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Bogota, enero de 2024 ORI-2700/

Apreciado(a) Sefior(a) Rector(a):

Ref: Programa Asistentes de Idiomas 2024-2025

Desde la Oficina de Relaciones Internacionales del ICETEX presentamos a usted un
saludo especial con nuestros deseos por el éxito en la gestién que realiza su institucion
en beneficio de la poblacion estudiantil colombiana.

Dentro de los Programas de Intercambio Educativo y Cultural, a través de los cuales
nuestro Instituto apoya las diferentes actividades e iniciativas que adelantan los centros
docentes colombianos, el ICETEX ha suscrito convenios con la Embajada de Francia, el
DAAD (Servicio Aleman de Intercambio Académico), el British Council, la Comision
FULBRIGHT Colombia y la Universidad de las West Indies (con sus sedes en Jamaica,
Barbados y Trinidad y Tobago), para el desarrollo del Programa de Intercambio de
Asistentes de Idiomas.

Con el propdsito de colaborar en el fortalecimiento de los departamentos de idiomas y de
perfeccionar el nivel de la docencia de los idiomas francés, aleman e inglés en Colombia,
presentamos a usted esta convocatoria, en la cual esperamos contar con la participacion
de su institucion.

CONDICIONES

Los Asistentes prestaran sus servicios con la siguiente intensidad horaria semanail:

v’ Asistentes de Francia: 15 horas
v’ Asistente de Alemania: ___15horas
v Asistentes de Gran Bretafa: 18 horas
v’ Asistentes de Jamaica, de Barbados y de Trinidad y Tobago: 18 horas

* En caso de requerir asistente de francés o de aleman, el centro docente debe contar,
ademas de un profesor titular responsable del area, con un programa y plan de estudios
precisos.
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Bajo esta modalidad de Intercambio Educativo y Cultural, el Asistente apoya los procesos
académicos en la ensefianza y aprendizaje de un segundo idioma, por lo cual NO sera
profesor titular y sus tareas dentro de la clase estaran siempre bajo la supervision del
profesor titular. Por lo anterior y por la clase de visa que le es otorgada al Asistente, entre
éste y el centro docente no existira una relacion laboral.

Podran necesitar un periodo de entrenamiento y adaptacion, por cambio de cultura. El
Asistente no requiere Certificado Judicial, ni Certificado de Antecedentes Disciplinarios, ni
debe tramitar el RUT por cuanto su pago solo corresponde a un apoyo econémico para
su sostenimiento. El valor de la cédula de extranjeria sera asumido por el Asistente.

COMPROMISOS
POR PARTE DEL ICETEX:

1. Solicitar el otorgamiento de la visa de cortesia para que el Asistente ingrese al pais,
ofrecida por el Gobierno de la Republica de Colombia, por tratarse de un programa
oficial del ICETEX.

2. Efectuar el proceso de afiliacion a una poliza para el cubrimiento del seguro de salud
del Asistente durante su estancia en Colombia siempre que haya disponibilidad
contractual, presupuestal y financiera.

3. Cubrir los gastos que se generen por concepto de recepcion, alojamiento, transporte
interno y alimentacion, durante el periodo de induccién en la ciudad de Bogota.

4. Realizar seguimiento continuo al desempefio del Asistente, asi como prestar oportuna
atencion a los requerimientos e inquietudes relacionadas con su estadia en nuestro
pais.

POR PARTE DEL CENTRO DOCENTE COLOMBIANO:

1. Suscribir un Acuerdo para la vinculacion del Asistente, por un afo académico
continuo, desde agosto de 2024 a mayo de 2025, incluyendo el tiempo de vacaciones.

2. Enviar al ICETEX una copia del mencionado Acuerdo una vez haya sido firmado por
las Partes.

3. Otorgar un subsidio de manutencién mensual, correspondiente a tres (3) salarios
minimos mensuales legales vigentes NETOS, suficientes para cubrir los costos
basicos de alojamiento, alimentacion y transporte local, valor que sera incrementado
segun la variacidén del salario minimo para el afo 2025. El pago debe realizarse
oportunamente al final de cada mes calendario durante el periodo del Acuerdo y hasta
el final de éste.

4. El valor que recibira el Asistente no sera menor al indicado y no estara sometido a
descuento alguno, si se tiene en cuenta que su vinculo no es laboral. Los descuentos
que se puedan generar los asumira el centro docente, suscribiendo un acuerdo por
mayor valor.
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5. Cada bimestre y al término de la vinculacion del asistente, presentar un informe que
permita evaluar el desarrollo del programa.

6. El incumplimiento de los compromisos asumidos por el centro docente —como es el
pago oportuno del estipendio mensual- imposibilitara su participacion en los diferentes
programas internacionales que ofrece el ICETEX, entre ellos el Programa de Expertos
Internacionales.

7. Asignar un tutor, que en la institucion sea docente del area de idiomas. El tutor le

brindara al asistente el apoyo permanente requerido, velara por su bienestar y estara

atento al pago mensual oportuno y completo que debe realizar el centro docente.

El tutor hara seguimiento al plan de trabajo disefiado para el asistente.

Es importante la presencia del tutor en la reunion que programe el ICETEX en Bogota,

en la que se le dara a conocer la labor que desarrollara con el Asistente, con el

propdsito de aprovechar al maximo la estancia del extranjero en su institucion. Los
gastos de traslado y estadia que se puedan generar durante esta reunion deberan ser
asumidos por el centro docente.

10. En caso de cambio de tutor, informar inmediatamente al ICETEX el nombre y los datos
de contacto y encargarse de la induccién y capacitacion sobre las responsabilidades
que asume.

11. De acuerdo con la informacién sobre la llegada al pais, suministrada oportunamente
por el ICETEX, recibir al asistente en el aeropuerto de la ciudad sede de la institucion
o recogerlo en el hotel (en Bogota) para ubicarlo temporalmente en una residencia,
hasta que se instale en el sitio de permanencia.

12. Realizar el proceso de registro de entrada del extranjero en el sistema SIRE de
Migracion Colombia y enviar al ICETEX constancia de dicho registro, como entidad
del Estado que solicita la visa para el ingreso y la permanencia del asistente.

13. Dentro de las responsabilidades del asistente no estan incluidas labores como
traducciones o funciones administrativas dentro del departamento al que se encuentre
vinculado.

14. No sera responsable de ningun tipo de actividad que la universidad ofrezca como
servicio a organizaciones externas.

© ©

POR PARTE DEL ASISTENTE:

1. Prestar sus servicios de apoyo en la ensefanza del idioma para el cual fue asignado,
con la intensidad semanal indicada, segun sea el caso.

2. Tramitar ante las oficinas de Migracion Colombia y asumir el costo del valor de la
Cédula de Extranjeria. Este tramite lo debe realizar durante los primeros 15 dias de
llegada al pais o de lo contrario le generaran multas.

3. Desempeniar sus labores como Asistente de Idiomas s6lo en el centro docente al cual
fue asignado, ya que no le es permitido realizar contratos de trabajo con ninguna
institucion en nuestro pais.

4. Estar en disposicion de dictar charlas en temas relacionados con su cultura,
acordadas previamente con el profesor titular.
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5. Presentar al tutor los informes solicitados y atender oportunamente los requerimientos
de informacién enviados por el ICETEX.

6. Cada bimestre y al término de la vinculacion con el centro docente, presentar al
ICETEX un informe que permita evaluar el desarrollo del programa.

7. Acordar oportunamente con el centro docente y dar cumplimiento a las fechas en las
que tomara su periodo de vacaciones, teniendo en cuenta la programacion académica
de la institucion.

8. Mantener informados al centro docente, al ICETEX y a la Embajada de su pais, sobre
los desplazamientos que realice fuera de la ciudad sede de su actividad,
especialmente durante el periodo de vacaciones.

9. En caso de que el ICETEX no tenga disponibilidad contractual, presupuestal y
financiera para garantizar el acceso a la péliza de salud, el asistente debera garantizar
la toma de una pdliza de salud que garantice el cubrimiento por dicho concepto
durante su estadia en el pais.

Agradecemos que, en el evento de estar interesados en participar en esta convocatoria,
devuelvan a esta Oficina el documento adjunto, el cual debe ser suscrito por el
Representante Legal como muestra de aceptacion de las condiciones y los compromisos
gue asume ese centro docente en caso de que le sea asignado un asistente.

Una vez se lleve a cabo el Comité de Adjudicacién de Plazas, el ICETEX comunicara
sobre la decision tomada respecto a su requerimiento, informando los datos del asistente
asignado y enviando su hoja de vida.

Anexo: Documento solicitud y aceptacion Asistente
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Sugerencias para la elaboracién del Plan de Trabajo

A continuacién, se presentan posibles acciones y actividades a desarrollar por el
asistente, las cuales pueden variar de acuerdo con el perfil y las prioridades de la
institucion, asi como de las fortalezas del asistente. Se espera que el tutor revise
cuidadosamente este documento e identifique aquellas actividades y estrategias que son
prioritarias para su institucion.

.. Actividades generales

1. Apoyo a clases de cursos de lengua: incluyendo todas las jornadas (si
aplica)
Se sugiere la participacion del asistente en una seccion (20, 30 o 40 minutos de
acuerdo con el numero total de grupos por cubrir) de cada una de las clases a
estudiantes regulares. Estas intervenciones se planean conjuntamente con cada
docente para acordar el tema en el que se apoyara y asi no interponerse con la
planeacion y los contenidos del curso.

2. Club de conversacion (a estudiantes, docentes, funcionarios):
Las sesiones se pueden hacer con los diferentes publicos o por separado tras una
preparacion y publicacion de cada una de ellas.
Otras iniciativas:
Club de pronunciacién
Club de musica
Club de escritura
Club de literatura

3. Sesiones a un grupo focal del area de experticia / estudios del asistente:
Una vez identificada el area de experticia del asistente, se planearan encuentros
con estudiantes de esta misma area y afines en las cuales el asistente realizara
presentaciones formales sobre temas especificos, de acuerdo con la practica de
su area de experticia en el pais de origen. (i.e. si el Asistente tiene su area de
experticia en Administracion de Empresas, se estableceran horarios y grupos de
estudiantes por semestres en los cuales el Asistente pueda compartir sus
conocimientos en el tema.)

4. Conversatorios con estudiantes y docentes sobre vida y cultura en el pais
de origen:
Esta es una practica propuesta de manera informal, para que por medio de un
conversatorio se propicie un espacio de intercambio de la cultura colombiana y la
del asistente. Esta actividad puede ser apoyada y desarrollada en conjunto con la
Oficina de Relaciones Internacionales, si la hay.
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Practica Docente:

Apoyar a los coordinadores de practica en los aspectos que éste encuentre
pertinente trabajar, de acuerdo con su evaluacion sobre sus docentes
practicantes.

Actos culturales: (teatro, cine foros, musica)
e Turismo de su lugar de origen:
El asistente realiza presentacién formal o Conversatorio acerca del
tema.
e Taller de cocina tipica de su lugar de origen:
El asistente realiza practica, presentacion formal o Conversatorio acerca
del tema.

Horas de disponibilidad para asesorias / tutorias a estudiantes:

Se propone asignar franjas semanales que sean de conocimiento de la comunidad
para asesoria estudiantil. Se sugiere establecer temas puntuales que se
reconozcan como necesidad de grupos en una franja y otra para otros temas
propuestos / solicitados por los docentes. Revision de textos, ensayos o
preparacion para entrevistas, videoconferencias etc.

Estudiantes con bajo rendimiento:

Se sugiere crear un espacio en el cual se trabaje especificamente con aquellos
estudiantes que se hayan identificado con bajo rendimiento durante el periodo o
semestre. En la actualidad existen en las universidades programas para evitar la
desercion, por medio de los cuales se detectan los estudiantes con bajo
rendimiento y se plantean estrategias para ayudarlos en las materias en las que
presentan este desempefio bajo, es aqui donde el asistente puede también ser un
gran apoyo. Este espacio, al igual que los anteriores, debe ser de conocimiento
de la poblacién interesada.

Acompainamiento Virtual:

El asistente podra acompafiar cursos virtuales de lengua en caso de que los haya.
Este es un apoyo al profesor a cargo en el area de lengua y especificamente en
actividades puntuales como chats, webinars, foros entre otros. Se debe realizar
un trabajo conjunto y en ningun momento el asistente representa un remplazo del
tutor dada la preparacion y experiencia que debe tener un docente para
desempeniar esta labor de Tutor Virtual.

10.Inmersiones:
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Se sugiere organizar inmersiones a diferentes publicos con diferentes
intensidades de acuerdo con planeacién de la institucion. Para este fin, el
asistente representa un apoyo fundamental. El publico objetivo puede ser
estudiantes, docentes o funcionarios de la institucion.
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11.Inglés técnico:
Se propone asignar sesiones por carreras divididas por semestres, por medio de
las cuales el asistente presentara y trabajara con vocabulario técnico por medio
de diferentes actividades. (i.e. teniendo en cuanta el area se experticia del
asistente, si ésta fuera Derecho, se estableceran horarios y grupos de estudiantes
de la carrera de derecho con el fin de que el asistente ensefe vocabulario técnico
correspondiente.

12. Apoyo en la preparacién para presentacion de examenes internacionales:
Se visualiza un espacio en el que el asistente guie a los docentes y estudiantes
para la presentacion de examenes internacionales como TOEFL, IELTS, FCE,
GRE entre otros, de acuerdo con los intereses y propositos de los estudiantes. El
apoyo del asistente consiste en trabajar aspectos de la lengua que son base para
estas pruebas: tipos de pregunta, manejo del tiempo, puntaje, habilidades
especificas, modismos, expresiones, practica de entrevista oral, etc.

13.Talleres con docentes (pronunciacion, gramatica, modismos, expresiones,
etc.):
Se pueden programar semanales para cada uno de los objetivos.

14.Talleres a docentes de licenciaturas:
Se planean de acuerdo con las necesidades que tenga el programa de
licenciaturas, se sugiere trabajar por medio de Club de Conversaciéon, que se
concibe como un espacio especializado en el cual se traten temas relacionados
con educacion, pedagogia, metodologias novedosas, entre otros, teniendo en
cuenta el perfil del asistente. Esta dinamica se podra realizar por medio de
debates, conversatorios, presentaciones, etc.

15.Bienestar Universitario:
Trabajo conjunto para apoyar la realizacién de actividades en otro idioma para
todos los estamentos de la universidad.

16.Apoyo en escritura de ensayos académicos y publicaciones:
Este es un espacio en el que el asistente guiara a estudiantes y docentes en la
estructuracion de ensayos o publicaciones académicas que requieran de una fase
de revision y estructuracion.

17.Participacion en emisora y periodico de la Institucion:
El asistente podra participar apoyando espacios en otro idioma que estas dos
iniciativas tengan. Este apoyo se puede dar desde la planeacion de programas,
sesiones, articulos entre otros, hasta su publicacion.

Carrera3 #

18-32 Bogota Colombia www.icetex.gov.co ¢ Canal Telefénico / WhatsApp: 333 6025656 Nacional: 01 80009168 21

-+) Defensor del Consumidor Financiero

® www.sernaroj com ©® Carrera 16 A No. 80 - 63, oficina 601. Edificio Torre Oval. Bogotd, Colombia

= defensori @ 601 4898285 Bogotd, Colombia

3y @icetex @icetex_colombia f ICETEXCOLOMBIA [ > ] m ICETEX d‘ @icetex_oficial e ICETEX



COLOMBIA
(. vi’c'ﬁ%!w BHICETS

Il. Durante periodo de evaluaciones

18.Durante el periodo de evaluaciones:
Este es un periodo en el cual las Asesorias para estudiantes en general y
Asesorias a estudiantes con bajo rendimiento son de gran importancia. Estas
deben programarse en horarios especificos y deben ser anunciadas al publico
objetivo.

lll.Durante periodo de Vacaciones de Estudiantes (diciembre-enero y otros)
19.Durante Vacaciones de fin y comienzos de aio:

1. Disefio y seleccion de material actualizado tanto virtual como fisico.

2. Apoyo a las labores de programacion académica previas al inicio de semestre

3. Talleres a docentes de licenciaturas con base en los lineamientos indicados
por el tutor.

IV. Actividades que no deben realizar los asistentes

Labores Administrativas

Reemplazar al profesor titular

Traduccién de documentos

Asignacion exclusiva al laboratorio

Ser asignado para realizar cualquier tipo de actividad académica fuera de la
institucion o con clientes externos de la universidad.

RN~

Es importante tener en cuenta que el asistente puede tomar clases gratuitas al
interior de la instituciéon, siempre y cuando esto no interfiera con su actividad como
asistente.
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