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1. CURSOS DE CAPACITACION.

a. La oferta de educacion informal tiene como objetivo complementar,
actualizar, perfeccionar, renovar o profundizar conocimientos, habilidades,
técnicas y practicas.

b. Hacen parte de esta oferta educativa aquellos cursos que tengan una
duracion inferior a cientos sesenta (160) horas.

c. Su organizacion, oferta y desarrollo no requieren de registro por parte de
la secretaria de educacion de la entidad territorial certificada y solo daran
lugar a la expedicién de una constancia y/o certificado de asistencia.

d. Para el caso de los estudiantes de los cursos vacacionales no se les expide
certificados de asistencia.

1.1 DERECHOS DE LOS ALUMNOS DE CURSOS DE CAPACITACION.

1.1.1Recibir todos los servicios establecidos en la promesa de Servicio.

1.1.2Recibir informacién clara y completa de las actividades a desarrollar en el
servicio ofertado.

1.1.3Recibir devolucién del dinero cancelado en caso de no abrirse el curso por
no alcanzar el ndmero minimo de inscritos para obtener el punto de
equilibrio econémico.

1.1.4En caso de que el alumno o acudiente desee solicitar la devolucion del
dinero pagado, debe hacerlo por medio de una carta en la cual exprese el
motivo justificado de esta devolucidn, y cuenta a partir de la fecha de
radicada la peticion con 5 dias habiles para recibir su dinero.

1.1.5En caso que el alumno aspire a un curso de diferente valor o programa este
debe solicitar la devolucion de dinero y realizar nuevamente el proceso de
matricula para el nuevo curso.

1.1.6 Derecho a recibir un trato cortés y amable, siendo valorados y respetados
como personas en todos los aspectos por parte de los instructores y
funcionarios de CAJAMAG durante el suministro de la informacién y atencion
relacionadas con el servicio.

1.1.7El derecho a la vida y a la integridad personal, fisica y moral; dentro y fuera
de la Institucién es considerado inviolable.

1.1.8Todos los alumnos son libres e iguales y gozaran de los mismos derechos,
libertades y oportunidades sin ninguna discriminacién por razones de sexo,
raza, religion o ideologia politica.
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1.1.9Se garantiza a todo alumnos que haga parte de los curso de capacitacion,
la libertad de expresar su pensamiento y opiniones, la de informar y recibir
informacion veraz e imparcial sobre las actividades propias del programa.
1.1.10Todo alumno tiene derecho a presentar peticiones quejas, reclamos,
sugerencias, felicitaciones e inquietudes respetuosas a las instancias
correspondientes, por motivos de interés general o particular y a obtener
pronta respuesta.
1.1.11Todos los alumnos tienen el derecho a circular libremente por las
instalaciones o recinto donde se desarrollan los cursos, salvo en aquellos
espacios que por razones de seguridad esté prohibido.
1.1.12 Todos los alumnos tienen derecho a gozar de un ambiente sano y de las
instalaciones adecuadas que garanticen su salud y bienestar.

1.2 DEBERES DE LOS ALUMNOS DE CURSOS DE CAPACITACION.

1.2.1 El alumno para estar debidamente matriculado en el curso antes del inicio
de las clases, debe presentar copia del recibo provisional, indicado el
numero de factura.

1.2.2 Cada vez que se matricule en un curso un menor, los padres o acudientes,
deberan diligenciar un formato donde autoricen a sus hijos la inscripcién
y realizacion del curso.

1.2.3 Todos los alumnos menores de edad, que participen en un curso de
educacion informal que la caja brinde, deberan estar afiliados al sistema
de seguridad social en salud, sea que pertenezca al régimen contributivo
o subsidiado.

1.2.4 Es deber del alumno cumplir con el horario establecido al inicio del curso.

1.2.5 Debe mantener un trato adecuado y respetuoso con el instructor y demas
compaiieros de curso para el buen desarrollo de un ambiente en armonia
y tolerancia.

1.2.6 Debe tener buen comportamiento y disposicion para dejarse guiar en las
tareas y actividades tedrico practicas impuestas por el instructor.

1.2.7 Es responsabilidad del alumno hacer uso adecuado de las instalaciones y
mobiliario que hacen parte integral del area de trabajo.

1.2.8 Cumplir con los requerimientos solicitados por el instructor para el buen
desarrollo del curso como es llevar los implementos obligatorios y
necesarios para realizar las actividades.

1.2.9 Firmar la asistencia y lograr los requisitos de registro de asistencia para la
certificacion del curso realizado.

1.2.10 Mantener precaucion y normas de seguridad en el uso de maquinas,
equipos, instrumentos y materiales de insumo suministrados por la caja,
que por inadecuado uso puedan afectar su integridad fisica.
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1.2.11 Debe presentarse debidamente vestido, prohibiéndose el uso de short,
bermudas cortas, minifaldas, escotes y mantener una higiene adecuada.

1.2.12 Asumir el pago de materiales. En caso de danos ocasionados a la
infraestructura, equipos y demas articulos deberan ser asumidos los costos
del arreglo o reposicion por parte del alumno o su acudiente que lo
ocasiond en el desarrollo de las actividades relacionadas con el servicio.

1.2.13 Asistir por lo menos al 80% de las clases programadas para tener el
derecho a la certificacién de asistencia del curso.

1.2.14Se prohibe el uso de cigarrillos, bebidas embriagantes y alucinégenos
dentro de las instalaciones y durante el desarrollo de las actividades
propias de cada curso. Como también presentarse bajo los efectos de
drogas alucindgenas, alcohdlicas y psicoactivas.

1.2.15Se prohibe el porte de armas de fuego y elementos corto punzantes
(navajas, cuchillos etc.).

1.2.16 Se prohibe que durante el transcurso de la clase se presenten actos de
indisciplina, mala conducta, matoneo y uso de celulares.

1.2.17El incumplimiento de algunos de estos requisitos, sera causante de la
cancelacién de la matricula del alumno.

1.2.18 Este reglamento debera ser aceptado al inicio del curso a realizar y como
constancia en sefal de aceptacion se firma el formato ficha de matricula.

1.3 DEBERES Y PROHIBICIONES DE LOS INSTRUCTORES DE CURSOS
DE CAPACITACION.

1.3.1 Preparar los implementos que van a ser utilizados en las clases o
actividades y una vez terminada ésta, regresarlos en su totalidad al
Almacén o sitio de depdsito.

1.3.2 Asistir puntualmente para dirigir las clases del curso.

1.3.3 Dar un trato cortes y adecuado a los estudiantes vinculados al programa.

1.3.4 Llevar un registro diario de asistencia de alumnos.

1.3.5 Velar por el buen uso de las instalaciones donde se realicen las clases y
practicas de los cursos.

1.3.6 Cumplir con el contenido de la ficha técnica del curso de acuerdo a lo
establecido en la Promesa de servicio del respectivo curso o capacitacion.

1.3.7 Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe de Capacitacion.

1.3.8 Mantener al dia y diligenciar los registros (formatos) de forma clara y sin
enmendaduras.

1.3.9 Entregar los registros (formatos) maximo dentro de los cinco (5) habiles
después de finalizado el curso.
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1.4 PROHIBICIONES:

1.4.1 Tener contacto fisico con los Alumnos que no sea el indispensable para la
realizacion normal del desarrollo de los cursos o capacitacion.

1.4.2 Asistir bajo efectos de bebidas embriagantes y drogas alucindgenas.

1.4.3 Utilizacion de lenguajes obsceno, vulgar, ofensivo y discriminatorio que
atenten contra la integridad del alumno.

1.4.4 Ingresar a bafios o vestier con los nifios o nifas, jovenes, adultos.

1.4.5 Realizar cualquier acto inmoral que atente contra la etica, buena imagen
y sanas costumbres de sus alumnos y la Corporacion.

2. ESCUELA DE FORMACION DEPORTIVA.

Las Escuelas Formacién Deportiva se definen como estructuras pedagdgicas que
incluyen programas educativos extraescolares implementados como estrategia
para la ensefanza del deporte en la poblacion inscrita en ellas, principalmente el
nifio, la nifa y el joven, buscando su desarrollo motriz, cognitivo, psicoldgico y
social, mediante procesos metodoldgicos que les permitan su incorporacion a la
practica del deporte de manera progresiva.

Para el caso de los alumnos de los cursos vacacionales no se les expide
certificados de asistencia; sin embargo para los estudiantes de escuela de
formacién deportiva solamente podran dar lugar a constancia de matricula de la
misma cuando por solicitud del padre o el acudiente lo haga de acuerdo a lo
establecido en el reglamento de educacion informal.

2.1 DERECHOS DE LOS ALUMNOS Y PADRES O ACUDIENTES EN
ESCUELAS DE FORMACION DEPORTIVA.

2.1.1 Recibir todos los servicios establecidos en la promesa de Servicio.

2.1.2 Recibir informacion clara y completa de las actividades a desarrollar en el
servicio ofertado.

2.1.3 En caso de que el alumno o acudiente desee solicitar la devolucion del
dinero pagado, debe hacerlo por medio de una carta en la cual exprese el
motivo justificado de esta devolucion, y cuenta a partir de la fecha de
radicada la peticion con 5 dias habiles para recibir su dinero.

2.1.4 En caso que el alumno aspire a un curso de diferente valor o programa
este debe solicitar la devolucién de dinero y realizar nuevamente el
proceso de matricula para el nuevo curso.
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2.1.5 Solicitar y recibir constancia de participacién del alumno en el

programa.

2.1.6 Derecho a recibir un trato cortés y amable, siendo valorados y respetados
como personas en todos los aspectos por parte de los instructores y
funcionarios de CAJAMAG durante el suministro de la informacién y
atencion relacionadas con el servicio.

2.1.7 El derecho a la vida y a la integridad personal, fisica y moral; dentro y
fuera de la Institucidn es considerado inviolable.

2.1.8 Todos los alumnos son libres e iguales y gozaran de los mismos derechos,
libertades y oportunidades sin ninguna discriminacion por razones de sexo,
raza, religiéon o ideologia politica.

2.1.9 Se garantiza a toda persona que haga parte de los curso de formacion
deportiva, la libertad de expresar su pensamiento y opiniones, la de
informar y recibir informacién veraz e imparcial sobre las actividades
propias del programa.

2.1.10Todo alumno tiene derecho a presentar peticiones respetuosas a las
instancias correspondientes, por motivos de interés general o particular y
a obtener pronta respuesta.

2.1.11Todos los alumnos tienen el derecho a circular libremente por las
instalaciones o recinto donde se desarrollan los cursos, salvo en aquellos
espacios que por razones de seguridad esté prohibido.

2.1.12En todas las actividades desarrolladas en los cursos de capacitacion, la
blsqueda del conocimiento y la adquisicion de habilidades y destrezas es
fundamental.

2.1.13Todos los alumnos tienen derecho a gozar de un ambiente sano y de las
instalaciones adecuadas que garanticen su salud y bienestar.

2.2 DEBERES DE LOS PADRES O ACUDIENTES EN ESCUELAS DE
FORMACION DEPORTIVA.

2.2.1 El Padre o acudiente, debe presentar copia del recibo provisional, indicado
el nimero de factura, para legalizar la matricula de los cursos de formacién
deportiva con tarifas establecidas.

2.2.2 Colaborar en la buena presentacion, aseo personal y cuidado del uniforme
deportivo de sus hijos, al enviarlos a las actividades de las Escuelas
deportivas.

2.2.3 Garantizar la asistencia permanente y continua de sus hijos.

2.2.4 Utilizar los conductos regulares que ofrece el programa, para solucionar
todos los inconvenientes que se presenten en el programa de las Escuelas
deportivas.




CcCaJamac REGLAMENTO DE EDUCACION

Caja de Compensacion Familiar del Magdalena

SISTEMA DE GESTION DE | ©0digo: CED-1-DE-2

CALIDAD

INFORMAL CAJAMAG Version: 3

2.2.5

2.2.6

2.3

2.3.1

2.3.2

2.3.3

2.3.4

2.3.5

2.3.6
2.3.7

2.3.8

24

2.4.1

2.4.2

2.4.3

2.4.4
2.4.5

2.4.6

Los padres de familia o acudiente deberan ser puntuales al recoger a sus
hijos después de terminadas las actividades de los cursos.

Los niflos y nifias solo seran entregados a los padres de familia o
acudientes que se encuentren registrados en la ficha de matricula, en caso
especiales de no poder asistir y enviar a otra persona a su busqueda esta
debera ser informada y autorizada a los funcionarios de la Corporacion.

DEBERES DE LOS ALUMNOS DE ESCUELA DE FORMACION
DEPORTIVA.

Cumplir con la entrega de los documentos necesarios para la elaboracién
de la respectiva ficha.

Asistir a las respectivas clases o sesiones de practicas con el uniforme
adecuado.

No ausentarse de la clase hasta la terminacion de la misma o con la debida
autorizacion del profesor.

Utilizar el uniforme distintivo del programa, solo en las actividades del
mismo.

Mantener el orden y la disciplina en las instalaciones donde se realicen las
actividades para la practica deportiva.

Asistir a las clases manteniendo los minimos requisitos de aseo personal.
Observar buena conducta y cumplir lealmente las normas y reglamentos
de la Escuela.

Cumplir con las demas disposiciones que en el desarrollo del programa se
determinen, por la supervision de las Escuela deportivas.

DEBERES Y PROHIBICIONES DE LOS INSTRUCTORES DE
ESCUELAS DE FORMACION DEPORTIVA.

Preparar los implementos que van a ser utilizados en las clases o
actividades y una vez terminada ésta, regresarlos en su totalidad al
Almacén o sitio de depdsito.

Asistir puntualmente para dirigir las sesiones de practicas.

Dar un trato cortes y adecuado a los nifios, padres y personas vinculadas
al programa.

Llevar un registro de asistencia de alumnos.

Velar por el buen uso de las instalaciones donde se realicen las practicas
y demas actividades deportivas.

Diligenciar las correspondientes fichas deportivas de los nifios y nifas.
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2.4.7 Elaborar los respectivos informes de actividades y eventos que se realicen
por las Escuelas deportivas.

2.4.8 Ensenar valores como el respeto, la solidaridad, compartir y la ayuda
mutua.

2.4.9 Informar cualquier incidente que ocurra en la ejecucion de las clases o
problemas que detecte en las instalaciones deportivas.

2.4.10Dirigir los entrenamientos, eventos y festivales que se desarrollen en los
diferentes escenarios municipales, departamentales o nacionales.

2.4.11 Conocer y vigilar por el cumplimiento de las normas y reglamentos de las
escuelas.

2.4.12 Mantener en todo momento la disciplina dentro del grupo.

2.4.13 Responder y mantener en buen estado los implementos deportivos vy el
botiquin de primeros auxilios entregados para la realizaciéon de los
entrenamientos.

2.4.14 Dirigir a los deportistas y equipos durante su participacion en las diferentes
competiciones.

2.4.15Impartir la instruccidon técnica adecuada de acuerdo a las etapas de
formacién deportiva.

2.4.16 Mantener al dia y diligenciar los registros (formatos) de forma clara y sin
enmendaduras.

2.4.17 Entregar los registros (formatos) maximo dentro de los cinco (5) habiles
después de finalizado el programa.

2.5 PROHIBICIONES:

2.5.1 Tener contacto fisico con los Alumnos que no sea el indispensable para la
realizacion normal del desarrollo de los cursos de escuelas deportivas.

2.5.2 Asistir bajo efectos de bebidas embriagantes y drogas alucinégenas.

2.5.3 Utilizar un lenguaje obsceno, vulgar, ofensivo y discriminatorio que
atenten contra la integridad del alumno.

2.5.4 Por ningln motivo Ingresar a bafios o vestier con los nifios o nifias o
jovenes.

2.5.5 Movilizar o desplazar los nifios o nifos a eventos sin previa autorizacion
de la Caja y visto bueno por escrito de los padres de familia.

2.5.6 Realizar cualquier acto inmoral que atente contra la etica, buena imagen
y sanas costumbres de sus alumnos y la Corporacion.




