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GUÍA PROTOCOLO  DE INDUCCIÓN COMUNIDAD EDUCATIVA JUAN NEPOMUCENO CADAVID
Objetivo 
Implementar el proceso de inducción a través del tic basado en las necesidades particulares de la comunidad permitiendo la apropiación, inclusión e incorporación de las políticas Institucionales como en la construcción de una cultura propia.
Alcance: Este procedimiento aplica para toda la comunidad educativa de la Institución directivos, administrativos, padres de familia, estudiantes, profesionales de apoyo, servicios generales y practicantes.
La finalidad de la Inducción es brindar información general, amplia y suficiente que permita la ubicación a los miembros de la comunidad educativa  y de su rol dentro de la Institución Educativa fortaleciendo su sentido de pertenencia y la seguridad para realizar su trabajo de manera autónoma.

En las situaciones de interacción con la comunidad educativa en general, es vital que se tenga conocimiento profundo acerca de:

• La misión 

• La visión corporativa

• Los valores

• Los principios éticos

• La estructura 

• El organigrama de la organización 

Del dominio de esos temas dependerá en gran medida, que se ofrezca al usuario  una atención ceñida a lo que desea la institución en términos de actitud de servicio; la información estará respaldada por los planes y lineamientos de la Institución y los usuarios  serán direccionados de la mejor manera al o a los funcionarios y a las áreas de acuerdo con los requerimientos específicos de los usuarios.

Lo anterior implica también el reconocimiento de la diversidad en el conjunto de clientes o usuarios de los servicios que presta una organización, para ofrecer un servicio respetuoso, pertinente y oportuno. En este caso, tratamos de las situaciones de servicio en donde están involucradas personas con diferentes tipos de discapacidad a quienes ampara el derecho a la educación y al trabajo, como se expresa en la Convención sobre los Derechos de las personas con discapacidad, de la ONU 2007, ratificada por el estado colombiano.
Aseguramiento de la calidad en el servicio

Somos una institución INCLUSIVA en la cual se respeten los derechos humanos y se cumpla con los deberes. Aquí se reconocen a los niños, jóvenes y adultos como gestores transformadores de la sociedad, con capacidad de proponer y realizar acciones de vida, que promuevan la paz para lograr la armonía y para que  aprendamos a “vivir juntos”.

La institución educativa Juan Nepomuceno Cadavid,  permite a través de la política de Inclusión garantizar los procesos de ingreso, permanencia y flexibilización curricular para el desarrollo de estudiantes competentes en el entorno local y nacional.

Apoyo pedagógico para estudiantes con discapacidad auditiva y visual por medio  de  INTÉRPRETES, MODELOS DE LENGUA.
1. Espacialidad: apropiación del espacio, usos y rol

2. Servicio: que hacer, como hacerlo, como atender, criterios Institucionales y cuáles son los aportes propios.

3. Participación global del equipo: cada uno desde su rol y tarea a desempeñar ser coherentes en la unificación de los criterios en cuanto a la norma evitando distorsionar el objetivo que se tiene como Institución como en la demostración del desconocimiento de la visión y misión del proyecto Institucional.

Con estudiantes sordos como establece el MEN en las orientaciones pedagógicas para la atención a estudiantes sordos ha de ser un proceso integral, en aras de formar un ciudadano autónomo, participativo, creativo proactivo en los diferentes entornos y contextos.

Implementación de planes, programas y proyectos acorde a las necesidades individuales y sociales que contemple una educación hacia la diversidad que proporcione al estudiante en el ámbito social, familiar, académico y laboral para la realización personal a través de la implementación de procesos de capacitación que garanticen la formación de la comunidad educativa:

· Desarrollo de competencia comunicativa para el sordo a través de un entorno lingüístico donde comparte, se adquiere y fortalece una lengua de forma natural
· Motivación al desarrollo perceptivo, procesos intelectuales y cognitivos para comprender y expresar el lenguaje
· Mediación de un intérprete de lengua de señas 
· Preste atención a la persona no a la discapacidad 
· Es fundamental conocer cuáles son las necesidades y dificultades de las personas con discapacidad.
· Mantenga las zonas de paso despejadas para que los usuarios puedan deambular fácilmente aplica para discapacidad física y visual
· Hablar directamente con la persona con discapacidad no con su acompañante, guía o intérprete de lengua de señas.
· Sentarse a la altura de la persona con discapacidad física de manera que el estudiante se sienta cómodo y que este a la misma altura
· Siempre saludar y presentarse con el nombre si hay una persona con discapacidad visual indicarle que hay otras personas presentes.
· Los mensajes deben ser concisos y con información sencilla 
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Personas con discapacidad intelectual:

· Hay que emitir oraciones claras y concisas, evitando las metáforas y la paráfrasis. Puede recurrir a ejemplos que faciliten la respuesta.

· Si el cliente no entiende su mensaje no se lo repita textualmente, intente explicárselo de otra forma.

· No le trate de forma infantil, hágalo acorde a su edad. Es un adulto y si no le informan de lo contrario, toma sus propias decisiones.

· Puede tener dificultades para tomar decisiones de forma rápida, tenga paciencia y respete su tiempo.
Se debe tener en cuenta la diversidad representada en las personas con discapacidad, procurando que en sus procesos no haya posibilidad de discriminación a quienes tienen formas diferentes de comprender y demostrar sus capacidades. La política de servicio y de calidad, debe ser compartida por todos y cada uno de los miembros de la organización.

[image: image8.jpg]


Se contempla de igual manera un proceso de inducción para los estudiantes de preescolar de manera que puedan  transitar exitosamente e involucrar a toda la comunidad educativa en este proceso de adaptación en la sensibilización para evitar así hechos en los que lo niños se han visto violentados por los niños más grandes velando para que el ambiente al que se exponen los niños sea más favorable para que logren disfrutar su estadía en la Institución sintiendo un lugar seguro, agradable y confiable favoreciendo el desprendimiento de sus  padres.
La Institución educativa Juan N Cadavid define para la comunidad educativa dos tipos de inducción:
La primera a nivel Institucional, comprende toda la información general, que permite al empleado conocer la misión, el proyecto educativos Institucional P.E.I, la Historia, Estructura Normatividad. Esta es responsabilidad de la Dirección de Recursos Humanos elaborar de manera constante el cronograma de inducción.
La segunda, denominada Inducción en el puesto de trabajo, aula e Institución, hace referencia al proceso de acomodación y adaptación, incluyendo aspectos relacionados con rutinas, ubicación física, manejo de elementos, así como la información específica de la dependencia, su misión y el manejo adecuado de las relaciones interpersonales en la organización.
ACTIVIDADES DE LA INDUCCIÓN

Tiene como finalidad recibir a los miembros de la comunidad educativa, dándoles la bienvenida a la  Institución de acuerdo al rol y a la  función.

· Rector 
· Coordinación
· Docentes 
· Padres de familia 
· Equipo de apoyo 
· Personal administrativo
· Estudiantes

Se suministra a la comunidad educativa información general sobre la Institución facilitando así la apropiación e incorporación con la identidad Institucional.
· Reseña histórica
· Organigrama actualizado
· Política de calidad
· Valores institucionales
· Visión
· Misión
· Objetivos de Calidad
· Derechos y deberes 
· Funciones y responsabilidades
· Planes y proyectos del proceso al cual pertenece
· Asistencia: Debe cumplir con el horario establecido por la Institución

· Ubicación
· Labores 
· Normas
· Perfiles 


Se evalúan los resultados obtenidos, con la aplicación del formato Evaluación de la Eficacia de las Capacitaciones y/o Entrenamiento, a fin de aplicar los correctivos correspondientes.
DEL PERSONAL DE LA INSTITUCIÓN
	Actividad 
	Responsable 
	Descripción 

	Presentación y bienvenida
	Rector líder de recurso humano
	Se realiza la respectiva bienvenida protocolaria al empleado nuevo por parte del rector haciendo entrega de la lista de chequeo o formato de capacitación y formación que luego deberá reposar en la hoja de vida, quien  Además dará a conocer manual de funciones, proyectos, servicios, componente teleológico, acuerdo rectoral y las contribuciones individuales

	Recorrido por las Instalaciones 
	Rector o jefe directo 
	Este recorrido tiene como objetivo mostrar las instalaciones de la institución  y la ubicación de los servicios más importantes de la institución. Se presentarán los responsables principalmente de servicio educación especial, equipo interdisciplinario, secretaría, vigilancia, misceláneas, comedor escolar, cafetería, biblioteca.

	Presentación del equipo de trabajo
	Rector o jefe inmediato 
	Presentación de jefes inmediatos y compañeros de trabajo. En el caso de ser docente, secretaria y bibliotecaria pasará a coordinación académica, si es intérprete a coordinación de intérpretes. 

	Ubicación en el puesto trabajo 
	Coordinación académica, coordinación convivencia, profesionales de apoyo.
	El jefe directo debe ubicar al empleado nuevo en su puesto de trabajo haciéndole entrega de los elementos correspondientes, le explica la función principal de su cargo, sus responsabilidades   Así mismo, le presenta a la persona que le hará el
Empalme de su puesto de trabajo, el cual puede ser el empleado saliente o un responsable del empalme en caso que el puesto se encuentre vacante. El responsable del empalme le Explica sus responsabilidades, le entrega los documentos y archivos tanto digitales como físicos; además, se le hace saber lo que se ha realizado y las tareas que quedan pendientes.
Se debe diligenciar  Acta consecutivo donde se deja evidencia.  Si es docente coordinación académica deberá presentar la siguiente información: sistema de calificación, formatos, diarios de campo, horario, asignación académica y firma de paz y salvo 

	Recorrido por la web 
	Coordinación académica 
	Le indica al nuevo empleado como de manera constante a través de la comunicación interna y en reuniones la consulta permanente del sistema de inducción, la página Institucional y estar al día con la asistencia y el diligenciamiento del diario de campo en el máster.

	Sistema de Gestión de la Calidad
	Coordinador (a) de calidad 
	Se dando a conocer  la Política de la Calidad, los objetivos y su alcance, los formatos de calidad con los que se cuenta, los procesos para finalizar con la coordinadora convivencia.

	Coordinación de convivencia 
	Coordinador (a) de convivencia 
	Se expondrán los siguientes temas entrega física del manual de convivencia, entrega del proyecto quiero mi Institución, acuerdos, problemas disciplinarios, conducto regular, reporte de faltas.
Enseña los baños para los empleados y solicita copia de las llaves.

	Solicitud Administrativa
	Secretaria
	Solicitar al personal nuevo la entrega de la documentación que soporta el cumplimiento del perfil de cargo.

Asignación del inventario que tendrá a cargo


Estudiantes
      Una semana antes de iniciar clases, se inaugura el programa de Inducción por medio de un acto protocolario y una serie de actividades en las que participan el Rector, coordinadores, directores de grupo, docentes, todos dispuestos a darles la bienvenida a los estudiantes.


FORMATO: GD-AR-F-10_V2 PROTOCOLO INDUCCIÓN ESTUDIANTES

Tomado de la página: http://www.iejuannepomucenocadavid.edu.co/mcalidad.php 
PADRES DE FAMILIA 
Los padres de familia fundamental para exigir y acompañar por lo tanto durante el año deberán asistir a tres reuniones de carácter obligatorio además de ser responsables de asistir a las entregas de notas de sus acudidos.

FORMATO: GD-AR-F-11_V2 PROTOCOLO INDUCCIÓN  PADRES DE FAMILIA

Tomado de la página: http://www.iejuannepomucenocadavid.edu.co/mcalidad.php 

LISTA DE CHEQUEO INDUCCIÓN A PERSONAL DE LA INSTITUCIÓN
GD-AR-F-12_V2 PROTOCOLO INDUCCIÓN PERSONAL ADMINISTRATIVO

Tomado de la página: http://www.iejuannepomucenocadavid.edu.co/mcalidad.php 
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Dirección: Carrera 48 No 48-48 Barrio: Las Asturias | Teléfono: 371 05 05 | Itagüí

Correo electrónico:

rectoriajuanncadavid@gmail.com
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