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MANUAL DE CONVIVENCIA

La convivencia se refiere a la capacidad que tienen las personas para vivir y relacionarse
con su entorno, una buena convivencia implica una mejor calidad de vida para todos los

miemlbros de una comunidad.

En este manual de convivencia se encontrard los derechos, deberes, procesos y
procedimientos para los formadores directivos y aprendices; fundados para el

mejoramiento de cada dia.

Aspiramos que con el cumplimiento de este manual, se alcance un ambiente formativo de
trabajo, logrando asi el mejoramiento de nuestra sociedad y la transformacion positiva de

nuestra industria.

1. DERECHOS DEL APRENDIZ

1.1 SENTIDO DE PERTENENCIA: Los derechos y deberes de los aprendices constituyen el
fundamento de la convivencia institucional, mediante ellos y por el proceso de ensenanza-

aprendizaje, se estimula su sentido de pertenencia a la Institucion.

Por tanto tienen derecho a:

= Conocer el manual de convivencia.

» Recibirrespeto, frato justo y cordial de los formadores y directivos.

= Recibir las clases que la institucién disponga y en el horario que se le haya asignado.

= Hacerreclamos en forma respetuosa y adecuada.

= Conocer los resultados de evaluaciones y trabajos después de ser presentados.

= Recibirinformacién en forma oportuna clara y respetuosa de las directivas y formadores,
siempre y cuando este dentro del vinculo de la institucion.

» Practicarle al aprendiz evaluaciones o trabajos realizados dentro, o fuera de clase,
cuando se haya presentado una excusa médica o una excusa valida, firmada por el
acudiente a causa de inasistencia.

= No ser sometidos a ningun tipo de discriminacion.

= Tener el carné de la institucion.

* Lalibertad de expresion.
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= Buscar soluciones de problemas disciplinarios y académicos.

= Conocer las instalaciones, material y usar de ellos responsablemente.

= Participar en clase y respetar las opiniones de los demds.

* Hacer uso de los servicios de cafeteria y servicios publicos.

= Tener horarios de descanso durante la actividad académica.

»  Gozar de la libertad de expresidon y de reunidn, sin mds limitaciones que el respeto a los
estatutos y reglamentos, y las personas que componen la institucion

= Exigir un alto nivel académico en los cursos que ofrece la Escuela de Audio y Sonido de
Colombia

= Ejercerresponsablemente la libertad para estudiar y aprender, acceder alas fuentes de
informacion y tecnologia y debatir todas las doctrinas e ideologias.

= Ser oido en descargos e interponer los recursos pertinentes dentro de los trdmites
disciplinarios y académicos.

= Elegir y ser elegido para los cargos de representacién que correspondan a los
aprendices en los érganos colegiados de la Institucion.

=  Obtenerrespuesta oportuna a las solicitudes presentadas

= Acceder a los reconocimientos y servicios ofrecidos por la Institucién.

= A gue sus trabajos y exdmenes sean guardados 8 dias, de no solicitarlo se informa su
calificaciéon y se destruird.

2 DEBERES DEL APRENDIZ

=  Firmar el Contrato de inscripcién, antes de iniciar su primer semestre.
= Silas condiciones del anterior han cambiado es deber del aprendiz actualizarlo.
= Estara pazy salvo con todos los procesos educativos.

=  Cumplir con las actividades asignadas por su formador.

= Tener un buen rendimiento académico.

= Ser puntual con el horario de clase.

= Respetarla opinidon de los demds.

= Cuidarlos enceres de la institucion.

= Justificar la excusa por la ausencia de los dias faltados

= Respetar alas directivas y superiores

= Permanecer denfro del aula de clase

= Acatarlas érdenes hechas por los formadores y directivas

= Conocer, acatary respetar el MANUAL DE CONVIVENCIA

= Responder a los horarios establecidos por la instituciéon
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Respetar los reglamentos que tengan cada uno de los muebles de la institucidn.
Tener al dia las distintas actividades asignadas cuando se presente una falta de

asistencia a clase.
A tener unaincapacidad, para esto tiene 5 dias hdbiles para presentarse a la institucion

con su debida documentacion vy solicitar el formato institucional de excusa.

Presentarle al formador el formato institucional de excusa y asi recibir los trabajos o
evaluaciones que se deban, sea por refuerzo o por faltas de asistencia a clase y estar

al dia durante los cinco (5) dias hdbiles siguientes.

Estar al dia con sus obligaciones por cualquier motivo.

Respetar los bienes ajenos.

Traer el material que el formador le asigne.

Conservar limpios y en buen estado los enseres y la institucion

Respetar los horarios asignados

Conservar el buen ambiente institucional

Entregar un documento a los monitores para recibir los implementos de trabajo y a su
vez devolverlos en el estado en que se les entregd

Utilizar los implementos de seguridad de acuerdo a la actividad a realizar

Trabajar a un volumen moderado en los salones y laboratorios

Es deber del aprendiz, estar atento y actualizado con la informacién que presenta la
institucién a través de sus canales oficiales de comunicacién, como el grupo de
aprendices y los perfiles institucionales de Facebook , los correos electrénicos dispuestos

para ello, el sistema WAVE y demds vias de informacién.

Es deber del aprendiz estar informado de la planeacién estratégica organizacional
(calendario académico), la cual puede ser modificada sin previo aviso, y se encontrard

disponible en cualquier plataforma institucional o carteleras publicas de la institucion.

El aprendiz no debe ingresar a otras clases que no le hayan sido asignadas, a no ser que

posea un permiso por escrito de las directivas académicas de la institucién.

Salvaguardar sus trabajos durante el semestre para solicitar revisiones y ofros procesos.
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Brindarinformacién real en las planillas de inscripcidn, matricula y demds datos que sean

necesidad de la institucioén.

Hacer correcto uso de las reservas, como estar presente a la misma.

3. CONSIDERACIONES COMO FALTAS GRAVES PARA EL PUBLICO EN GENERAL

La escuela de Audio y Sonido de Colombia accede a las siguientes acciones como graves:

Fumar
Consumir alcohol dentro de la institucion

Alterar y hacer desaparecer informacién, como las valoraciones y/o documentos que

pertenezcan a la institucién.

Ingresar a la institucién en estado de embriaguez o drogado.
Portar o guardar armas.

Atentar contra los muebles y equipos de la institucion.

El consumo, el porte o trdfico de alucindgenos y/o semejantes, dentro y fuera de la

institucion.

Esconder libros, cuadernos o cualquier clase de objetos de los formadores, directivas

y/0 companeros.

Tener cualquier tipo de venta de articulos dentro de la institucion sin previa autorizaciéon

por escrifo.

La falsificacién de cualquier tipo de documento incluyendo firmas y suplantacion de
identidad.

Amenazar y/o agredir a los aprendices, directivas y/o formadores.
Jugar con o sin objetos dentro de la institucién.

Utilizar los laboratorios con altas presiones sonoras (ver norma logistica)
Consumir alimentos dentro de los salones de formacion.

Clonar, copiar, falsificar, alterar y suplantar trabajos, exdmenes y demds.
Hurtar elementos, realizar charlas con los equipos y elementos que pertenezcan a los
demds, tales como la maleta, tecnologia, objetos personales, etc.
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= Utilizar los equipos, laboratorios y demds sin reserva previa.
= No estar presente en la reserva de laboratorios.

Las normas que no se encuentren en el presente documento, serdn debatidas en el
respetivo Organo de gobierno para ser adjuntadas al presente manual de convivencia y
regirdn bajo leyes y coddigos del estado colombiano.

Incurrir en alguna de estas faltas va desde sanciones fuertes hasta la expulsién de la institucidn,
asignadas por el consejo administrativo de la institucion.

4. DEBERES DEL FORMADOR

= Enfregar alos aprendiceslas evaluaciones y trabajos una vez que se hayan realizado.
= Llegar puntual a las clases

= Atender al aprendiz cuando tenga algun reclamo

= Presentarse alas reuniones que se convoguen con las directivas

= Corregir un trabajo y/o evaluacion cuando este se haya equivocado

= Resolver conflictos que hallan entre aprendices

= Buscarla excelencia en los aprendices.

= Enfregary responder por los bienes cuando se haya terminado la clase.

= Organizar el material de ensenanza un dia antes de dictar su clase

* Hacer examen final de todo lo que se vio en el nivel.

= Denunciar delitos, faltas disciplinarias que se hagan dentro de la institucién.

= Acatarlas cldusulas del contrato laboral

= Revisar que los aprendices que ingresan a su clase, estén autorizados para estar en ella.
= Conocery acatar el manual inferno de frabajo

= Guardar trabajos, exdmenes y ofros que le hayan sido presentados durante 8 dias.

»= Dejar trabajo cuando valla a ausentarse de la institucién.
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5. DERECHOS DEL FORMADOR

Recibir un trato justo, respetuoso y amable por parte de todos los intfegrantes de la

institucion.

= Recibirinformacion sobre todas las actividades que se realizaran durante la semana, ya

sea en cartelera o por medio verbal.
= Serinformado de su situacioén laboral.

= Es derecho de los formadores ser escuchados cuando tengan una sugerencia o una

inquietud.

= Ser respetado por los aprendices mientras se orienta la clase, siendo escuchado vy

evitando interrupciones.

= Tener un permiso cuando el formador lo solicite, siempre y cuando esté dentro del

vinculo de la institucion.

6. INSTRUCTIVO ORGANIZACIONAL

6.1 DERECHOS PECUNIARIOS:

Son los valores de matriculas, inscripciones, derechos de grado y demds derechos que se
fijan para vigencia anual.

6.1.1 Inscripcién: es un documento en el cual se plasman los datos personales de los nuevos
aprendices y que al ser firmado se estd aceptando las condiciones propuestas por la
institucién y en este manual de convivencia. Este documento da derecho a realizar el
examen de admisién, y procesos administrativos como hoja de vida, papeleria, seguros,
inscripcién en el software académico y por tanto su derecho pecuniario no tiene
devolucién.

6.1.1.2 Inscripciones de personas con procesos académicos internacionales:

Para poder ingresar al programa técnico dependiendo el caso, se deben apostillar los
diplomas y actas de graduacién; o las valoraciones obtenidas en las escuelas de su pais,

Eso depende si el aspirante es menor o mayor de edad, y deben de presentarse o en
secretaria de educacion para la cultura del municipio de envigado o en el ministerio de
Educacion en Bogotd.
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Debe contactarse con la cancilleria de Colombia para poder obtener una visa estudiantil,
sin este documento no puede ingresar al programa técnico y debe renovarse anualmente.

La informacion la pueden encontrar en la pdgina web:
http://www.cancilleria.gov.co/help/faqg/visas

Para matricularse debe presentar el documento de identificacion original, en este caso el
pasaporte; si va a realizar un curso libre recuerde que este tiene una valides por 3 meses,
pero si desea ingresar al programa técnico debe de tener visa estudiantil.

6.1.1.2.1 COLOMBIANO GRADUADO EN OTRO PAIS.

6.1.1.2 .2 MAYOR DE EDAD

Enviarle al ministerio de educacional en Bogotd, la documentacion académica del colegio
apostillada desde el pais.
Para que ellos homologuen el certificado en Colombia.

6.1.1.2 .3 SI ES MENOR DE EDAD

Debe enviar a secretaria de educacién del municipio de envigado, las valoraciones desde
quinto de primaria apostillados, ellos determinaran el grado educativo.

6.1.1.2 .4 SI NO ES COLOMBIANO

Debe traer permiso de visa estudiantil O visa de Mercosur si aplica en ese pais
Sitiene mamd o papd colombiano, hacerse registrar en Colombia. Si no, no puede estudiar
porgque entra en calidad de turista.

Para mds informacioén:

www.mineducacion.gov.co
Tramites

Legalizaciones
Convalidaciones
Homologaciones

VISAS -V5

6.1.2 Examen Supletorio: es aquel examen que se presenta en fecha distinta de la senalada
oficialmente en la planeaciéon institucional, para efectuar las pruebas ordinarias o las
valoraciones de fin de periodo, cuando por causa injustificada y/o no informada a fiempo,
conforme a este manual de convivencia, el aprendiz no pudo presentarse oportunamente
a ellas, se puede presentar en cualquier momento dentro de las fechas limites del semestre,
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si el aprendiz fija la fecha para presentar la valoracién y no asiste a ella o no se comunica

con el formador 4 horas antes de la prueba, se da por entendido que su cdlificaciéon

corresponde a 0% y deberd cancelar nuevamente el precio de la valoracion.

6.1.3 Derechos de grado: Es el valor que corresponda a la retribucion proporcional a los
costos que se generen como consecuencia de la graduacién: como el acto social, la
administracién, el acta de grados, diploma, etc. Siempre y cuando el aprendiz, hubieren
decidido autébnomamente participar en los actos sociales conmemorativos de la
graduacion. Estos costos deberdn estar debidamente justificados, ser razonables y estar
previamente aprobados por quien tenga potestad para ello de conformidad con la ley y
con la reglamentacién de la Escuela de Audio y Sonido de Colombia.

6.1.4 Examen de admision: Examen dirigido al aspirante interesado en calificar en alguno
de nuestros programas académicos, para inscribirse en un mddulo, periodo académico o
para clasificar en algun concurso de ingreso.

6.1.5 Examen de validaciéon de competencias académicas: Proceso mediante el cual un
aprendiz refuerza algunas competencias faltantes para adquirir la caracteristica del perfil
ocupacional de cada mddulo educativo.

6.1.6 Médulo intersemestral de validacion de competencias académicas: Proceso
mediante el cual un aprendiz que asistié a la totalidad de un médulo, puede repetirlo
durante 20 horas personalizadas, antes de empezar un nuevo semestre académico, Los
requisitos para acceder a un mddulo intersemestral son: no haber perdido mdas de dos (2)
modulos, haber adquirido una valoracion final mayor o igual a 50% y menor que 70% en
el mdédulo que desea repetir, quien tenga una valoracion menor a 50% debe repetir el
modulo durante el periodo académico normal, su valor dependerd del mddulo.

Aprendiz que no califique a nivelacién o intersemestral, debe repetir el modulo, ajustarse a
los prerrequisitos establecidos, horarios disponibles y cancelar el valor respectivo; el cual
como minimo es medio semestre.

6.1.7 Hora extra en estudio: Es el valor de una hora para utilizar los estudios, la cual estd por
fuera de los derechos adquiridos en la matricula; también para egresados vy visitantes de la
institucién. Recuerda que en vacaciones no se prestan los estudios para hacerles el
mantenimiento requerido y asi preservarlos en buen estado, por lo cual no habrd reservas
disponibles en esas fechas.

6.1.8 Vacacionales: Proceso mediante el cual un aprendiz puede adelantar médulos de su
carrera, siempre y cuando sea en vacaciones y se redna minimo un cupo de 6 personas,
ademds si el vacacional es habilitado, se podrd ofertar a personas externas de la institucién.

6.2 SANCIONES:

El aprendiz fiene derecho a utilizar las aulas y laboratorios una canfidad de horas limitadas,
establecidas en el contrato de inscripcion, las cuales pueden ser reservadas por el aprendiz
con anterioridad, si este no cancela como mdximo 4 horas antes de su inicio, serd
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sancionado inicialmente de una manera pedagdgica con blogueo al sistema de

competencias, reservas y demds, hasta ser bloqueado indefinidamente en el sistema.

El aprendiz tiene derecho a solicitar elementos para su reserva, para ello se solicita el carne
instifucional o un documento distinto a la cedula o libreta militar , que deje en constancia
los elementos que utilizara en el momento de su reserva, en ese instante el aprendiz serd
responsable de todos los elementos entregados en correcto estado, de igual forma deberd
devolverlos, si devuelve un articulo en mal estado o lo extravidé, deberd cancelar el valor
comercial del elemento o reponerlo, ademds si su documento reposa en la institucién sin
ser reclamado, quiere decir que no devolvid los elementos y nuestro personal debid
recogerlos, por esto serd sancionado.

Aprendiz que sea sorprendido desconfigurando un equipo o el flujo de senal de un
laboratorio, serd sancionado.

7 BIENESTAR ESTUDIANTIL:

7.1 Subsidios Economicos:

La Escuela de audio y sonido de Colombia tiene un programa de bienestar estudiantil,
donde los aprendices tendrdn derecho a un subsidio adicional por pago anticipado de su
préoximo semestre, si lo cancelan en su totalidad antes de las siguientes fechas:

Hasta el dia 30 de abril el 15%
Hasta el dia 30 de mayo el 10%
Hasta el dia 30 de junio el 05%

Hasta el dia 30 de octubre el 15%
Hasta el dia 30 de noviembre el 10%
Hasta el dia 23 de diciembre el 05%

7.2 Becas:

a partir de mayo de 2016 el comité académico aprobd el nuevo sistema de Becas; que
premia a los mejores aprendices asi:

Condiciones para acceder a la beca:

Obtener un promedio de semestre minimo de 95%

Estar a paz y salvo académica y administrativamente

No haber nivelado ningun modulo

No haber perdido ningun modulo durante el programa académico
No haber participado en plan de mejoramiento

si su promedio final estd entre 90% a 93% tendrd un descuento en la matricula de 5%
acumulable con las promociones.
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si su promedio final estd entre 94% y 96% tendrd un descuento en la matricula de 10%

acumulable con las promociones.

si su promedio final estd entre 97% y 99% tendrd un descuento en la matricula de 20%

acumulable con las promociones.

si su promedio final es 100% tendrd un descuento en la matricula de 30% acumulable con

las promociones.

8 TRABAJO EN LABORATORIOS:

8.1 ;Qué hago con la basura?

El aseo de la instituciéon es parte fundamental de un ambiente sano, limpio, agradable y
todos somos responsables de que el ambiente sea lo mds atrayente posible, es por esto que
no se permite consumir ningun alimento dentro de las aulas de clase, exceptuando termos
con agua para los formadores quienes son los responsables de los equipos en el momento.
Para esto existe un descanso de 30 minutos que se hace de 9:45 AM a

10; 15 AM vy en la parte central de la institucidn existe una zona de reciclaje para estos
elementos. También la institucidn proveerd a una persona que se hard cargo del
mantenimiento de la institucidn y serd designado como coordinador de logistica vy
mantenimiento.

Si después de que finalice la clase los salones estdn desarreglados y con basuras, el
formador serd amonestado de la siguiente manera:

La primera falla se le hard por escrito y se anexa a su hoja de vida, la segunda falla causa
la retencidn del pago quincenal hasta nueva orden del Rector y también hard el aseo de
todas las aulas de clase.

8.2 ;A qué hora empiezan las clases?

Los formadores estardn al menos 5 minutos antes de comenzar las clases para preparar
todo lo necesario y asidar a comenzar la clase a las 08:00 a.m. Sin importar el nUmero de
aprendices presentes en el momento.

Entre las 8 a.m. y las 09:45 a.m. y entre las 10:15 a.m. y 12:00 a.m. No debe haber nadie por
los pasillos tfodos deben estar en las aulas de clase, a no ser que sea una medida especial,
como practicas o idas al bano.

8.3 ;Como Reservo las practicas?:

Cada aprendiz tiene derecho a 2 horas semanales para realizar sus prdcticas en los
laboratorios, estas horas no son acumulables entre semanas, pero son acumulables con las
de otros companeros que vayan a estar presentes en esa prdctica, la reservacién se hace
de manera personal con la persona que ocupa el cargo de asistente administrativo y via
online. En el periodo de vacaciones los laboratorios y estudios no se prestan ya que se hace
mantenimiento a los sistemas y tenerlos dptimos para un nuevo semestre,
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8.4 ;Y si necesito implementos para trabajar?

En las horas de practica el aprendiz puede utilizar los implementos que la institucién posea
para realizar la prdctica, para esto se hard uso de un formato especial para la entrega de
fodos los materiales por parte de la persona que ocupa el cargo de COORDINADOR
ADMINISTRATIVO vy el aprendiz o aprendices que estén realizando la practica serdn los
responsables de todos los implementos involucrados en la prdctica y en prenda de esto
todos los aprendices que estén en la prdctica dejaran el carnet estudiantil adjunto al
formato, con la persona que ocupa el cargo de asistente administrativo.

Aparte de las prdcticas de laboratorio el aprendices desde el segundo semestre debe
realizar horas laborales reales obligatorias para obtener su certificado, estas pueden ser en
los laboratorios de la institucién o en monitorias a los demds aprendices.

8.5 ;Como movilizo mi informacién digital?

En nuestra institucion no estd permitido el uso de las memorias USB (pendrive), y para evitar
cualquier inconveniente de transporte de material digital se sugiere al aprendiz adquirir un
DVD reescribible o usar la nube, ya que estos son de menor costo, mayor capacidad y nos
ayuda a preservar el estado correcto de los computadores de la institucion.

8.6 ;Puedo utilizar plugins y demas?

No estd permitido instalar ningun software en los laboratorios de la institucion sin el previo
consentimiento de la persona encargada de los sistemas de la institucion vy si llegase a

suceder alguna desconfiguracion o error en los sistemas debido al mal uso del sistema o la
instalacion incorrecta de cualquier software serd Unicamente responsabilidad del aprendiz.

9 SISTEMA DE VALORACION DE COMPETENCIAS:

9.1 ;Como se debe entregar cada trabajo para cada mddulo?

Todos los trabajos requeridos por el formador le serdn entregados en un DVD o nube sin
excepcioén alguna, esto le servird al formador como soporte de trabajo, demostraciones
posteriores a nuevos aprendices y a preservar los sistemas informdticos de la institucion.

9.2 ;Como me califican? :

Cada mddulo (materia) esta soportado en una base de 0% a 100 %, que estardn divididos

durante el semestre, definidas en la planeacién estratégica organizacional (PLESOR) vy
distribuidas de la siguiente manera en 3 reportes o informes:
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El primero serd en la semana 4 desde 5% hasta el 25%
El segundo en la semana 10 desde el 26% hasta el 60%
El tercero en la semana 16 desde el 61% hasta el 100%

el formador recogerd evidencias de progreso, que podrd calcular con la valoracion de
cada Parcial; Ademds del seguimiento actitudinal del aprendiz con una valoracién maxima
adicional del 5%, bajo los siguientes pardmetros.

9.2.1 queda a consideracién del formador hacer el uso de esta valoracién actitudinal
9.2.2 que el aprendiz posea una valoracién final minima de 60% para aprobar

9.2.3 el manejo de esta valoraciéon serd interno y no de dominio publico para evitar
especulacion de los aprendices.

9.3 ;Como se si adquiri la competencia para avanzar al siguiente nivel?

La escala de valoracion de 0% a 100% se traduce en una escala de competencias laborales

de la siguiente manera:

12

9.3.1 Escala insuficiente

0% - 15%:. Se comprenden los conceptos y signos en un grado muy bajo. La
habilidad tiene un muy bajo grado de desarrollo. Se percibe una actitud débil con

respecto a demostrar idoneidad en la tarea o se carece de ésta.

9.3.2 Escala Deficiente

16% - 39%: Se ha iniciado el proceso de construccidn de conocimientos, desarrollo
de habilidades y construccidn de actitudes, pero continGan en un grado bajo y hay

dificultad para la puesta en escena ante tareas concretas.

9.3.3 Escala Regular

40% - 59%: Hay un mayor avance en la adquisicion de los conocimientos, las
habilidades y actitudes, pero no se logra demostrar un nivel minimo de idoneidad
en la realizacién de una tarea o actividad. Hay baja articulacion entre los saberes y

el contexto.
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9.3.4 Escala Aceptable

60%- 70%: El aprendiz demuestra un grado aceptable en la cimentacion de
conocimientos, habilidades y actitudes por ende aplica estos saberes en la
realizacién de una tarea o actividad. Es factible que predomine un saber mds que
otro. No hay continuidad en la puesta en escena de tales saberes en la prdctica. Se

observa avance en el uso del conocimiento, la habilidad y la actitud.
9.3.5 Escala Satisfactoria

71% - 80%: Se continta con el grado aceptable en la construccién de los tres tipos
de saberes, pero hay una mayor regularidad en su puesta en escena ante tareas y
actividades. Se observa un adecuado uso del conocimiento, la habilidad y la

actitud. Hay explicacién del uso de los conocimientos, habilidades y actitudes.
9.3.6 Escala Sobresaliente

81% - 94%: Se observa en el aprendiz profundidad en la cimentacién de los
conocimientos, las habilidades y las actitudes, asi como calidad e idoneidad en las

tareas y actividades. Hay reconocimiento de errores y control de ellos.
9.3.7 Escala de excelencia

95% - 100%. Posee profundidad en los conocimientos, habilidades y actitudes y los
pone en escena con un muy alto grado de idoneidad y calidad, con regularidad.

Hay reconocimiento de errores y control de ellos.

De acuerdo con esto: el aprendiz se valora como capacitado para avanzar al siguiente
nivel si obtiene un porcentaje de competencias minimo del 60%.
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9.4.1 Valoracién interrogatoria: Valoracion realizada por el formador del mddulo en horas
de clase, con o sin aviso previo, sobre el programa visto hasta el momento, mediante
preguntas individuales.

9.4.2 Matricula condicional: la matricula se considera condicional, cuando por situaciones
académicas o disciplinarias sefaladas en el presente manual de convivencia o los codigos
civiles y penales correspondientes a la ley colombiana, el aprendiz queda sometido a
restricciones relacionadas con la obligacidon de cursar determinados moédulos y la
obligacién de obtener un determinado promedio en las valoraciones de los mddulos en los

que se encuentra matriculado vy si reincide en la situacion es causal de expulsién.

Si el aprendiz considera que su proceso académico debe ser revisado, puede solicitarlo a
cualquier persona que conforme Consejo académico y asi revisar el proceso educativo.

9.4.3 Desacuerdo en valoracion:
9.4.3.1 Procedimiento.

En caso de que el aprendiz no esté de acuerdo con la decisidn de valoracion por parte del
formador, podrd Solicitar un segundo calificador. Esta solicitud se presentard ante el
departamento académico, dentro de los cinco (5) dias hdbiles siguientes a la
comunicacion del formador. En este caso el aprendiz deberd sustentar su solicitud, adjuntar
los trabajos en algin medio digital, con sus respectivos backups y render, si no los tiene, no
se puede proceder a cdlificar, ya que no hay evidencia del desarrollo académico y solicitar

que se adjunte la respuesta del formador en el proceso de revision.

El formador deberd revisar la valoraciéon y emitir un concepto por escrito dentro de los tres

(3) dias hdbiles siguientes al recibo de la solicitud.

En caso de que el aprendiz no esté de acuerdo con la decisién del formador, podrd solicitar
un segundo calificador. Esta solicitud se presentard ante el departamento académico
dentro de los cinco (5) dias hdbiles siguientes a la comunicaciéon del formador. En este caso

el aprendiz deberd sustentar su solicitud, adjuntar los frabajos en algin medio digital, con
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sus respectivos backups y render, si no los tiene, no se puede proceder a calificar, ya que
no hay evidencia del desarrollo académico vy solicitar que se adjunte la respuesta del

formador en el proceso de revision.

El departamento académico designard al segundo calificador dentro de los tres (3) dias
Hdbiles siguientes a la fecha de la solicitud. El segundo calificador tendrd ocho (8) dias
hdbiles a partir de la fecha en que fue asignado para dar su concepto sustentado ante el

departamento académico, quien informard inmediatamente el resultado al aprendiz.

El departamento académico velard por que la valoracion proferida por el formador o el
Segundo cdlificador quede incorporada en el Sistema de Informacién Académica de la

Institucion.

9.4.3.2 Paragrafo. Cuando se frate de valoraciones grupales, el frdmite de revision de
valoracioén, puede ser iniciado por cualquiera de los integrantes del grupo, pero se debe
garantizar por via escrita en todo momento el conocimiento de dicho trémite por parte de
los demds integrantes, para que formen parte del mismo, presenten sus apreciaciones o
reclamaciones y hagan valer sus derechos, con lo cual se garantizard que el resultado

definitivo recaiga sobre Ia fotalidad de los integrantes del grupo.

9.5 Segundos valoradores. Podrdn ser asignados como segundos valoradores formadores

de la Institucion u formadores externos vinculados al programa académico.

9.5.1 Condiciones de la revisién. En la revisibn de una evaluacién se podrd disminuir,

aumentar o mantener la valoracién obtenida por el aprendiz.
9.5.2 Valoracion de competencias:

Adicional al valor del semestre, cualquier valoracién de competencias tiene un valor

estipulado en los derechos pecuniarios actualizados para ese semestre.

Las valoraciones estdn niveladas solo hasta la tercera semana de clase.
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9.6 VALORACION DE COMPETENCIAS POR SUFICIENCIA:

e Para este proceso el aprendiz no requiere estudios académicos previos.

e El proceso de suficiencia parte de dos pruebas: Una de desempeno y ofra de
conocimiento; las cuales serdn disenadas por un formador del drea.

e Anfes de iniciar el proceso, el aprendiz interesado debe contactar al formador
encargado de redlizar las pruebas y consultar cuales son los conocimientos,
habilidades y competencias que se van a evaluar, posteriormente Debe cancelar
el valor de la suficiencia del médulo que desee homologar.

e luego debe presentar las pruebas técnicas del modulo.

e Nuestro formador adjunta las valoraciones realizadas y la valoracién final del médulo
Valorado.

e Sila valoracion que obtuvo en la valoracién de competencias fue inferior al 60% el
aprendiz perdi® el modulo, por lo cual debe cancelar de nuevo el valor

correspondiente de ese modulo para el mismo semestre.

9.7 RECONOCIMIENTOS ACADEMICOS:

En caso que el aprendiz posea estudios previos certificados por otra instituciéon; deberd
presentar los contenidos programdticos de la anterior institucién educativa y sus respectivas

valoraciones en papel membrete original con sellos y firmas, el consejo académico las

analizard y dard su concepto por cada mddulo entre 0% y 100 %, el aprendiz debe cancelar
el 15% del valor de cada mddulo aprobado. Se aprueban competencias mdximo en un

50% del programa y no presenta pruebas.

En caso de poseer certificados por competencias, deberd traer las normas de
competencia, el certificado y/ o titulacion para realizar el andlisis de reconocimiento

académico.

9.8 Criterios de promocion:
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El aprendiz debe:

9.8.1 El Area Académica establece la fecha mdxima de recepcidn de documentos.
9.8.1.2 Los documentos son:

9.8.1 .2.1 Tener actualizado el documento de identidad

9.8.1 .2.2 Certificado de horas laborales, indicadas por el drea académica.

9.8.1 .2.3 Paz y salvo académico (tener una valoracién mayor o igual a 60% en todos los
modulos del programa académico que cursa.)

2.4 Paz y salvo administrativo

2.5 Paz y salvo del valor de derechos de grado o el diploma, segin consenso.

3.0 El acto pUblico de graduacién se realiza por semestre, en los periodos febrero — marzo
y septiembre - octubre; quien no presente los documentos en la fecha mdxima, debe
esperar a una proxima graduacion.

10 INASTISTENCIA

Las faltas de asistencia al proceso educativo solo podrdn ser justificadas con certificados
médicos, laborales o de calamidad doméstica, estos documentos serdn entregados a la
persona que ocupe en ese momento el cargo de asistente administrativo y el a su vez
entregara un formato propio de la instituciobn con su firma para ser presentado
posteriormente a los formadores y asi ponerse al tanto de los temas en los cuales este

pendiente.

La Escuela de Audio y Sonido de Colombia asume que el aprendiz asiste a todas sus clases
responsablemente, es por eso que no se toma asistencia, pero el formador puede tomar en

consideracién la asistencia a su mdédulo y aplicar este item a sus valoraciones.

11 PLANES DE MEJORAMIENTO:
Un plan de mejoramiento es un proceso en el cual se detectan posibles fallas y que pueden
ser corregidas a tiempo mediante un andlisis profundo y personal de acuerdo a un formato

establecido.
11.1 Para aprendices:

Cuando un formador detecte que un aprendiz estd presentando deficiencias en las
competencias de su médulo, llevara al aprendiz a un segundo momento a través de un

formato llamado plan de mejoramiento, este plan permite solucionar los problemas
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detectados a tiempo y es solo para las competencias en las que el aprendices presenta
dificultades y fratara de mejorar su perfil a través de evidencias de desempeno,
conocimiento o producto segun lo requiera el caso. Los planes de mejoramiento se
redlizardn después de la segunda valoracién y el aprendiz debe tener valoraciones
acumuladas entre un 25% y un 35% para poder acceder al plan de mejoramiento, si fiene
mds de un 35% no se considera que el aprendiz posee falencias importantes en el proceso
y puede continuar con su desarrollo académico normal por lo tanto no necesita de un plan
de mejoramiento de apoyo. La valoracién del plan de mejoramiento es maximo 10% que

se sumara al proceso académico.
11.2 Para formadores:

Cuando el coordinador académico o el Rector en curso detecten una posible deficiencia
en la labor realizada por un formador, puede emprender un plan de mejoramiento para el

formador de acuerdo con los siguientes pasos:
11.2.1 se designa el responsable de verificar

11.2.2 Diligenciar correctamente el formato del plan de mejoramiento de acuerdo con los

siguientes correctivos.

11.2.3 El formador debe de mejorar las fallas vista en los procesos de educacion y en un

segundo momento ser evaluado.

11.2.3.1 Sireincide en la misma falla, el formador debe estudiar un curso virtual con el Sena
en lo relativo a metodologia u ensefanza y entregar su respectivo certificado a su jefe

inmediato.

11.2.3.2 Si por cualquier razdén en el plazo acordado, el Formador no realizase dicho estudio,
serd sancionado con una fuerte cantidad monetaria, ya que la institucién considera que
las competencias y los perfiles del proyecto educativo institucional no se estd llevando a

cabo y por lo tanto afecta la calidad de los aprendices.
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11.2.3.3 Si el formador reincide en la falla, se procede a cancelar su contrato laboral el cual

lo acredita como parte de nuestra institucion.

12.1 Organos Colegiados de Administracién y Decisién

12.1.2 Consejo Superior: Es el m&ximo organismo de direccién y gobierno de la institucién,
en el orden administrativo y educativo de la institucion. Establece las politicas generales en
los campos académico, financiero, administrativo y de desarrollo. Nombra al Rector, al
Revisor Fiscal y designa parte del Consejo Directivo. Integrado por: El gerente quien lo
preside, La secretaria general, el rector, un representante de los formadores, Un
representante de los egresados, Un representante de los aprendices y Un representante del

sector productivo. Todos con voz y voto.

12.1.2.1Pardgrafo: La secretaria general de la institucidon actia como secretario del consejo

superior.

12.1.3 Consejo Directivo: Sus funciones administrativas son: fomar decisiones referentes al
presupuesto de la institucion; revisar la escala salarial del personal vinculado laboralmente;
y crear y suprimir cargos administrativos, académicos y formadores, es el encargado de
recomendar al Consejo Superior la creacién de nuevos programas o la modificacion de los
existentes; de establecer y mantener vigentes las becas para aprendices, formadores,

empleados e hijos de empleados; de aprobar el estatuto de formadores.

Lo integran los siguientes miembros con voz y voto: Gerente quien lo preside, Secretaria
General, un representante de formadores.
Asi mismo, el Rector, con voz y sin voto, y un secretario. Las convocatorias a las elecciones

y reuniones las realiza el Gerente.

12.1.4 Consejo académico: El Consejo Académico es la primera instancia académica de
la institucion y estd compuesto por: El Rector, quien lo presidird, el coordinador Académico,

quien presidird en ausencia del Rector; Un Representante de los Formadores, Un
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Representante de los Aprendices, quienes serdn elegidos para un periodo de un ano,
prorrogable por una sola vez.

LA SANA CONVIVENCIA HACE PARTE DE TODQOS, Y POR ESTO TE INVITAMOS A QUE HAGAS
PARTE DE LA SOLUCION A LOS PROBLEMAS INSTITUCIONALES, Y A QUE NOS AYUDES A CRECER
HUMANA'Y TECNICAMENTE.

EAS: Tecnologia, Cultura, Trabajo y Liderazgo con visién humana integral

Publiquese y cumplase.

REPUBLICA DE COLOMBIA
MUNICIPIO DE ENVIGADO
Febrero 08 de 2.019
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