administrativos y técnicos generales del Modelo de Gestion del
Servicio Farmacéutico, es considerado:

d. El Objetivo de la Resolucion 1403 de 2007

e. Uncampo de aplicacion de la Resolucién 1403 de 2007
f. El Objeto de la Resolucién 1403 de 2007

(Capitulo I, Disposiciones Generales, Articulo 1)

79. éQuiénes deberdn cumplir con las disposiciones que regulan las actividades de proceso de
transporte, distribucién y la entrega fisica de los medicamentos y dispositivos médicos?

e. Laboratorios Farmacéuticos

f. Farmacia-drogueria

g. Agencias de especialidades farmacéuticas

h. Depdsito de Drogas

(Capitulo II, Disposiciones Generales, Articulo 8, Numeral2, Literal a)

80. Establezca los requisitos del acta de recepcién de medicamentos de acuerdo a la legislacion
nacional vigente.

81. De acuerdo con La resolucién 1403, cuales son los manuales a adoptar enel servicio
farmacéutico, cual es el objeto de cada uno de ellos?
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82. Que es el almacenamiento, en un Servicio Farmacéutico:

83. Que es la Humedad Relativa? Y cuales son sus parametros?

84. Que es Tecnovigilancia?

85. Enumere por lo menos tres (3) entes de control que vigilan los Servicios Farmacéuticos:
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86. Diga tres (3) caracteristicas de un Medicamento Fraudulento:

87. Diga tres (3) caracteristicas de un Medicamento Adulterado:

88. Una Dispensacion errénea que puede generar?

89. Diga la Normatividad relacionada con la Tecnovigilancia:

Defina los siguientes términos:

90. Principio Activo:

91. Medicamento:
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92. Excipiente:

93. Forma Farmacéutica:

94. Medicamento Genérico:

95. Medicamento Original:

96. Medicamento Esencial:

97. Medicamento Copia:
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98. Medicamento Monopolio del estado:

99. Medicamento OTC:

100. Diga que es la Humanizacién en los Servicios Farmacéuticos:
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SERVICIOS FARMACEUTICOS DE BAJA COMPLEADAD (DROGUERILA 5)
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EVALUACION DE DESEMPENO - PGA-02-F04
SERVICIOS FARMACEUTICOS DE BAJA COMPLEJIDAD (DROGUERIAS)

Fecha:

Drogueria:

Nombre del Superior:

Cargo:

Nombre del Estudiante:

LISTA DE CHEQUEO

Responda con la mayor sinceridad posible las preguntas formuladas. Los
resultados obtenidos de estad evaluacion seran utilizados para retroalimentar
positivamente al estudiante motivo de la presente evaluacion

1. El Estudiante Cumple con los horarios establecidos en la Drogueria? Si/no
explique

2. El estudiante utiliza dentro de sus turnos de trabajo los elementos de proteccion
personal asignados por la Drogueria para realizar sus funciones, de acuerdo a su
nivel de riesgo? Si/no explique

3. El estudiante conoce los manuales del servicio farmacéutico propios de la
drogueria? Si/no explique
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4. El estudiante realiza la dispensacion de acuerdo a las buenas practicas y a la
normatividad vigente? Si/no explique

5. El estudiante conoce los requerimientos técnicos establecidos para la
recepcién técnica de medicamentos? Si/no explique

6. EL estudiante maneja la hoja de control de registros de condiciones
ambientales? Si/no explique

7. El estudiante suministra la informacion adecuada a los usuarios de acuerdo a su
competencia establecida en la normatividad vigente? Si/no explique

8. Que aspectos positivos reconoce en el estudiante? Explique

9. Que aspectos por mejorar reconoce en el estudiante? Explique
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10. Cual es el comportamiento presentado por estudiante cuando atiende a un
usuario? Explique

EL siguiente espacio esta destinado, para que usted libremente describa el
comportamiento general del Estudiante.

En virtud de lo anterior, se firma en Bogota a los del
mes de 2012.

Nombre Nombre

Cédula Cédula

Cargo Cargo:
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dar ciic an o Bnk Q1.

2. Una vez realizada 13 inscripcion o aspirama deba antragaria Jumio con kas siguismies documanios 3
la coordnacian de 13 escuda:
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|| Scalando

e

GESTION ACADEMICA CODIG0D: PGA-0d
INSCRIPCION, ADMISION ¥ MATRICULA CONFIDENCIALIDAD
DE ESTUDIANTES 1 C2 o
L - oot Canersl (52 Comocmisnts Gnes Irocoeeces - Unicemania ﬂnmn—n@m: D D

Folocopia def documana de kdantidad
Fotocopla de Diploma & Acta de grado

Folocopla def camé de EPS o SISSEN

Constandia Laboral s 2sta vinoulada 3 una empresa
Una (1) fotos tamafio cadula

& & & & &

5 aspirama que deses ngrasar coma estudiamz de 13 escudla, debard e COMa minkma Sachilliar
Baskca (P Grada).

Sa programa |3 anrevista con & coordinadar 3c3ddmica o con quian & designe para esta uncian.
Una waz admitdo =1 & programa =kaghdo, 13 coondinackin académica ganara I3 andan de matrioula

(52 anraga anginal y copld) para que reaics & pago an & ndmara de cuama y banca suminisrado
por 13 InsTucon.

Una wez cancslado & valr comsspondiamis 3 13 mabioua, & sspiramie anrega @ recioo de
consignacidn =n 13 escusla y o reciama @ rESpeciVO recing de oA Con 2siE wamie quada
lagalizada 13 mairiculs financiara dal estudiania,

B radind de o33 y I3 oopa de 13 andan de matricula 52 ramidie Al departamamia de comanilasd.

B Estudiams dahbe realizar 13 insoripcidn de 3siqnalras an saoratarla acadamica, oon Ssia quads
k=q3lizada 13 mairioula academica.

Umna waz cumpiidos con 2s10s Tamiss 2 aspiramie 52 comienis an estudiamis reguiar de 13 sscuEla

C.
1.

2

ESPECIFICAS ESTUMANTES ANTHZUOE

B estudams anbjud para realzar 13 renavacin de 13 marioula debe sORCEr =N 13 coxrdnacan Ia
sabana de notas y k3 orden de matricula (52 anrega arignal y capla).

Una wer cancaiada o wakw | camaspandlamis 3 13 mairculs, & sshdiamie anirega & rading de
cansignackan uma con und copla de I3 arden de malrkoula y radiama & raspeciiva racing de caa
iCan as10 52 g alira 13 maticouly fnanciars.

B racipd de cdja y 3 oopla de 13 andan de mairicula sa ramidie Al depariamania de coniabilldad.
Para raaizar 13 maiiowla acadsmica, & sstudiams debe Ingresar oon U usuanks v comrasafia 3 s

paghna www scalandansl, Bk Q10 y redizar 13 Nsoipcian de malas, Imgrimina y anregara
frmada en 13 Seratana Academica, con K que legaizara su mawioula academica.

ESPECIFICAS CURS0S DE EXTEN SN
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GESTION ACADEMICA CODIGD: PGA-D3
IM SCRIFCICN, ADMISION ¥ MATRICULA CONFIDENCIALIDAD
DE ESTUDIANTES 1 C2 Ca
L Corocmients Senenl £ Conocrmisnis sren Imocooreces O Unosmente '\l::l:l':l:-l:D:-l-:'-.ml:: D D

B aspiramz que desee INgresar 3 un OO de aviensin debe degenclar & famularko de

. Para poder haoer 13 Inscripcian an linea, & asprame debard SOBCHEr & usuana y clave
08 300850 96006 O3105 JUMia con o Wk y o MSWUCTVG, S adran | 3 N camed Slackonid
sumirisYado por & aspirama.

Una vez reaizada I3 inscripcidn & aspirame debe anregana juma con fos sigulamss dooumanos 3
13 coordinacin de 13 escusla

=« [FOlocopia da documsama de kdenikdad
» Constanci3 Labordl &) =513 vinowado 3 una emgrss3d 3sociada 3 Copidrogas.

Cundo o aspirama ha skio 3dmitdo para & Ingresg dl cursa dagida, 52 genara 13 arden de
maticula para quaraaics & pago a0 & nimang de cuama y Banco suminisirada par 13 nstiuckan.

mmmﬂaﬂdvﬂm&mﬂaﬂahnuﬂuﬂﬂe&lﬂaﬁaﬂagaamm
consiqnackan an 13 escuala y raciama o respectiva racio de cala Con 25k kagaiza la matricula
acadamica y nanckara.

FORMA S DE PAGD
Contage: cancaiachkin dal walar 10131 de 3 mairicula Sn un S%a3 p3g0, fandrd un descusma dal 103
Cradite: Cancslan o valwr dal sameste an madma 4 cudiss. Sagin ko acordada oon & estudiama,

an ioda ca3s0 na podra excadar esle niomerd de cuotas y al finalizar & samesine o astudlamias daba
S5lar 3 paz y a0 OO0 13 Sscusla por 1000 CONCEp. Pard & respaido del oradio s2 fema un

pagard y 52.cOrard Un imards 3 13 1353 MAma panmisda.

WolE bOE p3Q0s d2ben nacarse an SiECcivo en las fechas acordadas, an 3 cusms sefimiada por 13 escu=ia

T e R T e ] . SHN IGEMCIA :'3; na T de 12
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GESTION ACADEMICA CODIGD: PGA-D3
INSCRIPCION, ADMISION ¥ MATRICULA CONFIDENCIALIDAD
DE ESTUDIANTES C1 D C3 |:| C3 D

Wi PROCEMMIENTO

MATRICULA ESTUMANTE S NUEVODS.

N Actividad RESPON SABLE DETALLE DE LA ACTMDAD

01| egira sspram=s Seooana AcadEmica ReCiDE INSCTpOION SSrames

P

T | oresemm docomemEoon ASOrame Reciama y diganca frmuand o2

H MECHpCN y  anexa  documamas

_ | o

05 | Regta documeanacon Coxdnaoo o2 RecDs | docUmamaE Y Pograma

H Programas y Promocian. | amravista

04 | variica documemacan y || Coordnacan de Fediza emravisa

V| compara con 13 anravista. Progqramas y Promackin.

05 | Sopedr orden 0 maricda || Coordnacan o2 Enraga ardan g2 Mamcua

A Progqramas y Promackin.

05 | Legadzar su pago v es Azpirama Cancala vaky de markoua y anraga

& | ragkta racipo onginal a I3 sscusia

T | Senr maricua Seoolia Academica Sana | marcda | acaemica |y

F fnancara; E'Tragﬂ forara de dazs 3
sstudana, y documamias sapaniss 3
300 3 comana

PROCEMMIENTO MATRICULA ESTUDIANTES ANTHZUOA.

N Actividad RESPONSABLE DETALLE DE LA ACTMDAD

a samesiraas astudiamas.

02 || Retrar sanana de noias Eztudams SolCit3 Satana g8 MotEs

03 | Cnregar sdbana denatas y | || Cordnacn de Ewpide sabana de noEs y aden o2
H gndan Jde matrioula :."IJJI"E'TIEE- ¥ Prameciin. maatrkoula
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GESTION ACADEMICA CODIGD: PGA-D
B dm e |. T ]
INSCRIPCION, ADMISION ¥ MATRICULA CONFIDENCIALIDAD
DE ESTUDIANTES 4 |:| 2 |:| rn |:|
O oo Seneral ) COncoOImeETT GREE |ITOSSTECEE S JrECETHITA MEDOTEESSET OF [rToEEs
Actividad RESPON SABLE DETALLE DE LA ACTMVIDAD
ancaar & vakr d=2 3 Estudiam= —ancea wakr de matrioula ¥ E"I'I"i'gEl
mairicula. recibo arighngl a I3 escusa
Raglsirar Jignalras Estudians inscipcan de . asignairas en Ia
piatztarma Q10
_-'_'gﬂliﬂ" mairkouls Sacraigrls Acadsmica Hamis mairiouls 3cadamica '_|.'
‘|I"I.I'l:|-:'1".§l; E'TI"EI_IIE morana da d3ss 3
estudlama, y documanios soporiss A
3uwlar contabia.
PROCEDMMIENTO MATRICULA CUR 505 DE EXTEN SI0N.

ACTMDAD RESPON SABLE DETALLE DE LA ACTMVIDAD
Promaver acividad Direccan Slaculiva Sabora  programacdn  mensud  de
3c3damica oursas da axiansian
inscrilir 2n & ourso Asgirama Redama y digenca fomuiaia de

Imscripcddn y aneEa documanmias
=
Revisar JOCUMENECN Comdnackin de Redba DOCUmamos
Programas y PromackE
Asisiania Adminisiratvg
Emregar orden 98 marioula || cowdnacn a2 Expide arden g2 Marioula
Pragramas ¥ Promackin.
Cancalar & valr Esudama Cancaia & var de marioua y anrega
raciha arkginal 3 ka sscusta.
Lagaizar marricuia Sacratarla AC3demica Slana  maticla | academica  y
‘|I"I.!"l:|-:'1".§l; E'TI"EI_IIE morana da d3ss 3
estudiama, y documanmios sopories 3
3uwdlar contabia.
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INSCRIPCICN, ADMISION ¥ MATRICULA
DE ESTUDIANTES

L Conoomisnts Senensl 532 Cormocmisnis. @nees |k

Wil AHEXDS

REANG-FM- Fonmulanka de inscripddn
READS-FI2- Ordan de Mairicula
PREAOR-FOL- Radba de

PEAN-FOS- Soparie de Emirega de Dooumamios Al Auedilar Somighia

sormces 27 Unicements respoessen o process
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INSCRIPCION, ADMISION Y MATRICULA CONFIDENCIALIDAD

DE ESTUDIANTES C1 |:| C2 |:| C3 |:|

Ll Conocrmisnis Sanersl U Conocmisnts e Imaciuoreces O Uniosmants razponessas cel process

GRUPD DE TRABAID CONFORMADD POR:

NOMBRE CARGD
Marksdl Navarsie Paaz Direciora Sjecuiva - Sehudanis Expecilaizacitn Garanda So0dl de
13 Sducaciin.

Uida Fammanda Andrade Condinad®3a de programas
Sandra Nifla Ssiudans Sxpaciaizacin Garencla Soodl da 3 Sducacin
Sandra Oriz Sziudans Sxpaciaizacdn Garanca Sooal da 3 Sducacin
Rulh Jaquaiing Sarmidaz Secrataria ACademica
REVISADO POR:

NOMBRE CARGD FIRMA FECHA
ey Femancy Ancrece VargEn Coardinadara (de Programas y Promeacian
APROBADO POR:

NOMBRE CARGO FIRMA FECHA
Marksdl Navarste Pasz Diraciora Sjaculiva Fundackan
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|| >calando

COMPROBANTE

PARAPAGODE |NO
MATRICULA
PGA03-F02 XXX
PROGRAMA : JORNADA
NOMBRE ESTUDIANTE:
DOCUMENTO IDENTIDAD: SEMESTRE
DIRECCION TELEFOHO

VALOR MATRICULA ORDINARIA { incluye, inscripcion, matricula, carné

¥ segura)
SUBSIDID
VALOR & PAGAR
BANCO CAJA S50CIAL 26506916821, CONVENIO No, 18980, CTA DE
CONSIGHNAR EN ; AHORROS
Reclacidn del Estudiante con FUNDECOPL:
EMPLEADDO
ASOCIADD FAMILIAR ASOCIADD P
ASOCIADDO EMPLEADO COPIDROGAS
COPIDROGRAS COPIDROGAS COPIDROGRAS

PARTICULAR

Mombre Asociadao

Mombre Establecimiento

Cadigo Estab.

realizar su matricula financiera y académica.

El presente comprobante debe ser diligenciado v presentado con el original de a consigacion para

N COMPROBANMNTE
||| Scalando PARAPAGODE |NO
| rsevniase cmoticomunona tmesie | MATRICULA
PGA03-F02 m

PROGRAMA : |JornADA
NOMBRE ESTUDIANTE:
DOCUMENTO IDENTIDAD: SEMESTRE
DMIRECCION TELEFONO

VALOR MATRICULA ORDINARIA { incluye, inscripcion, matricula, carné

y seguro)
SUBSIDND
VALOR A PAGAR
BANCO CAJA SOCIAL 26506916821, CONVENIO No. 18980, CTA DE
CONSIGHNAR EN : AHORROS
Reclacion del Estudiante con FUNDECOPI:
EMPLEADO
ASOCIADO FAMILIAR ASOCIADO N
ASOCIADD EMPLEADDO COPIDROGAS
COPIODROGRAS COPIODROGAS COPIDROGRAS
Maombre Azociada MNambre Establecimienta Cadiga Estab.
PARTICULAR

El presente comprobante debe ser diligenciado y presentado con el original de |a consigacidn para
realizar su matricula financiera y académica.
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CONFIDENCIALIDAD
APOYOS DIDACTICOS
o1 [ e [ e [

s S el Sabrabrail 55 1D ot irnliri i, freccluie raadiaa. © o vl e ol Dol k. il e il 5

. OBJETIG

2 Ogetvo o presenie procedmismio =5 eslEbisScH MONMEs Y QROCSS05 que  onlaman
daramems 3 lodos ko5 fnclonarios y estudamias, en cuamo 3 k35 achvdades pertnames oo
mansia de 13 bibioleca.

I ALCANCE

Este procedimiania cubre 13 descripcidn de actvidades, pollicas ¥ normas  necesarias para &

caTect] manda y adminisTacdn de 05 MNGs U dOCUMSTos que Nacen pane dd invantarka de 13

biiieca.

. DEFINICIONES
1. Coleccion Genaral: Confrman esta cokecchon dodas hos Mbros y olras de consuia.

2 Colecon d8 Resarva 0 Sal3 Comormada por aqualics Wvos de colacchan ganaral que por s
ang vauman 98 consuila Sxigaen a0 ragkman especidl 48 pr3stama, 3 B0 08 garanizar 3 e
I.IEI.EEEI.I'EITE}'{I'E{IB'.IE.

3. Coleccian de Hameroleca: Formada por pubicaciones sarladas y parkodicos.

4 Tests: Trabajo de grado exighda por I3 Corparachdn para optar & Fiulo univarsitaria.

5. Colecoian Audiovisual Se encuantra comfrmada por Cimtas de widea.

6. Usuarios Aulorizados de |3 hiDBGISC3 10dss aquelias parsonas que ftengan alguna vinoulackin
mgmmhmﬂammmmmﬂm.m.m.agm

y I3z parsonss nawales o Jurkdicas que o requisren 3 Tavds de Sguno de los comvenios
SEisiamas.

. BOLTICAS ¥ NORMAS

Sanaralss

1. B5 responsabilidad de Miembros Diracivos, Reclr y Fundonarios (seqin correspanda), 13
WCIOn ¥ supandsin oo Erasams procedimiania.

VERSION M 4 VIGENCIA
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CONFIDENCIALIDAD

:1|:|:z|:||:3|:|

2 S brnbierar, el o Dot el i oot raeiea O e vl e ol Dol . ol et bl S

APOYOS DIDACTICOS

2 B preseme ocedmiani o5 de DA CumpBmiama por pane 98 M6 YabIadwes 3
quienss o5 COMespOnde SU amicaclam |3 inobservanda, alracdn o ncumgimisnia ¥ kos
slacios que puedan darivarse de asios hachos, acamaaran l3s medidss dscipinarias que fje I3

administracian.
3. Hace parie Imagral o comankdo oo procedimiamio ko5 formaios defnidos en & misma, por

la amarix a5 responsabilidad de los Miamiros (Direcivas, Reckr 'y Fundonankis su adecuada
Uiz aCk.

4 Cusiquir formalo que no s2 Fusle 3 W dalnido ‘an & pragame procedimiamia, carece de
valdez an I3 sacuckan ol misma.

4. E5 responzaiillidad de fodos kos undlonarios de SCALANDD y damas raladonadis an asie
procedimisma, mamsnsr conidenclalidsd  sabne 13 NTonmatan raiscianads Con 858 pRacasd.

€. B us0 02 Claves parsonzies 3signadas para o accesa @ AigOn Wpo de sistama de cmpula o

de COMAMICAcHN 25 02 Mansia rasarvado ¥ exciusivg 0o Yan3adar v ostd pronitida otk 3
un farcand.

Sspectoss
REQUISITOS PARA LA SOUCITUD DE PRESTAMO

Para soliciar an caldad d2 pragtamd ain maleid DbSograloo todo usuarlo debard cumglir con
los siguiamas requishos:

1. L3 sociud de prostama . de WNos O cudiquir makerial de ayuda ddacca, debard hacarse
2 forma parsonal pro paris o= astudiamz o o docama.

2 Presaniar & camd yio documamia que o Keniiique cama Ssiudiamis, docanies o unclananka
de 13 sscuda.

1. Felrar prsOnamams 105 maeriaes, 106 cudies estaran D30 U responsabimidad

4 Devover o malerial an 13 facha safigiada y registada an & conral de préstamos, Sagon sea
ol €350 pard Mros, Jyudas GdaCBcas 0 audovisudias.

5 Redlzar con respeln y conslderacidn las solciudes 99 caso 3 s funclonanios ancargados
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GESTION ACADEMICA PGA-04

CONFIDENCIALIDAD

APOYOS DIDACTICOS

=5 H=r T A

d2 a5ias Slameamias.

W PROCEDIMIENTD

1 |:| c2 |:| C3 |:|
fddldd S el

incs lrmlateings et e ot o, o e 1t e el

Frastamas Jde malerial Elografiod.

RESPONSADLE

ACTRADAD

EsiudiamiaTacana

Soidia maiarial DiElograiico 313 seorstarla acadamica, da
foma personal v presantando & camd de estudiams o de
docamia

Saratarls Acadamica

Fadiba 13 s0Bcild, raviza dspanibiidad de kas BDros
salciadas.

Raglsira an 13 fcha bilografca y anvaga & Moro 3
asiudiama - o docama,

EshudiamaThac anla

Eniraga & Wbnd an 13 facha estahladids.

Sagraiarls Acadamica

Reglstra anraga de Borg y devuaive cama.

Frastamas de maierial ddaciica.

RESPONSADLE

ACTHIDAD

EshudiamaThac anla

Saidia maarial ddacico a I3 saansiaria acadamica, da fama
persandl y presemando & camnd de sstudiamis o de docamia

Saoratarls Academica

Feadiba 13 salidiud, raviza dispanibiidad de kas Samamios
salciadas.

Raglsira an 13 planila d2 convral y anvraga & dlamanio a
asiudiama o dJocama

Eniraga o slamania ddaclioo an 13 lecha estailacida.

Reglstra enraga 42 Samama ddacion y devuaive came.
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APOYOS HDACTICOS

Frastamas de Ayudas Audiovisudies.

RESPONSASLE ACTIWIDALD

EsudiamiaTacania S508dta I35 Fyudas audowisudlss (compuiador, wideo pEam.
pafamss 3 |3 seorstada acaddmica, de fooma personal
presamandy & camé de estudiams o de docama

Sardarla Academica Feadite 13 salcid, revisa dsponiiilidad  de ks Ssmeamias
SaCciadmE.

=g an i3 E| ¥ d =10
ki 13 planila de| camral d damania 3
ssiudianis o docamia,

EstudameDacane Eriraga 133 ayudas Audovisudes &1 I3 haia y Beoa
estatiocida.

Secralarl Acatemica Reqisva 3 anveqd o2 135 dyudds SUBVSLESE y Oeviaive
amea.
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APOYOS DIDACTICOS

M. ANEXOS

Ficha Sinliogratca
Pianilla da conral d2 antraga y recibd da samanios dkcBoos
Pianilla o2 anrega y recibd de gyudss audavisuzios.
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e CONFIDENCIALIDAD
ct e[ ea[ ]

0o it et Wl 12 et s el el e o0 Do vl el ol sl et ol e sl 55

APOYOS DIDACTICOS

GRUPD DE TRASAMD CONFORMADD POR:

NOMBRE CARGO

Marisal Navamate Pas Direciora Sjaculiva — Estudiama Especiaizacion Garanda Soctal de
I3 Educacian.

Lia Famanda Andrade Coordinadora da programas

Sandra Nifia Estudiamz Espaciaizackin Garancla Sockal de 13 Sducacian.

Sandra Oriz Sstudiama Especializackon Garanda Social de 13 Sducacian.

Ruth Jaquaine Banmudaz Sacrataris ACademica

REVISADD POR:

HWOMBRE CARGO FIRMA FECHA

3 Famandl Andrade Coondinadawa de Programas

APROSADD POR:

NOMBRE CARGD FIRMA FECHA
Marksal Wavarraina Direciar Sfacuiied
SECHA DE CREACION =

i
i
m




GESTION DE LA COMUNIDAD

01_BIENESTAR INSTITUCIONAL Y PROYECCION SOCIAL
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GESTION DE LA COMUNIDAD CODIGD: PGCAM

CONFIDENCIALIDAD
BEIEMESTAR INSTITUCIONAL ¥ PROYECCION SCCIAL
ct [ ez [ e[ ]

CioCorocimienn Sl © 35 Corocibnin deiaa. recolucraaiss. © Jo Ui semdial nill poil abdia. ded i

L OBJETHG.

Arioular acividadas TMaivas, racragivas, m&ymﬂmmmrmamu
InsTuckan basadas an ks valres imstiucanales oon & fn de despariar & | sanido da
mmmummymammmmmmmmmmum
Sducaiva.

I ALCANCE

L3 planaaciin y Secucion de I35 actvidades, poilicas v S5Talaghas DuSCan Scanzar |3 s3estaccion pana
dal desamomo Wmegral de kos estudiames mamculados y agresados, d0Camas y Parsonal 3aMINiSYama y
de sanvickos de 13 Escusia de Capacitacin Laboral Emgrasanal SCALANDO.

. DEFIHKCKOHES

Blanastar: “Estar Blan™ a5 13 sansackdn de agrada y s3isBoadn oan I35 acividades que 52 hacan, con &
lugarjes) donde =2 comdva, oon I3 frmacian que 52 racida ¥ oon 3 CUilra que S8 Comgaris an un
SMEmS dEMOcTaioD, MUralsta y parkcipanva.

Accionss Formatvas: AQualias 3ccionss ancaminadas 3 foridlecsr & desarroio de compstancias D3sicas
que panmitan un caninua [Eracasa da Suparacian ¥ mefaramiania canstama.

AcCiones Raoreaivas Relne 3coonss que fomanmtan & desamolo de ME valurss Instucionass i
COmunitanos para procwrar 2 desanralo 3nmankca de 13 comunidad sducativa.

Acdanes Soddles: Conjumia de 3cckonss que promusven o desamalia de bos walores, sociabildad y
aprashan 00ial, 351 coma & Manastar fizkon ¥ mantal que parmita Scanzar un desamol amdnico de 13
S ¥ Squlr) amackanal dal Indhviou.
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GESTIUN DE LA COMUNIDAD CODIGO: PGC-01

BIENESTAR INSTITUCIONAL Y PROYECCION sociaL | CONFIDENCIALIDAD
1 S

P
L=

&
s Corcaimbnm Sebrabrad © 5 Corc il desaa, recolucraciee C Ic Unicaemenal nad ponaskheg dad pro

V.  FLUJOGRAMAS

|31 P Pogmmar actiddaces

Z H Ekecar - actilddades

4. %> Uaar un seguimEnio de 5
adiidades

A A Desamolar pogramss oe
pEEnchin en- Alss de s3ld
HEnesiar oaE B ponkEsiin

. .lfl..: .FES'TIZ'ﬂ!IJ!'.E'I‘:'ﬂ d= 2
part cipaan tes

V. POLMICASYHORMAS

&. GENERA&ALES
Sjacutar una propussla Tansvarsal que ariioula dieramiss acoionss frmalvas, recrealivas y socialss, oon
s fin de banaficlar y pramaver una frmackin imagral an ks estudiamas, docamas, parsanal adminisirativa
¥ 02 5aniCios, [ara dssarmoiar 38 dmansionas dal sar humand.
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GESTION DE LA COMUNIDAD CODIGO: PGC-01

T T
b ———

BIENESTAR INSTITUCIONAL Y PROYECCION SOCIAL | pe o D
ct [ cz ] e []

O Do nlaree Gabrabrad i Corate il draaa recolucracian. e Dnlcsenana rad ok, dal pacelads

Dosamalar una gesian que ivalucre 135 diorsmss aress para dinamizar |3 planeacin bal orfianos de
Equidad, comespansatilidad y racdgrockdad.

Propandar hacla 13 formackin imagral de 13 comunidad aducativa, qua parmita asoclar & rahajlo o estuda
3 poyeck da widd para desaTORF aCPUGS 08 COMARICACKIN, saldarkdad y. responsanilidad que
caniribuyan a kagra o2 la rasiizackn parsondl y 3l cumpimiania da L3 miskan insuckanal.

Esobiccar as 3ouardas y comvanias Iminstudianales que- benaiiclan y fadiliian & decamalla de 13
acclanas propusstas.

B. ESFECIFICAZ.

Las acclones formatvas, recraalvas, oultwrales y s0cidles deban favarscar & desamailo de compsisncias
para Imaraciuar y comunicarsa, posiiitands & saniido de pananancia y comgramisa insTucianal.

Lﬁmm&&,m&&,mﬁrmmg!ﬂmmmr
amdanios para & apandzrae v desamalio 0 compsiancias Imdaciumies que tvarezcan & kagra de
matas acadamicas.

Rearmar valores qua aniquazcan & saniida de (3 wida humana, 13 soldarkdad, & raspato y toierancia
madiama o mamanimiama da rafackanas dadghcas.

Foralecar procesos de oultwa cludadana favoraciando los derschos v deberss, 33l COMO 13 Sxpraskan v
apinkan de todos bos miamiros de la Comunidad Sducaiiva y emgiaados de 3payd v Senvichy, para s
pariicipss o la vida InsTuckandl.

Creackn y majoramianio g pracicas, habios vy osWios de wida saludable priorizando procascs de
pravancian imagral, fomantanda & makramiana d2 caldad da vida an ko ralrams 3 3spanios recraaivas
¥ daparivas.

Espaciy propicll pard 3 ewpreshn colectiva @ indhvidudl que 573 apoyada Instuclanaimana, todas
aquaiias epresionas oUUraiss 2N 35 que 52 malriaioan y conoratan 13 2sidica vl ana

Wi PROCEDIMIENTO.
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BIENESTAR INSTITUCIONAL ¥ PROYECCION SOCIAL
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oot brlrions Gabeabad o 05 Sttt

GESTION DE LA COMUNIDAD

L R S B -

HHDIHH FHH .
(L L L pu L |

CONFIDENCIALIDAD

c1l] c2f| e

s C o Lvdcoendinl rld ol bl chbd ot

wo. | AcTraDAD RESPON3ABLE DETALLE DE L& ACTRDAD
01 | Programar Coondinadar  Unidad Ffadliza I3 mogramacan 48 I35 acividades
p | acradades 5 anastar outralss, deportvas y raraalvas para 13
ormunidad sjucaiva.
a2 | E=char I3z | Comdinadr  Unidad Taniando | an cuania & oonagrama  de
H | actvidades Sanastar actvidades 52 Duscan los recursos y & e
programadas. numanag para sfachuanias.
03 |Destnar espacios | Coordinador  Unidad Sa dispone AQUNDE 2SpaCios d2 Tampo para 3
H da Fianchan. Siansziar Fianokan 3 asfudlamss, dacamia ¥
dminisiraiieas.
as | Usvar un | Coordinady  Uinidad Duramis & Jdesamdla d2 I35 acihidades que
Vo | segumiama de 13z | Seensstar SElan  programadss, evanla aclss  coma
acividadas. =Ipia d2 awvidanda de I35 acividades parad
saquimiamia a3 cumplmiama  de  estas
acividades ramadas.
Q5 | Cesanmolar Coordinadar | Unidad En 13 programacidn Jd8 aoihvidades para I3
A | programas de | Seanastar comunidad, 52 sstabiacan un3s  achvidadss
pravancian an sspaciicas an pravencian de I3 sawd
ara3s de sad Eanasiar.
piansstar para 13
patiackan.
05, | Ragkstrar 13 | Coordinador - unidad Diiganciar formaio que parmile conoc 13
A | =panianca da | manastar apaniancia 92 108 USUENos O S5i0E sanvicios
paricipamss an I3 nsFucian y 3 parir de ail ko modiica, ko
aciuaiiza o ko maniana.
VL AHEXDSE.
PGCOI-FO1  Reglstra parficipamas
AGCO-FO?  Registro axpariancia parScipanss
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FECHA
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DESCRIPCKON DE CAMBIOS ¥ MODIFIC ACIOHES
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SRUPD DE TRASGAM DONFORMADD ROR:




calando

P

GESTIUN DE LA COMUNIDAD CUODIGO: PGC-M

e e m mmEa

BIENESTAR INSTITUCIONAL Y PROYECCION S0CIAL | r DCHCIRLIDAD
cr [l c2[] <[]

CicCorac e Sebrarad C 5 Conccimlbnm desaa reoolucracise, © o Dndcarndnon rbil ok, chad panoadd o

HOMBRE CARGD
Marksal Wavaraia Pasx Diraciora Becuiva — Ssiudianme Sspadalizacin Garandla Sodal
da [3 Bducackin.

Uda Farmanda Andrade Coandinadars da programas
Sandra Mifia Esudiamea Espadiaizacidn Ganandda 5003 de 3 Bducackin.
Sandra Crliz Esudiames Espadiaizackdn Ganandda 5003 de 3 Bducackin.
REVISADD POR:

NOMBRE CARGD FIRMA FECHA

U3 Famanda Andrade Coordinadara de Programas

APROEADD POR:
MOMBRE CARGO FIRMA FECHA

Marksal Wavamaira Diraciar gaciiiva
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GESTION SISTEMA DE LA CALIDAD
01_ELABORACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS
02_ CONTROL DE REGISTROS
03_ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS
04_AUDITORIAS INTERNAS

05_CONTROL DEL SERVICIO NO CONFORME



Proceso:

E"'?/ GESTION 515TEMA DE LA CODIG0: PGSC-H
CALIDAD
ELABORACION ¥ CONTROL DE DOCUMENT S CONFIDERCIALIDAD
1 [l c2 [ s []
L Corocimisnts Sanersl U3 Conocmisnts sree Irvsiereces O3 Unicements respoesbae cel procees
QEJET.

Dafinir 13 Ssinucira y 125 raquisiias de forma para 3 Sisharacian de b3 documamias da Sislama de
Gasian de 13 Caldad de 13 Escuala de Capaditadidn Laboral Emprasarial SCALAMDO, adamas asagurar
S comral de I MESMOE y COn S0 QATANIZE QU DAMANSTCAn aChENzados y sponiiss para las
DErsONas que os requieran en @ desamaio de su lar

ALCANTCE.

Este procadmiani apica para 13 Saborackin y contral de fos documenmas Imamos ¥ exlamos dal Sistama
de Gashin de 13 Calidad de la Escusla de Capaditscon Labordl Smgpresarial SCALANDO.

DOCUMENTOS DE AROYD
Warma NTC — 150 9001 warsldn 2006,
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Proceso:
E"']/ GESTION SI5TEMA DE LA COoODIGD: PGSC-M1

W

CALIDAD
ELABORACION ¥ CONTROL DE DOCUMENTOS -ONFIDERCIALIDAD
c1|[l c2 [ s [
L Corocmisnts Senersl 5 Conocmisnis G e S Unicsmenis: reponessan Sl prooees

POLITICAS.

& GENERALES.

Sary responsabiidad o= vabgadores (segn comrespondd), I3 aplicacion 'y supanvishan oal
prasems procadimiana.

2. B pesama procedmiama s3 de abligaionia cumplmiani por pane de o5 wahaladores a3
quianas e cOMeSpONd2 SuU apicacin. La indbsarvancla, aMeracan o incumpimiama ool
presamia procadmismo ¥ RS SiaCios que pusdan denivarse de 2s10s Mechos, acamsaran las
maddas discipinarias qua fa 13 adminisiracin.

3. S=a rosponsabiidad de %dos los wabajadores y dEmas Pelackanados an asie procadimiania,
WMMEMTMME&EM.

4. 2 uso d2 daves parsondles asignadas para & 3c0ss0 3 Jg0n Tpo de skslama de chmpuln,
comunicackn 0 sagunidad 53 de manaio resarvado vy oenciushvo o=l Trabalador y o be sstd
prohibida taclitana 3 un farcang.

5. Este procadmiani podrd sar varificado por i3 a3 diraccin an @ mamamo an qua ks esime
COmvaniama para comprobar sU cumpimiama.

ML PROCEDIMIENTO.
R RESROMNSASLE DETALLE DELA ACTIVIDAD
01 | Cetaniecr Represantama . o2 13 Direcoian S8 eoolDece Un Gonograma e

P |nwatos paa horaia para redizar k3 reviskon de
revishan de dooumanios por gesBan y o da a
dacumaTias cocE 3 fraves 4 Comilek de

Cakdad.
a2 Slanwar [ 4] ‘H.EEW'E-!IEE{E Lmdmrmﬁmmﬁﬂmaagmu
H | documenios segon | Rapresentame  de 13 Dwecodn || necesidad de I3s aress, tanlando an

macasidadas. Diraciora Seacuiiva cuama ks uksfios consagradas an
= ﬂ;l.?ql'm PEIC-
Frocegdmienie oF  Dlaboracidn

CONG O ONCUTRENTS.
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Proceso:
= /4 GESTION 5ISTEMA DE LA CODIGO: PGSC-01
CALIDAD

ELABORACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS CONEIDEREIRLIDAD
. c1| ez Jes| ]

- Comocmients Genensl 152 Conocmisnts Gree Invouosdes 55 Uncements responsbes del process

wa. | AcThaDan RESPOMNSASLE DETALLE DE LA ACTRVIDAD

L3z 132 de cammios 2
pr a1 & PESC-0-R0T
Reglstrp”  oE AchElzachdn ae
Documenios & responzams o
pocEEn y &l 3 o oveE &

Raprazemans de 13 Dreccn para su
aprapacian.

Una  modicackn que no Jkcke o
camanikdo  da procadimiania, 0o
genara camoio g2 varsiin, 2 d=ia
constancia  y =2 esoine (3
madiicaddn dal dooumania an I3
poidda an 3 o35l de comirdl de
cambios an & documama. L3 warskan
dd documama camild 540 cuandg
cambla |3 estruchra dal misma o0
cuando desaparscs 0 52 orEa wng
MU,

5 13 popussta mo 2= 3orobada =2
Imrma 3 propanama y 52 e axpiica
& porqué de 13 negaliva. & & cambia
85 Arobads 2 athalizy o
documania, 52 cambia 13 vershdn y I3
f2cha de wiganda.

03 | Usvar cowo 02 | REvesamams o8 13 Ciaccan 3 copia comroiada 52 uDica an I3
H |35 coplas de cada pari2 inirkor cenrada de cada pagng
documaia. dal documama.  Tama & responsabis
fa = p'a:ajmla'm, D =
rapesantanz de k3 dwecckn y I3
dracira deban fmar & Jdooumania
an & spado designada = I8
portada. Sz anreqa & documano 3
3z porsonas designadas para U
posskin ¥ sa hace fma & PGSC-0T-
Roz  Usis oe Distibucidn  oe
Documentos y &2 racogen l3s coplas
obsmbtas para avitar o usd Mo
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Froceso:
o= /4 GESTION 5ISTEMA DE LA CODIGO: PGSC

CALIDAD
o o ~ CONFIDENCIALIDAD
ELABORACION ¥ CONTROL DE DOCUMENTOS [] ;
cill e [J s []
Ll Corocmisnis Genensl (5 Conocmisnis: sSrees [racuecreces £ Onicemenis resposkey el process
wa. | AcThDAD RESPONSASLE DETALLE DE LA ACTMNIDAL
Imandanada «Jde esie documamia; una
da Sll3s =8 marca con salla d2 “copia
gty y os2 anchiva enoun ugar
sspaciico oy 38 demds coplas se
dasinuyan
a4 Actuaiizar ka5 | Recponsaiis de Procadimiamios Una wer wariicado que & camida o
H fonmaios de  §os | Responsabla da I3 Diraccian dooumania - haya cumplido con #0dos
OCUETEETIOS . Diracira Beculiva s uimianiss 52 achaliza o
FESC-L7-ROT  Lisisdo  ldsssto oe
Cocumenias iniErnoes. L35
ancangades de procedimismios deban
marmianar achaizados =212
documamios aiamnas, DkEn 523 an
capeis fislca o dightal v 52 diligancla
& PESC-0i-0d  Lisitsoo maesing o
OOCUTENiDs Exiemnos
25 | Dhwigar I3 | Lidaras d2 Gasiin Bl responsate del procesa rasliza la
4 | nplamentagan v divulgackn, Imglamantackn y canral
GO da s dal missma.
dooumsamios
05 | Fealirar Fepresantams Jde 13 Dirscdan Cada Responsabis de Procssg &5 o
W | saguimiamia ancargadas  de  hacx  saguimiamio
parmansms de ke pEmansms a cumgimis=ma Jd2 K
procadimismias. ssiaiackda an & procadimismia.
o7 | Reaizar  acciones | Responsamias de procsdmiamios Lo responsaniss g2 (57
A | coracivas ¥ha procademismos  sardn encangados o
pravaniivas. Pevar 3 c3bo l38 acdonss oomrecivas
v pravanivas que 2 bevamisn an
saquimiama y cominal da 15 mEsmas.
08 | mevisar los | Responsabie de Procedmi=mos [Revisan  sus  documamos para
A JOCUTEETIOS Keniicar Jusies y [ 0 SEminacian o
oM.
T ANENDS.
Anmg 12 PEE0-01-5-3Guls para 13 alabaradkdn de documsmios.
Ansg 2 PEE0-01-R0-Ustada Massiro de Documanias Imamos
Anang 3 PEEC.H-RI-Usta de disirlibucian de documamias

o . .
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Proceso:
H,’ GESTION SISTEMA DE LA

CALIDAD

ELABCRACION ¥ CONTROL DE DOCUMENTOS

CODIGO: PGSC-M

CONFIDENCIALIDAD

ANEIREIR

L Conocmienis Senensl 2 Conocmisnts Gnee Irecoreces S0 Unicemenbs: responesten cel oo

Anang 4 PEEC-M-ROFRagisindg d8 3cuaizatiin da Jooumsmios
Anamg 5 PEEC-M-RO-Listada massiro de documamios =xiamas
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Froceso:
GESTION SISTEMA DE LA CODIGD: PGSC-1
CALIDAD

CONFIDENCIALIDAD

ELABCORACION ¥ CONTROL DE DOCUMENTOS
il e[l

G (Conocmients. Ganensl L5 Conoomients S Imsiuorecen 3 Unicemsente reponsan e prooems

SRUPO DE TRASASD TONFORMADD POR:

WOMBRE

Marisal Mavamsie Pasr

L3 Famanda Andrada
Sandra N

Sandra Oriiz

REVISADD POR:

HWOMBRE

L3 Famanda Andrade Coondinadaa de Frogramas

APRODADD POR:

HOMBRE

WMarksal Mavamsire

CARGD

Diraciwa Becuiiva — Esidlanie Sspadaliracddn Garandla Sodal
da 13 Bducackan.

Cowdinadwa de programas

Esiudiamia Espadalizadin Garanda Sodal de 3 Bducadian.
Esudiame Egpadalizacddn. Ganandy So0dal de 3 Bducadkdn.

CARGD FIRMA FECHA

CARGD FIRMA FECHA

Direcknr sjeciiiva
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Proceso:

Em GESTIUN 5I5TEMA DE LA CODIGD: PGSC-02
CALIDAD

CONTROL DE REGISTROS CUNFIDERCIALIDAD
o[l c2[] s [

s Coraet rnltriey Gabrabrad 5 Corac el frevoiue redog O I ndc s rbl Dol bl chid el

PEJETIVO.

Dafnir o sistama de conral 02 kos regisinos, para dispanar de avidancias obfalivas que panmitan damastrar
la comormidad con ks raquisios espacilcados pard & Sislama de Gashan de Caldad de la Escudla da

iC3padiackdn Laboral Emprasarial STALANDO.

ALTANCE.

Este procediméanta apica para 13 Siaborackin y contral de raqisros oo Sisiama de Geston de 13 Calkdad
g 13 Escusia de Capaciackon Labwral Emgresarial SCALANDO.

DOCUMENTOS DE APOYO
Womna WTC — 150 9001 warskin 2008,
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Proceso:
GESTICON 5ISTEMA DE LA CODNGD: PGSC-02
CALIDAD
CONTROL DE REGISTROE CONFIDEMCIALIDAD
. ct | ez ez ]

Piddd fobad kil e ST Tl Dt D b b el

FLUJOGRAMAS

Sy ¢ merolr m aEnorasdn o s el o

Solbchar; slsnorsctn, malcacki, sousiEscbng
o abmnschn o ragisTos

Acuslirsr =] lssssio e ool O 0= regiETos oS BT
igus 5= presanen maliicsdones
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Froceso:
W GESTION SISTEMA DE LA CODIGD: PGSC-02
CALIDAD

CONTROL DE REGISTROS CONFIDENCIALIDAD
ct [ c2[] e[ ]

O S b Gabrabrsl © 2 Corea il dreaa recoluc i I Urlcoendnah nd pordl b, chal pacatdd

W POLITICAS.
& GCNORALSS.

1. S>3 rosponsaniidad de wahgadores (seqOn comespandd), L3 aplicacn y supardiskon ol
prasama procadimiana.

2. ﬂwmaammmmmmmmmtma
quianas las coMespOnds S apicackn. L3 nabsarvancia, aeracan o

prasama procadimiamo y Bos SfeCios que pusdan denvanss g8 SSiaE Mechos, ar.aneamm
maddas discipiinarias que fje [ adminksiracion.

3. Sarsy responsabiidad de fodos los Wabdjadarss v demas reladonados en este procedimiania,
WWWEEMTMWEEEW.

4. 3 uso d2 daves personalss 3signadas para @ 30020 3 AgOn Tpo de Eistama de campuln,
comunicackin o seguridad sard de mansd resarvada ¥ exclusha ddl rabalador v be estd
prahilica T3citana 3 un fercana.

5. Esta procedimiamio podrd 5 varificada por 133 diracckin an & mamania an qua ks sstma
COManiama [para COMprobar sU- Cumpimiama.
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Procesao:
E‘;:/ GESTION 5ISTEMA DE LA CODIGD: PGSC-02
CALIDAD

CONFIDENCIALIDAD

CONTROL DE REGISTROS 1 |:| :? |:| ca |:|

D Coraaimieemn Sabrabrad 0= Corca il deraad ook raciae e Dnlcsensnan i farni ki, chal pacetadd

W PROCEDIMIENTO.

Mo ACTIVICAD RERDOMNEBARIE DETALIE DE LA ACTNIDAD
01 [Ravisar vy comrolr 13 | Responsania dal | 2 responsais def procedmiami 25
P | sabaracian de kas raglsinas. procedimisnia . ancargada de saldir B3
meadificackin, creacidn o Slminackan
de Reglsiros.
@ | Saeaar, SaDracian, | Respansams 0al | L35 modiicacanss 3 i0s ragiswos,
H | modicackan, acualizackn ko | Procadimiano §0M - Cambios, modficacanas,
alminackin da raglsinos. oaacdn de un fmald nuewa o

amuiatian da una ya adsiama. Para
su abcin & responsabla o
miama  dele l:lllgra'u'lja" o
S5C-M-R0E Faghks fa =
3CuElzacsn de dJooumamias. = oas
parinamz 2 ocedwa 3 13
arotacn y =l N0 25 aprobado 52
devusiva para s 3UsSiss Nacssanios.

03 | AChoizar o Bsi3do de conidl | Represantame.  d2 13 | G2 dilganca & Peao-02-101 Listada
H | de registros cada ver que se | Direccinanal PGSC M32sira para o caniral da ragisings.
prasaman modiicackanes.
Ezia raglstro 28 un raglsiro achva, d2
achualizacdn parmanansa, 52 haca an
madio magnaBco. S2 imgeime 5080
o 380 netesarid.

0f | varilcr 13 vigenda o2 ks | Repoconame | o2 13 | Revisd qUe i35 diomss gosianss
v | registnos. Direcdion an o PGSC tengan achaizads Sus regisios y
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O Coraa brnltron Sabratrad oC i Coaal irmlienen deraaa, ireccdue raaiea, © e Unicsemanom ria o addad. dal pacaa

CRITERIOS DE AUDITORILA

ANENO S

58 han Ss130eeciad ks siquismss Omsrias 0ara desanmailar 135 udikrias:

< 5¥a 52 desempefiardn como audiorss 133 DErSONas QU CUMDIas IS raguisitos sstamiecidos pov la
NETUCKAN. (52 tendrd encusnta & manudl de cangos)

< Badasammdilaran I35 audiarias de atusarda on &l Qronagrama sstabiacida.

L35 Judiares nd Jedan Juditar su progo- procssd g procedimismios, para Jaramizar 13
oaividad & Impancialidad de 135 audiarias.

« 52 hard amiasls an ko5 ocssos que mdyd grada o8 desviackdn presamiaron en Judiarias
amarkares, 351 comd an ks que orezamizn nivalss 3108 de mealstaooidn de oenetolanias IS Y
SHENaE.

« L35 encargadas de hacsr segquimiamia a 35 acdanss Impemaniadas saran ol respinsams dal
procasa y & reprasamtams da L3-dinacciin.

« Tadas ks NAlangas deban ralacanarse <n & Emonms final.
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CALIDAD

AUDITORIAS INTERMAS = ONFIDERCIALIDAD
cil 2] ]

s S e Gabrabrad C 50 St rnbieron deda, recolucrasdes. C Ic Unicaenenon ned o addea, ded o

WETODOLOGEA DARA LA EJECUCIKON DE LA AUDITORLS
ANDHO T

< L3s 3udionss deban conocer BOs procssas y procedimismios 3 audiiar ames de reaglizar B3
Sudiaria.

« L3s Judiaras deben realizar 13 3udianla apayadas &n 135 Bs3s d2 waiiiathin.

+ 135 B5lEs de verilcaddn deben ser diigencladss compislaments par los 3udiiores y S para
evidendar of grado de Implamentacian del skstema,

=" L5 Judiiorss deben conacer d resuitada 92 135 udionlas amarianes dal | procesa 3 auditar.

= L3 audiioria 5= desamdlla siguisnda 135 pautas de Tempa esiabiacdas an & plan de audikiss y i
esiabiadido an asie procadimiamia.
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CALIDAD
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O Coraa brmbberar Gabiabrid © 3= Coiae ki dendatdl. recodue rsaisa C I e el bl Dol b chid oo

COMPETENCIAS NECESARIAS DE LOS AUDITORES
ANEND 1
L3s comipeiendas pard s Judiir sstan definidas en & manual de desarlpdidn de cang as.

< Blucackin: Normalsizs, achillerss, fSonioos, ieondiogas, Boanclados oy prolskanalEs en
cuaiquisr are3 dal canacimismia.

«  Farmackin: Canocar 13 flasdfla insTucian 2 Meaniilicar su prayecia educatheg instiucianal.
= Canocar y amandar 13 nama NTE-150 9001-2005

=" Haber redibida y aprobada & cursd para auditanes: imemnas de calkdad.

< Haoilkdades: Sar obesreaddr, enar Capadidad para empresarss &n foma ol y esariia.

«  Expariancls: Canacsr 13 flasaila insTuckanal., - Tensr conocdimismia s pracssa 3 auditar adquirkda
par &l esiudio de kas procedimismias que ko saparian y &l conodmiamia de i3 insTiuckin.
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ANEXO
DIEZ

MANUAL DE LA CALIDAD



ELAMUAL IDE CALIDGEID SO, AT

Jcalanado

O FIDE KTl LIDAD

- LRS- Ra-ITE Bk RS- n- D RylIN B -5 o omie Rmenin e om0 e e d R

TABLA DE CONTENIDO

1. GENERALIDADES

1.1, PROPOSMOS DEL MANUAL DE CALIDAD.

12 ALCANCE

13. CROANZACION DE LA ESCUELA FARA MFLEMENTAR Y MANTENER EL 2GC
14, BEMCLUSKONES DEL 56C.

15 CONTROL DEL MANUAL DE CALIDAD.

14. DEFINICIONES

2. INFORMACIKON INSTITUCIONAL
21, FILO=OFIA Y PRINCIDDS

22 MISKON

23 VISKON

24 POUTICAS INSTITUCIONALES

25  RESEHAHISTORICA

26, BRINCIFALES ORGANDS

27. ESCUELA DEPROGRAMAS TECNICOS LABORALES
23 PROGRAMAS DE EXTENSION

29. UNIDADES DE APOYO ACADEMICO

4. SISTEMA DEGESTION DE CALIDAD

31. POUTICAS DE CALIDAD

32 ORIETNVGS DE CALIDAD

33, MARCOLEGAL

4. CUENTES

15 REQUISITOS

15, ESTRUCTURADEL SISTEMA

1.7,  MAPADE PROCESOS

38. ESTRUCTURA DE LA DOCUMENTACKON
39. CARACTEREZACKIN DEPROCESDS
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1. GENERALICADES
1.1.  Proposeite dal Manual De Calkiad

el e Calldsd Beme como peoipdsiio descrbir & Sishamade Gesddn de e
1 igos se [mplementeasd s & asopsls O ompncite]de Taboeml e e e
3 mmy o0e Pt ot b Jem Bl momcmlos Qe e e e cmllded

i
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L

ITAILAM

&

Al misma, & Mamess peesanis & COompecmiso e e B Eelenho Faamesms A s Anmas e
sahnd v o oomenchs an el mOpalicn molr e e dhe Comrem R i Dol SO AT
ol & peondsiic de sameniar Confimmamente e sefisfscidnhde hos s hadianbes | [0 peodes cpes

o5 agesadss o miceoempeesados, e oomemldsd v lesm demds pades nfepesedes o8
complbmiesis parmamenbe de les deeciiioss Insibochomekes) v o objledvos de callidsd e
ST v orfenfan [ cpermclide del 2050

1.2 A b retae

Fresiar & saryicho adecElio & plved PR A Do O doemms il e & Ao (el
il s B ress meeoeT o, chatmills B g 1 e e e caD W RmEe. e Pt ptetlie hefmilltie
¥ gl e sarvichos. frmmsdeilicos ) oo arEmes e abems i, & hos deoguls e et i O
peils, & hos wlmomlisdos ol sachor de la sabed, &l oomenlo Sefallishs v ol plblhoo &m Qe

1.3 Organizackén para implameantar y mantenar al SGC

L3 sscusia astadiscid an reunidn O Conselo Supsrlor s2g0n consts en & acta Mo 05,
3 areatkdn del comiie de Caidad, donde 52 definen B35 miegramies dal comibie,
responEanindades v fncionss que dede redlzar & comig asesnr de caldad para
cumpilr con & propdsia de mejorar 13 calidad v bos resuitados.  Sste vabalo ko adelants
@ Comig, jumo con estudiamiss de 13 Sspediaizacidn en Garencla Socidl d: 13
Educacian, de 13 Univarsidad Padagagica, como park de su ¥abajo de grada, o3 13
arla 4l presar VICTOR QUINTERD.

L3 Diracckdn Slaculiva, quian B=ne 3 auiankdsd para que =2 Sstabisrcan, imipksmsmisn
d mamEngan ks procssos dal slslama y 52 promiueva & cumipimismia de ks requishios
dd ciamie, de=ga an 3 Coondinadara Academica & saguimiamia o procaesa y I35
acfualizadanas.

14,  Exclusionas dal 2G50
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Al Sislema de Gasidn de I3 Caildad de 13 Escuela de Capaditacian Laboral Empresarial
SCALANDO, nd Tene snciusian frame 3 3 NTC 55550

15 Control dal manual de Calidad

O manual de calkdad ol S5C anra an wWgenda, un3 wer Naya =300 rewks ¥
aprabado por 2 Comiid de Cakdad 2 manual de caldad 52 achualizard una vez al 3
p¥a gaanizy 3 Ccamespoandencla can ks Camiias des kas  procesas, koS
procedimismias vy s requisiios de 2y, 13 nalwralera de su aciualizacian 52 keniiica an
&l mismad manual en 13 52004n dendaminada  "Conindl da Camibias”

52 recomiends que =xdstan dos () copias fiskcas an o3d3 s2de de manara que Ga3da
und de s undlanarkas 0 coniraisias pusdan consuliarka, asl misma, 52 puliique en
SIB0 wab de 13 InsTucian aJucatva.

Toda camibia, aciuaizacdn o madicackan que '=_-:|'.I=_-"-El fnacerse 3 manud de caidad
de=h= s=2qur K dizoussia =n 13 nonma indamamisl para 13 2a3braddn de dooumsETmios
({FESC-0T Pocadimdendio = Efabomssidn p oondnd de docomenionl PoSC-0-RiERaglisin de
Dl it e doCmmemiios

15 Dafinklxnas

Calidad: S5 & grado b3jo & cudl un conjuma de caracierisiicas Inheramies cumpie  oon
05 requisiios.

Manual da Calldad: Sooumamio que especiica & sistama de gestdn 42 13 caldad.
Requisttos; Necssidad oexpecisiva esiabiecida, gensraimams Impilcia U onigaiona.
Sletama de Gestion de ka3 Calldad |8GC):  haramienis de gesidn shstamdioa v
Tasparams que parmlis dvighr vy evaluar & desampefio mstiucional, &n Ermings g2

calkdsd y saislaccdan ol en I3 prestacian de ks senviclas oon ks cudles estd
Compromeaida.

2 INFORMACIKIN INSTITUCKONAL
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22 FILOI0FLA Y PRINCIPKD S

5 dnamico escanand de 13 Qlonaizacian exige 3 108 Nderss socialss de hay, hacsr de
3 sconomia soctal basada en & ser humang, und verdaders FEMAlVa de desamalla
scondmica, framie 3l modsio de capilalsma D3sado an & capial indwidual. Enrs 13s
aigencias de 2513 ghobaizackin Impussts =n & nusvo orden Imamacional y por 13
consiguisms dnamica de 1o mercados Tansnacionales, 2313 13 necasidad de comstrur
soslemnindad =003 3 vavss de fuerzas 3s00iaivas, de arganizaciones sondarias, de
acclonss comunitarias, de bogros COODEraivos, &0 donde piime 13 fuerza de 13 unkdan
anire personas de 13 mansra que 2 SCance de mansra coleciva o gue no a5 posioie
ograr mediams 13 acoan Indhvidual. Y =5 aqul donde & emprandimiamio social, que
podriamos denominar también emprandimiamo. saldarka 3socialiva, debe adquirr gran
sanido en varlas dmensionss para bos derss s00ialss de 13 aciual generacian:
amprendimiama no 580 an ko s0dal, sing lamikén an' ka acondmica, cultural, pailiica,
acoiagica v tecnaidgico. Emprandimiamia que 583 cagaz de grandes Tansformadanss
desde 13 Dase de 3 pramide sociaEl, desde 13 gran masa de Cudadanos andnimos,
desde organizacionss senciias mspivadas &0 13 forisleza de 13 ayuds mulua o desde
una actiud cooperamis enie DETEONEE QUB 52 UNEN Dar3 rogresar conjunmiamamiz y
TENE U cakdad de wida S5t = @ emorandimismo d2 futuro, € que pressnva 13
demidad del s humano en perinancia oon BU Diensstar social, equitalvo & Inchuyams,
3 partr de este rincipio orima 13 Wosofla g2 13 InsTiuckan para & wanajo y & desaaio
humana SCALANDO instuckin compromelida con 13 s3isacddn y expeciaivas de
nusstos Densfolanos |

1z MISION

L Exiomedia G CapemciBachdn Laborsl Empeesarfial SO0A0AMDD e [ nsibochde achecefre e
frbado v desamollo Famass de PUNDECCF] goe apcrsds &6 on aguiipd Inbeadischpllmeso oo
samilido soclal, foeme persomas Infegrmles e las demas O e sebed, & comencho § ol sachicr
solldero, ¥ Comtdbanns ml [ogen de Do povecho g vids, sampeescdimients ¥ peelichescldn
Clodsdams pmonorsable ¥y Afcs, Dessds an pEnciphos v owsloms Qne Dermiben QeThar e
sioeCledad mAs eesia, Semocricns v solldaia
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Emprasarial SCALANDD, sera reconacida an o
primimed quinjuenia Coma una InsWiucian de formackin para & Wabak y & desamalia
umang Jradas 3 I3 Impemeaniackdn de su Prayeck Baucathva InsTuciona qu=

SN

caidad humana,

respansaiiidad 5003 vy paridpackin aciva &n 3 consaldacion de nuevas Smras3s &n

35 are3s de sad, & comendla y & secky salidaria que aporan 3
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Solidaridad: Enfreges des inferesads v oormpaime e oo e Samss e ores

&y e FriLrtues o e e Coomjoger et e v pdechio de vida pessomel oo e miside
SRR O RSy | Qoo Qe St COOm O
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25 RESERA HISTORICA

L3 Cooperaiva MWadona Jd2 Droguisias | Detalistas, CORPIDROGAS, ha wankdo
desamdaiianda un programa de sandidios imegrados y de gran impacia sodal, uscanda
para su comunikdsd y para & pals compelitividad y sosienioiidad empresarial y calidad
de wida.

SU comipramisd sacial no Said 52 A Cancanirada an & recimilsmia de Copidndgg as, lkder

souliDie =n k2 secir de [3 s3d, en su campa o mearcaded y & anddia
COOperalivg, sing que N3 SmiDcadd sU miskan, U wiskan y sus obREVaS an I3 frmackin ¥
d sanviclo imiegral de sus miemiwas §odel pals con 13 areaddn de muewas sanvicios
ampresas que garanican 3 frmackin de una comunidad coanparativa de 3o Imipacia &n
3 zalud de kas colamibianas.

Pars & afo 2007, & Conselo de Administracidn de COPIDROGAS, oras 13
FUNDACIKON DE COPIDROGAS PARA LA EDUCACIKON ¥ LA ASESORIA TECMICA
"FUNDECOPr con & omsivo de Drindar programas =ducalivos que permitan una
formacidn sspeciaizads y de i3 caldad =n los didemisr 3Ipecios O Eenviclo 02 13
salud y 9 comencla, progios de los miemioros de COPIDROGAS y ol pals en ganaral,
3 fgual que 13 as2sorla 20nica para 13 oreacidn, & desamoio y 13 acrediachan de las
amoresas del Ccomentio detaista v 3 droguenias.

FUNDECOP|, 3 su vaz, h3 Craado una ESCUELA DE CAPACITACION LABORAL
EMPREZARIAL = SCALANDO = Con & o0EtWO J8 OFecsr orogramas 12Cmica
abwales, 20ucaddn coninuada, organizackdn de evanios academicos Con lemalicas
perinanies, A lgual que educackdn wvirkial y 3 distandla, publicackdn de iewios, revisias,

SR A0 N -
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maduias y maleridss mulimads comd makrial de aprendizale y de divuk]ackan
camiiic3 y tacnkca.

Esfuarzds educateas signilicativos comd respussis 3l compramisd oon & gramia ¥ con
& pals, denird de I35 pollicas gQkaoass y nadondes de coberiura v Caldad o d
Sducackin para < rana y < desamalia humand.

Calombla presents esB3disBcas  preotupanies en Coberiry. de educadian Bonica

SUcICn supiar, puss CaNCa 98 un T5% Jde ka5 Dachillares na dngresan 3 esie nivgl
aducaivg con & perjuicla 3 13 Iindusirla ¥y 3 comercia 3l no COmar oon |persandl

calficada an un munda aitamanie compelivg an fomacan dal talama humana 2ok,
L3 compeiividad Imamacional ¥ 135 nrmas de acrediachan para emorasas productivas
¥ ode endco 0N Mgunos3s en M08 Drocssos de gestan organizacional v las
competancias humanas y ¥onicas o9l personal vinculado, Colomibia debe hace un
ssfuarzo muy Signilcaivg an educackin e mvestigacian sl quisre perlanscar 3l mundo
ecandmica y culiural imemacianal.

25 PRINCIPALES DRGANDS

Concajo ds Fundsdorec:

=] Cormalo de Fondedoees astasd comsAnaas por bos miembecs. dal Comsals de Adminds bachio
e e Coopereiive Meciomel e Cenguistas Tatalllsses STOSIDEDEAS" v ez o) mdalmo degerms
e dipmcclde adminlsbaiva e e Rerdsclie:

Jurts Diracthea.-

La. Jumds . Diecflvcs de PUNDECOR] serd & ancengeds o e diecchds prrmamenie o e
Famdacide, asinrd solefn & fes dacisiomes. del Corselo de Fomdsdoms. v &l peesanbe axieihohc
Sard Imfegrmda por ClECo §S) miemtecs. OO Sos especivos soplentes permomsles, anooghdos
anie ox Infegramnies O Corseds de Adminlsciis de Copldmges, de s Comibds o=
SdmcEchin v Aslsiemcls Tacrlice v o lomercos. dimcilnos. o DE- Coanamailea,

Diracior Ejscutteo

=l Cipmchor 000 s 8 peoescssfante [sosl O [E uoeaidd i, el el s e otoe O (e
dacisicmes de e Jomie Direcia, Jade 0 la mdminlsimchom & sopeior o Godos. hos. S homanios
= mombrmds e e Jusie Diescion, & Cooell peeds pmoenc de comdormidsd Con [8S moETes
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Organo des Flecallzacion

Sm peerdulclo de e Irspeccide ¥ wigiiamcha goe o Esinds alermn sobes b Fondscbin, dots omenia
peers su scmllEmcldn gemeerall v wiglilamclia, oo on Reviscr Aol oon e esnecivo soplenie
palameas. daberin sar oonbsdores. olibllcos. Com maironla vigenke

Conesjo Suparior: madma organisma de gomiamg e A Escueld comrmado por
defeqados de bos fundadorss (Copidrogas v Cungecop). (3 Direcoidn Secutva de i3
Fundacidn, un reorssemiamis de M08 orofssores, U refresemiamie de bos astudamss,
meCly O I3 Sscusla, 13 Cowrdnadwra de o8 Programas TEomoo Laboraies

Sacraiaria ACadamico.

=
=

Conesjo Académico: drgand consultvo v gellperdloniy de programas academicos,
reglamamo sstudantl, reglamamo de docamas, procesos 0t enesfianza aprendizae
Comormada por 13 Dirsccan Elscutiva de 13 Fundackdn, & Reckr, 13 Coordinadyra de
05 Programas Taonico Labraies, 13 Codnadora de Seneslayr Ssudlanil, &
Cowdnade de IvesBgadin, delegado de prolesares, delegada de estudiamies,
delegados de Canssjo Superiar.

Cargos Diractivos:

Director Epcutive Eupdacgpl: Responsamie dal desamalo de 13 Fundackan v de sus
Uridades y Programas. MARISOL NAVARRETE RAEZ.

Rector: maxima autoridad académica-adminietrativa da la Escusla- CAYSTAND
AAFET CASTRO

Coordinadora de los Programas Tecnlco Laborales: Encargada o disafio y
dezarailo de 08 Qrogramas, administa & procsso de enssfianza aprandizals,
orofzsores, estudiamias, cenbos reglonass, diseflo de maleniaiss de apoyo pedagaghoo,
ovamios  AC30AMICOs, responsadis de Imfrmas acaddmicos Imamos y oficiEles, y
procesds de acradiiackin y evauaddn instiudanal. LD FERNANDA ANDRADE.

27. E3SCUELA DE PROGRAMA S TECHICOS LABORALES
271 Programa Auxlliar Adminletrathes para Negoclos Detalllistas
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Forma y capadis d esidanie an compelendlas pard apya 13 labares
drinstratvas daf comarcla detalisis, t@es compelencias =0 tamhie de
COTespondencla, archivg Jde documsmias, JiEncian Eisfinca y personal, mansia
da ndmiina, mansja de sisiemas y princios comabias.

272 Programa Auxliiar ds Marcadss ywantas para Nagocios Detallletas

Forma y <apadia a eshdanke an compelendas - reélackonadas oon 13s
acihvidades de mercadea y wenias dal comercio detallistss, con & prapdsiia
hacer mas =civa y <iicdanie los procesas de promackin, divulgacan, sarvick
¥ waria de producios en esie fipa de estabiacdimianmia

2.7.35. Programa Auxliar eén Sarvicics Farmacsuticos

Forma de mansra Imegral 2n 135 compelancias onicas, basicas, adminisvratvas
¥ mumanisicas 3 estudanis, ouyo desempefio lEboral esta dinighdo @ sanach
farmacsulico para que compranda |y apique ks rincipios, funclones y
procedimianios rélacionados con 13 kegisiacian vigems v 13 adecuada prestacian
de sanvicia farmacaution.

PROGRAMA S DE EXTEN 510N

L3 Escuaia de Capadiacdin Laboral Emprasarial SCALANDO, 2sta compramatida can
3 permaname farmackin de ko micra y paquafios empresarkos y por alla alrece CUrsas,
tallaras, seminario y dipiomados. enias siguianies areas:

En lamas Farmacsuioos:

Sosegquridad &n 13 farmacs

Dispenzachin y adminisiracian de medicamanios
Farmacoiogla nasica

Farmaciogla avanzada

Adminisirackon de Medicamanos par wia Imramuscular
Laqisiackan fanmaciulica

Srimer Raspondismis an S3ud

Quimica avanzada

Qulmica basica

En lamas comandales:
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=1 2 =3
L ' e ke [ e ook ol el B P o v o e e e ol (9 e il L s e e il ol e ol Tl e o o ol
O iClimiza de wanias
] COomd refenesr, mamensy y dalizar cismiss
O L3 Exnloicdn an kocakss comandiales
O Sian=acian aE.t'a1-‘_-;| o3 del mencaden
o Sanvicha 3l cisnis
] Teomoa ds vamias
O Telsmanzadel
O Waundl 1;|Jla.t-:a gara -:l"-:lg dztas
Entemas Administraivos
O Hanindadss i EnEnNCiaEs
] Selsooian de personal
] raladiones laborales, sdlarias, preslacianes s0Claes y A0S 03705
] Auialquidsckin de Jpanies dl sisiema Jensral de segurkidsd socla
] CAma y ouiura ong anizacanal
] Comd elaborar y apiicar iIndicadaras de gesiidn
] B parfll dal garanie de und droguerla alliada 3 Copkdnogas
] Emipresa Imillar v & releg Janarackanal
Eni=mas contabias ¥ fnancienos
C Comanildad bazkca
] Imerpretadidn de =s13dos Tnandlands
O Watemalics fnanciers aniicada
O Asiqnackan de pracias y manaka de descusmias
&N makaria Legal y Tributana
O Obiligadianes de 108 comenclames
] Qbikgacianes laboraies
O ACiuaizasian trioutana
Enmataria de Hslemas
O Ha=ica
o Ward
= Bl
O Imiarnst
e SIS B o I b 3
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DMPLOMADOS

Oirgs Temas

g aria da waslr bisn
Elquata ¥ protocaia
Craiona

23 UNIDADES DE APOYD ACADEMICO
291, Pramoddn Instudona

ACIIS comd promadir 92 13 Esousla 92 Capaciacidn Lanoral Emprasanial SCALANDO,
COMd 13 MmElr apolan d8 cagachachdn. pard & wanao y Macdan o prayecia de wids
para bos droguisias detastas Ol pals, los omioro,  peguefos comerclamiss v oS
sstudiamss de Omos 3l de bachideraio, de bos sstraios und, dos y res

292 Dioigeca
Majara 13 acihvidad academica e imvesigativa de ko5 amies coamprameidas con kas
programas y demas acividades academicas y culiurales, denirg de kos prindipios y
wvalores de 13 sconanila salkdara.
293, Gasian feonddgica = imformaica

Fundamaniz 13 plansackin v =ecuckin de proyecios con 13 t=2onaiogla de mfarmackan
alacomunidad educativa.

294, Bensstar Ssivdantl y prayecddn sodd
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Ganara un dima fawradle para & desamallio humana, camirbuye a mejaramiania de
3 calldad de wida y o emprendimismia.

295 Camind 32 Asssarla Taonkca

Srinds 3 droguists detamsts v o3 gE. . mdan v opequefios comerciamiss 13 3sesorls
relacionads con |3 preseniachin de sus unkdades de megocia, senicla y Fienchin 3
chamz, mangio de wamiarios, pErsOnAiTAcAn de manss y omanuass, s2q0n 13
narmatvidad k2gal coomiiana.

2910, Comesnids docsme - 3sksianclales

Dormiiz 4 estudamz wivendar 3 oracica de sus Compelznclas an -]"-J;IE'HE-
ndependiamios y droguerias dependiamios.

4. SISTEMA DE GE3THIN DECALIDAD

+.1 POLITICAS DE CALIDAD

L3 escugls de capaciackdn =2 dedica 3 13 formachdn para & Trabalo y & desamaio
umand de bos drogustss v 08 comarciamas detaiisiss en gensrdl, medams @
desarala d2 cagacidades que kes permitan desempefiarse comao dependiEmiE o
ndependiemie &n 138 wmioro v opequefias emoresas, oon programas educatvos que
garaniican la sxcalencla s2g0n b5 regquisiios de la NTC 5555, cuyo desarmalo fvd en
cuams kos princigios de gesian de i3 caldad enunclados an I3s normas NTC-IS00000 ¥
NTC-1S0 9004, mediams & cumpimiami  de ko obiefvos de caldad v 13 malora
cominua de o5 procesas de i3 instiuckin educativa

42 OBJETNOS DE LA CALIDAD

» FOrmar en compelEncias Ddsicas, owdadanas, laboralas y sspecificas 3 ks micro
y pequafios empresanios de acusrdo Con cada programa

«  Apllcar estaiagias que conduzcan 3 3 afclancia de sy desempsfio lEboral

« [Evauar sislematcamame 13 SRoacla d8 nueSsiras programas, cumipienda can i3
nanmatvidad.
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« Arfouar & oproceso acaddmico de los ssfudlamizs en @ desampsfo de las
campeiendas labarales, con 13 1asafla soldania.

= Proves apirunamemie ka5 recursas fnancsras y fsicas nacesands para apayar
13 ejacucian de kas pracasas.

= |mpiemeantar ks mecanismas necasanios pard cumiplir con k3 melra conlinua.

Ll SEE A N Fdgina 14 de 2
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44 MARCOLEGAL

LA ESCUELA DE CAPACITACIKON LABORAL EMPRESARIAL "SCALANDOCAMNA.
femi=nda =n cuemta ks 6-;1&115-5- documsamios de caracisr i';ﬂé n=iiuckonal:

Ley 115 de 1994
DECRETO 114 DE 1995
DECRETO 1902 DE 1994
DECRETO 3615 OF 2005
DECRETO 2020 DE 2005
LEY 1054 DE 2005
DECRETO 3870 DE 2005
DECRETO 2850 DE 2007
DECRETO 4304 DE 2009
NTC 1509000

NTC 150 9004

Narma Taomica Colomiiana NTC 5555

44 CLIENTES

Las usuarkas de Sisiama de gesian de I3 Calkdad de 13 ESCUELA DE CAPACITACION
LABORAL EMPRESARIAL “SCALANDD =, en primara instandia son ks estudiamss,
351 misma, 52 kenifican comd usuanas dal sisiema 135 parsan3s U anjanizadanss
recapiras de ks resuilados de 13.gSsBan 08 13 NsTucian.

Danro del Sistema s ldenifcan bos ciemiss Imanos, 85 dech, M0s COlEDOradores
3c3deMIcos y adminisiratvos de 13 Instlucidn y 3 133 relacionss que 32 estabiscan para
=l lagra de Ios obietivos.

49 REGUISITOS

3 escuei3 de capadiiacidn l3bord emoresarlal “So3Ends” est3 comoprometda con &
cumipiimi=ma de s "'B:|J-E-1-JE- = aEE, WS '-:':|J-E-1-]E- de 13 norma Teonkca Colomibiana
NTC 5555 y los requishos de 105 estudanios concordamies con I3 @osafla y pailicas
o2 13 INsTuckn.
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45 EITRUCTURA DEL HSTEMA

B skisiema de Gesidn de Calkdad =5 & resultado de 13 Mmegrackdn  coordinada
coheramia de 135 gestanes adminisraivas, aperalivas O miskandlas y e apaya.

Los procssas ddd Sslema de Gastdn de Callidad san:

GESTICON DIRECTRAC  Mediamie I3 o 13 Direcdidn Eecuiiva determing o
papsl d= Scalando =n & emiono S000-s0ondmica, sstabiscs kos meCanismos
para 3segurar 13 el de sus saneiclos, define metas 3 oarka, mediand y langa
piara, indcandd 13 fEma pard Icameankds y-kos mecanksmas de imsraccan oan
los distmias ackores.

{1} Drecclonamiemia  estraldgica, (2} Revisin por 13 dwecodn, (3)
Comunicackin arganizacknal.

GESTION DE LA CALIDAD: Con I3 cudl esiabiecs y delerming l3s normas de
pocedmismics para 13 ullizackdn |98 recursas Mislods, humanos, finandsras y
Sdmiinksiratvas.

{1) Elaboracion y coniral de documanios, (2) Comral de regisiros, (3) Accines
ooTasivas ¥ oravaTivas, -;-I'-] Audiorias bmamas, -;5"_, Comngl dal samida nd
SRR,

GESTION ACADEMICA Con ol define i0s planes cumicularss, plansaddn
azademica, adrisiones, Imsoriodiones ¥ mairkoula ¥ s ﬂ"l:I'_l.EL'-DE- ranswvarsadas ¥
de imvesigadan.

{1) Pianeachin atadmica, (2) Prachcas laboraies, (3) Nscripcon, Admiskon y
matriculas de esiudanies.

GESTION COM LA COMUNIDAD: En &3 Sc3anda defing ks mecanismos de
paricipacian de L3 comunidad educaiva y 3Winculadan con sU Smanma.

{1} Elenestar nsTiucional y proyeccn sodal.
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34 ESTRUCTURA DE LA DOCUMENTACIKON
La documeaniackan ddl slsiema de gesidn de 13 calidad 52 encuanira arganizads =n
TR I

I, N S T
ETEA TS

| PROCEIVIENTOS, POSMATOS T PROTOOOWOS |

ENCUESTES. o SATESAACOgN, LSTADOS = medmsantedn o e metucds |
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38.1. PFrimar Hiwal Comorends 13 =] =k T | Jue g i n=iiuckan de frmackdn
Qg = ‘["-H.."'.-H_-:I ¥ L35 Nanmas f2onicas.
J82. EWIJH-U-I} Hhal: Cooumsmiatidn de direccionamismia i-E-‘["-H'lég oo, =mire o qus
s ancuaniran: Fikosofla, prindoics Instiuckonales, mikskan, wiskan, pditca de caiidad,
ODitvos 92 13 caldad v estrucira organizacional.
383, Tarcar Mhal Cesoioodn d2 1odos o5 oroc=s0s del sistema ds -;i-i-'t-:ﬂ d= 13
cakdad:
GESTION ACADEMICA
o _muasiencnding acanssme
I _ PRI LA ALY
mE_ e somenotiog sonusate T RATEICULET 08 FETLTAN TES
33_ &mores reasalaoos
GESTION DE LA COMUNIDAD
T_EEMEETAR METITUSICHAL ¥ FROVESTISN 2DTIAL
GESTICON SISTEMA DE LA CALIDAD
01 _ELASORACION Y CONTROL DE DDCUMEMTOS
0 _CONTROL DE REGEETRCES
0 _ACCOMdE S CORFECTIVAS YW FREVEMTIVAS
Dd_AUTITISIAS MTERMAS
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