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CORPORACION CENTROS DE DESARROLLO INTEGRADO CENDI

ACUERDO N° 07
Julio 18 de 2018

Por el cual se aprueban modificaciones al Manual de Convivencia a partir de la fecha.

Acta de Consejo Directivo N° 006 del 16 de julio de 2018 y Acuerdo N° 007 de julio 18 de 2018 por
la cual se adopta el Manual de Convivencia, con vigencia a partir del segundo periodo académico
de 2018.

La Rectora como representante de la comunidad educativa y el Consejo Directivo como la
instancia superior de la Institucion Centros de Desarrollo Integrado CENDI, en uso de sus
atribuciones legales y CONSIDERANDO:

1. Que la constitucion Politica de Colombia consagra que se fomenten practicas democraticas
para el aprendizaje de los principios y valores de la participacion ciudadana;

2. Que el articulo 87 de la Ley General de Educacion establece “Reglamento o manual de
convivencia. Los establecimientos educativos tendran un reglamento o manual de
convivencia, en el cual se definan los derechos y obligaciones, de los estudiantes. Los
padres o tutores y los educandos al firmar la matricula correspondiente en representacion
de sus hijos, estaran aceptando el mismo”;

3. Que el Decreto 1075 de 2015, Articulo 2.3.3.1.4.4, reglamenta lo establecido en la Ley 115
en lo referente al Manual de Convivencia;

4. Que el Proyecto Educativo Institucional determina como funcién del Consejo de Direccién
la adopcién del Manual de Convivencia,;

5. Que es necesario reconocer los derechos y deberes que le corresponden a todos y cada
uno de los integrantes de la comunidad educativa, para velar por el obligatorio
cumplimiento de éstos.

RESUELVE

Articulo 1. Adoptar el presente Reglamento - Manual de Convivencia como el marco de referencia
de los deberes, derechos y normas que regiran el proceder de la Comunidad Educativa a partir del
01 de septiembre de 2018.

Articulo 2. Dar a conocer el presente Reglamento o Manual de Convivencia a toda la comunidad
educativa para su interiorizacion y cumplimiento.

Articulo 3. Determinar que el presente Reglamento o Manual de Convivencia regira a partir del 01
de septiembre de 2018.
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Articulo 4. Derogar las anteriores versiones del Reglamento o Manual de Convivencia a las
normas y procedimientos que no sean consecuentes con el presente Reglamento. Dado en
Medellin, a los 18 dias del mes de julio de 2018.

LUZ MIRYAM HERNANDEZ ZULUAGA

Rectora

SANDRA MILENA BUSTAMANTE RAVE
Secretaria Académica




LENoi

MANUAL DE CONVIVENCIA

CODIGO: MA0O4

VERSION: 06

VIGENTE A PARTIR DE:

31/08/2018
Contenido
FILOSOFIA INSTITUCIONAL ....coiiitiieteetete ettt ettt as st enssse s te s s s 14
1Y 1] Lo o DT OO TSRO PRTOUPROPRTOPPI 14
LV T o] T TP TP PP UOPTOPRTUPPPRPRO 14
POIITICa dE CAlIdA oottt e ae e e s be e e nare e 14
PrinCipios INSTItUCIONAIES. ... uiiii i ebte e e s s e e e s sbeeeessnaaeeesans 14
CAPITULO 1: ORGANIZACION CURRICULAR ......covitiieteceeecee et 15
Articulo 1. PIan d@ @StUIO ....cceviiiiiiiiiiieiee ettt et sttt et e st e s bt e s be e e sbe e e sareeeas 15
Articulo 2. ENfOQUE PEAAGOZICO ..eeivuiieiiiiiie ettt ettt e e e e e ree e s e e e e 17
Articulo 3. Perfil @ INGIreSO..cccuiiii ettt s e e e e e e e saree e s e nareeeeenases 18
Articulo 4. Modalidad de fOrmacion .........c.cooiieiiiiiie e 18
CAPITULO 2: APLICABILIDAD Y CATEGORIZACION ....c.coviiieeiiieeeeeeee et 19
Articulo 5. APlIcabilidad ......coooiiiii e 19
Articulo 6. Categorizacion de estUdiante ........ccueiiiiiiiei i 19
Articulo 7. Tipos de @StUTIANTE ...ccccceviiiiciiie e e e e e e e ree e e s earee e e e ares 19
Articulo 8. Subtipos de estudiante regUIAK .........ccooviii i 19
Articulo 9. Estudiante de educacion CONTINUA .....ooviriieiiieiieieeere e 19
Articulo 10. Pérdida de la calidad de estudiante .........ccceeceeieenienienii e 19
CAPITULO 3: ADMISION Y MATRICULA ......coiiieiecteee e 21
WY ATl o T B R [ Yol e Yo o o PSPPSR 21
ArTICUIO 12, AMISION c..eiiiieieeteesee sttt st sttt et e sre e s e st s r e r e neenrees 21
ArTICUIO 13, MAtITCUIR. ...ttt s e st neenrees 21
Articulo 14. Circular informativa a estudiantes NUEVOS ........cccccveereerieenieeneenie e 22
Articulo 15. Requisitos para 1a matricula ........cceeeeiciiiei i 22
Articulo 16. Renovacion de MatriCula ......cceeeeereeriiriieeeeeeeee e 23




LEwoi

CODIGO: MA0O4

MANUAL DE CONVIVENCIA VERSION: 06

31/08/2018
Articulo 17. Matricula de mdédulos de niveles diferentes ........ooceevceeeiieenieeinieeiec e 23
Articulo 18. Repeticidn de MOAUIOS .......ccveiii it e s 23
Articulo 19. Registro de MOAUIOS........ciiviiiiii i e s 23
CAPITULO 4: NOVEDADES DE MATRICULA Y OTROS ......coiiiiiiieeeeeceeeeeeeeeee e 24
Articulo 20. Novedades de matricula y OtroS........ooccuviiiiciieii i 24
Articulo 21. Cancelacidn voluntaria de 1a matricula .........cooceeeiieiiiiieiiee e 24
Articulo 22. Aplazamiento de NIVEL .......oocuiiii i 24
Articulo 23. Traslado de Programa. ... ceeeeieiiee et erree e e eree e s s sree e s s sabeee e e eares 24
Articulo 24. Cambio de JOrNA@ ...ccccuvieiiiiiie e e 25
Articulo 25. Adicion 0 cambio de MOAUIOS .......ccoveiriiiiiiiiiiieee e 25
FAN A 1ol Fo I A ST Y=Y o = =YY o PSP SS 25
Articulo 27. Otras NOVEAAUES.......ccueiiiiiieiee ettt ettt ettt e et e s bt e e sabeesbeesbeeesbeeesaneenas 25
CAPITULO 5: EVALUACION ..ottt ettt ettt sttt ae st ne e 27
Articulo 28. Definicion de eValuaCion .........cooceieriiiiiiiinieeeee ettt ettt e e saae e 27
Articulo 29. Evaluacion del MOAUIO .......cocveeeiiieiiiieieeee ettt ettt et 27
Articulo 30. Evidencias de aprendizaje ......ceeieveeeeiciiie et 27
Articulo 31. Evidencias de CONOCIMIENTO .....cc.eeriiriiriiiiieeeeeree e 27
Articulo 32. Evidencias de deSEmMPERO ......uiiiieiiiee ittt 27
Articulo 33. EVidencias de ProdUCLO ......cccueeiiieiiieiiiiiie ettt e e e e eree e s e sbae e e 27
Articulo 34. Sistema de eValUaCion .........cocieiiirieriiiiieeeeeee e e 27
Articulo 35. Parametrizacion de 12 evaluacion..........ccoeceeiieiieniiniene e 28
Articulo 36. Cumplimiento de |2 COMPEtENCIA.....cccccuiiei i e 28
Articulo 37. Sistema de publicacion de NOLAS .......ccccuiieiiiiiii i 28
Articulo 38. Registro inmodificable de la evaluacion..........cccocveiiicieiiccec e 28
Articulo 39. INdUCCiON @l MOAUIO ....oueiiiiiiieee e e 28
Articulo 40. Registro y comunicacion de la evaluacion.........cccccceeeveieeiccciee e 28

4

VIGENTE A PARTIR DE:




LEwoi

CODIGO: MA0O4

MANUAL DE CONVIVENCIA VERSION: 06

31/08/2018
Articulo 41. Devolucidn de evaluaciones y trabajos ........ccccceveceeiiiiiiei e 28
Articulo 42. Inconformidades en la evaluacién de aprendizajes ......cccceeceeeieecieeeveceee s 28
Articulo 43. Fraude aCadMICO ....cc.ueiiiuiiiiiieiiieesiee ettt ettt et et e e st e sbe e sbee e sabeeesnneeens 29
Articulo 44. Suplantacion de identidad.......cccccieeiiiiiei i 29
Articulo 45. FalSificacion de NOTAS.....cccuiiiiieiiiienee ettt ettt s sre e e saae e 29
Articulo 46. Lugar de 12 @ValUaCion ........ocueeeiieiiie et 29
Articulo 47. Plan de MeJOramiento ....ccicccueeeiieiiiee s cciiee e cetee et e e sree e s e e e s sree e s e e e e s 29
Articulo 48. Escala de evaluacidn de los planes de mejoramiento........cccccceeeecieeeeiccieeececiee e, 30
Articulo 49. Negacién del derecho a plan de mejoramiento ......cccccveeiveiieeicccien e 30
FAN A Tol ] Lo R 0 A oY W [l 0 =] o o F PP 30
Articulo 51. Objecién de resultados de evaluacion especial.......cccccccveeiieiieiicciiee e 30
Articulo 52. RepetiCion de NIVEIES. .....uuii ittt ere e e s sree e s e sre e e e s ares 31
Articulo 53. Repeticion de MAOAUIOS.......ccuviiiieiiie e 31
Articulo 54. MAdulos del MOAUIO BASICO .....ccveieriiiiiiiiiiieeeieeeniee ettt ettt e e 31
Articulo 55. Asignacidon de trabajo independiente al estudiante........ccccccvvevivicieiiccciiee e, 31
Articulo 56. Comité de Evaluacion y PromoCiOn .........ceecciieiiiciiie ettt 31
CAPITULO 6: ASISTENCIA ..ottt ettt ettt n e esete et te et re et e aens 32
Articulo 57. Asistencia y partiCipacion ........cocicuiiei e 32
Articulo 58. Cancelacion por iNasiStENCIA .....icvcviiei i e 32
Articulo 59. Justificacion de iNaSiStENCIa......ccvereiriiriieieeeeeree e 32
Articulo 60. Prohibicion de estudiantes asiStentes........cceeceeriereerieniiene e 32
Articulo 61. Llegadas tardes reiterativas......ccccueeeicueeeicciiee et e 32
CAPITULO 7: CERTIFICACION EN APTITUD OCUPACIONAL ....coovevieeieeeeeeeeeeeeee e 33
Articulo 62. Certificado de Aptitud Ocupacional .........coocuviiiiiiiie e 33
Articulo 63. Requisitos de certifiCacion.........cccueeiiiiiieicciie e e 33
Articulo 64. CumMpPliMieNnto CON 1A LEY .uociiiiii e 33

VIGENTE A PARTIR DE:




LEwoi

CODIGO: MA0O4

MANUAL DE CONVIVENCIA VERSION: 06

VIGENTE A PARTIR DE:

31/08/2018
Articulo 65, DUPIICATOS. .uuvieiiieiiiie ittt e e et e e e e bee e s ssabe e e e ssabeeesenareeeeenares 33
Articulo 66. Certificacion antiCipada ......cccveeiiecieee e 33
CAPITULO 8: ESTIMULODS ..ottt ettt ettt ettt ettt ettt et se s ese st s asns 34
Articulo 67. Beca a [0S Mejores Promedios......c.uuieieiiieeieiieeeeeiiee e seieee s erreee s siee e ssree e s s sreee e s nanes 34
Articulo 68. Derecho @ la DECA ....oocuviiiiiieiie et 34
CAPITULO 9: RECONOCIMIENTO DE APRENDIZAJES PREVIOS .......cooovievieeieeeeeeee e, 35
Articulo 69. Reconocimiento de aprendizajes PreVvios.....coccveeeeieciee e esvee e 35
Articulo 70. Andlisis y verificacion de sOliCItUdES.........ccoccviiiieiiiiiiee e 35
Articulo 71. Prueba de reconOCimMIBNTO ......eciviiiiiiiiiiieieeeite ettt e 35
Articulo 72. Aprobacién de la prueba de reconoCimiento.......cccuvveeeeieeieiiiiieeeee e 35
Articulo 73. Validacidn del reconocimiento de aprendizajes previos........cccceecveeeeecveeeesiveeeeenne 36
Articulo 74. Registro de la evaluacion del reconocimiento .......cccoeecveeeiieiiee e 36
Articulo 75. Costo de la prueba de reconNOCIMIENTO .....uveeiiieeeeiiiiieeeee e e e e e e 36
Articulo 76. Reconocimiento de mddulos para estudiantes de la institucion ..........ccccceeeeeeeennnns 36
CAPITULO 10: CAMBIOS EN EL PLAN DE ESTUDIOS.......c.ccooeiiieeeteeeeeeteeeeeeee e 37
Articulo 77. Cambios al plan de @StUdiOS ........ccuueiiiiiiiei it 37
Articulo 78. GrupPOS PriMAliOS c..uueeiieieeeeeeiieeeeeiteeesetteeessreeeeesteeeeeebeeesessbaeeeessseeeeesssaeessnnseeesssasees 37
CAPITULO 11: MANUAL DE CONVIVENCIA .......oiiiieeeeete et 38
Articulo 79. Manual de CONVIVENCIA ......oocuieiiierieiieiie ettt sttt st 38
Articulo 80. Marco NOIMATIVO ....ccoueiiiiiieeieereeeee ettt st et e r e neennees 38
CAPITULO 12: DERECHOS DE LOS ESTUDIANTES .....oouiiiiiieeeciee et 40
Articulo 81. Trato digNO Y rESPETUODSO......uuiieeiiiieeeiitee e ettt e et e et e e e e ree e e e are e e e earee e s enreeeeenreas 40
Articulo 82. Trato SiN VIOIENCIAS ....cooueiiiiiieeieeeete ettt ettt st 40
Articulo 83. Intimidad y libre desarrollo de la personalidad...........ccccoeeeeiiiiieciieiceeee e, 40
Articulo 84. LIDre @XPIreSiON .. ..uuiiiieiieeeecciiee ettt e e e tee e e eete e e e e e te e e e e abae e e eeabeeeeeeataeesesnseeeeeensens 40
Articulo 85. Respuesta @ SOlICITUAES. ......cccuiiii ittt e et e e e 40
Articulo 86. DEDIdO PrOCESO......uuiiiiiiiee ettt e et e e et e e e e bee e e e e te e e e eeabae e e eeataeeeeeasees 40




LENoi

CODIGO: MA0O4

MANUAL DE CONVIVENCIA VERSION: 06

31/08/2018
Articulo 87. Elegir y Ser leZidOS .....c.uueiiieiiiee et 40
Articulo 88. Defensa en procesos SANCIONALONIOS ... .uuiiiiiiieeeiriieeeeiieee e erieee e sree e esree e e sree e e sanes 40
Articulo 89. FOrmacion INTEEIAl......ccuuiii ittt s e e s sree e s s sabe e e s s ares 40
Articulo 90. Orientacion y acomMpPafiamieNnto .......ccccccveeeiriieee i crieee e esree e s e svee e e e 40
Articulo 91. Conocer el Proyecto Educativo Institucional...........ccceeeeiiiiiiiiiiieie e, 40
Articulo 92. Evaluacion continua € iNtegral ........ceovvcuieiiiiiei it 41
Articulo 93. JUSTIfICAr SUS QUSENCIAS ..ecuvveeriieeriieeiiie ettt ettt sttt e s e e e s e e sbeesneeesabeeesnneenas 41
Articulo 94. Recibir reconocimientos y @Stimulos..........occveiiiiiiiiiiciee e 41
Articulo 95. Participacidon en eventos y actividades........ccueviveiiiiiiiiiie e 41
Articulo 96. Solicitar informacidn sobre el proceso académico.........cceeveveeeiiiiiiereceiee e 41
Articulo 97. Utilizar los espacios y recursos de a InStitucion ...........ocooeveiiiivieeeeiieccciieeeeee e 41
Articulo 98. Recibir instruccidn sobre el Manual de Convivencia........ccceeceeerieeniieeenieceieeenieens 41
Articulo 99. Objecién de conciencia, réplica y disCrepancia......cccccecveeeeeecieeeceiiee e 41

Articulo 100.

CAPITULO 13:

Articulo 101.

Articulo 102.

Articulo 103.

Articulo 104.

Articulo 105.

Articulo 106.

Articulo 107.

Articulo 108.

Articulo 109.

Articulo 110.

Prevalencia de los principios institucionales sobre las necesidades individuales... 41

DEBERES DE LOS ESTUDIANTES ... 42
Valorar y respetar 12 Vida. ... s 42
Conocer y respetar la filosofia y los principios de la Institucion. .........ccccceeecveeennns 42
Respetar y hacer respetar el nombre de la Institucion. ........cccoccveeeiecieeiiciiee e, 42
Asistencia y puntualidad. ... s 42
RESPONSADIIAAd. ...iiiiiiiiee e e 42
[T ooy do R oo =] e i ¢ o TSP PP 42
Comportamiento adeCUAAO. .....ccccuviiiiiiiiee e et eerre e e e arre e e 42
Cuidado de DIENES Y BNSEIES. ..eviiiiiiieiciiiee ettt ettt e e e e erte e e e e e e e e s saeaeeeeaes 42
Efectos personales prohibidos. .........ccceeiieiiiiiiciiie e 42
NO portar sustancias PSICOACTIVAS. ....cuvviiiiiiiiiiiiiiiiiiieieeeiererreererererererereeeeererererereeaeee. 42

7

VIGENTE A PARTIR DE:




i copics s
E ND/I MANUAL DE CONVIVENCIA ViGENTE A PARTIRBE.

31/08/2018

Articulo 111, NO diSCrIMINGAT. coocueieiieieiieeiiee ettt ettt e st e s e st e e sbeeesabeesabeesbeeesareeesnneenns 42
FAN A TolU] Co 0 R 72 B Lo} = ol [ Y o I e T=T Yo o F- 1 PRSP 42
Articulo 113. No consumir alimentos y/o bebidas en clase........cccccceeveevievieniecce e, 43
Articulo 114. Respetar [0S BiENeS @JEN0S. ..uuiiiiciiiiiiiiiiei ettt rree e s e e 43
Articulo 115. Carné estudiantil.........ceeieeiiieeriieeiee e saee e 43
Articulo 116. Cumplir con reglamentos INtEINOS. ......uiviiciiee et 43
Articulo 117. Evitar acciones lesivas hacia si mismos y hacia otros.........cccccceevveiiivcieniiccien e, 43
Articulo 118. ASistir @ 1aS INAUCCIONES. ...cccuviiiiiieiii ettt ettt sbee e sbe e e saeee e 43
Articulo 119. Presentacion Personal. ......ccueiciciiee it 43
CAPITULO 14: REGLAMENTO DOCENTE ....ooviiiicieeceeete ettt 44
Articulo 120. Reglamento dOCENTE. ....ciiiiiiiee ettt e e e e see e s e sre e e e ares 44
Articulo 121. Derechos de 105 dOCENTES. .....ccocviiiiiiiiiiiiieeete ettt esbe e e saee e 44
Articulo 122. Deberes de 105 dOCENLES. .....eevviiiiiiiiiieie ettt ettt e e e saee e 45
Articulo 123. Otras normas de obligatorio cumplimiento. ........cccceecieiiiciiei e, 46
Articulo 124. Contenido minimo del portafolio de evidencias del docente. ........ccccveveververennnen. 47
Articulo 125. Plan de estimulos al personal docente.........cccooeuveiiiiciee i e 47
CAPITULO 15: GOBIERNO ESCOLAR .....oouiitieieiieeteeeeeeeete ettt 48
Articulo 126. Composicion del gobierno escolar. .......ccovveiiiiiiii i 48
Articulo 127. CONSEJO A€ DIr€CCION. ..uveiiiciiie e ittt ettt e e e e e sbee e e e sree e s s sabeeeeeases 48
Articulo 128. CONSEJO ACAUEMICO. ..uvviiiiiiiiee ittt ccitee et e e e e e sre e e eebee e e e sabee e s esabeee s ssnreeeeenses 48
ATTICUIO 129, RECEOTI. e uvieuriereeiieiiie ettt ettt st sttt e sbe e s e sen e s n e e n e neennees 48
Articulo 130. Representante de SrUPO.......ccceccuieeeiiiieeeceieee et e e e re e eeee e s e sree e e e erae e s s enaaee e eares 48
Articulo 131. Eleccion del representante de Srupo. ....cocceeeeieieeeeicieee e 49
Articulo 132. Representante de 10s estudiantes. ........ccooccvieeiiiiiei i 49
Articulo 133. Eleccion de Representante de Estudiantes al Consejo de Direccion....................... 49
Articulo 134. Comité de Convivencia ESCOIar. ......c.cooviriiiiiinieneieeeee e 49




LENoi

CODIGO: MA0O4

MANUAL DE CONVIVENCIA VERSION: 06

31/08/2018
Articulo 135. Funciones del Comité de Convivencia ESCOIar........ccocuieiiierieiiniienieceieceee e 49
Articulo 136. DefiNICIONES. ....oeiiiieiiee ettt ettt st et e s b e e sab e e sbeesneeesbeeesaneenas 50
FAN A Tol ] Co T RS A o o T Vol o] o L PP 52
Articulo 138. Responsabilidades. ....cuueiiiiiiiie e 52
CAPITULO 16: RUTA DE ATENCION INTEGRAL PARA LA CONVIVENCIA ESCOLAR ........... 55
Articulo 139, DefiNiCION. ..ceiiiieiiie ettt et st et e b e e s bt e s b e e s be e e sbeeenareenas 55
Articulo 140. COMPONENTES. .uvieiiiiiieee ittt e eettee e esiee e e s stee e e esbee e s sssbeeessssbeeesssabeeesssnseeessnnseeeessasens 55
ArticUlo 142, PrOmMOCION. .oouviieiiieeiee ettt esiiee sttt et e st e et e sttt e sabeesbaessateesbeeesabeesabeessaeesabeeesaseenns 55
ArtiCUIO 142, PreVenCiON. ..o.vii ettt ettt et sttt e sttt e st e sbee s sabe e sbeeesabeesabeesneeesabeeesaseenns 55
ArtICUIO 143, ALENCION. ...ttt e s bt e e sabe e sbee s abeesbeeesabeesabeesnteesbeeesareenns 55
Articulo 144, SEGUIMIENTO. ..eiiiiiiie ettt e e rbee e e et ae e e s sabe e e e esabeeesennseeeeenasees 55
ArtiCUIO 145, ProtOCOI0S. ..ccuveieiiieetee ettt ettt ettt et e st e e sttt e sbeesate e sbeeesabeesabeesbeeesbeeesaneens 55
ATLICUIO 146, RULAS. c.eveeeiiieiiiee ettt sttt ettt e sttt e e st e s bt e e sabeesabeesateesabeeesabeesabeessaeesabeeennnaanns 56
CAPITULO 17: REGIMEN DISCIPLINARIO Y ACTORES ......ccooiiiieteieeeeeeteeeeeeee e 62
F AN A 1ol ] Fo T A ] o1 =Y 4 1Y TSP 62
Articulo 148. Régimen disCipliNario. .......cccueiiieiiiiii i 62
ATTICUIO 149, ACLOTES. .. uiieiieiieiee sttt ettt sttt ettt e bt e s beesaeesanesabeeneeneennees 62
CAPITULO 18: FALTAS DE TIPO DISCIPLINARIO .....cooovitiiiecieeeeieeeeeeee e 63
Articulo 150. ClasifiCaCION. ..cc.eeireiriirieeeeeeee e s s s 63
Articulo 151, Faltas [EVES. ..ccueeiiiiiiiieeeeeeeeeee ettt et 63
Articulo 152. Casos de faltas [EVES. .......ceevieiiiiierieeeeeeee e 63
FAN Aol Fo I e T o= 1 = [ = { - 1Y PRSP 63
Articulo 154. Casos de faltas SraVves. .....ccccuiiiicciieeeiiiiee e ceiee et e et e e eetee e e e saee e e e srae e s e enbeee e eares 63
Articulo 155. Faltas GraviSimMas. ......cccueeiicciiieeceiiee e cctee et e e eeee e e e e e e s eebae e s e sabe e e e eeabaee s ssnseeeeeasees 64
Articulo 156. Casos de faltas SraviSimas. .......cccueeeiiiiiee i eare e e 64

CAPITULO 19:

CONDUCTO REGULAR Y DEBIDO PROCESO PARA FALTAS LEVES, GRAVES

Y GRAVISIMAS ..ottt ettt ettt s et s ettt ettt ettt 65

VIGENTE A PARTIR DE:




LENoi

CODIGO: MA0O4

MANUAL DE CONVIVENCIA VERSION: 06

31/08/2018
Articulo 157. Aplicabilidad. .....ccuveiiieiieie e e 65
Articulo 158. Conducto regular para faltas [EVES. .......ccoviviiiiciiiice e 65
Articulo 159. Conducto regular para faltas graves......cccccveeivecieii i e 65
Articulo 160. Conducto regular para faltas graviSimas. ........cccccviiieeieieecccciiieeeee e 65
Articulo 161. DEDITO PrOCESO. .. uuiiiiiiieii ittt e ettt e eeitee e estee e e et e e s ssbe e e s ssbee e e ssabee e e ssnbeeessnnreeessnasees 65
Articulo 162. Documentacion del debido ProCeso......cccocveviieciiiiiiciie e 65
FAN A Tol 0] Fo T A ST 2 @ o Vo [V Tt o I =Y (U - PRSP 66
ATLICUIO 184, RECUISOS. . ..eiiiiieeiitenteeeittesitee sttt esbeesbtessuteesbteesubeesabeessbeesbeeessseesaseesanseesseeenaseens 66
Articulo 165. RECUrsSO de apelacion.......ccccuuiiiieiiiee ettt e s e sree e e sre e e e 66
Articulo 166. Recurso de reCcoNSideracion. .......cooueeeiieinieersieeerieeeite ettt eesibeesbe e e saeeesbeeesareenas 66

CAPITULO 20:
. Art ,cu|o 167
Articulo 168.
Articulo 169.
Articulo 170.

CAPITULO 21:
Articulo 171.

CAPITULO 22:
Articulo 172.

Articulo 173.

Articulo 174.

NORMAS DE COMPORTAMIENTO EN OTROS ESPACIOS DE LA INSTITUCION

Mo oo o o s e s
Normas de comportamiento en la Biblioteca. ......cccceevevvveeeeeieecccireeeee e, 68
Normas de comportamiento en [0S Pasillos.......cccvevecieiiiriiee e 68
Normas de comportamiento en la cafeteria y papeleria. .....cccccvveeivieiincciee e, 68
MEDIOS DE COMUNICACION INTERNOS Y EXTERNOS .......cccooeveveiererernne 69
Medios de COMUNICACION. .....couviriiriieiieeeree ettt s 69
PROPIEDAD DEL CLIENTE ... 70
Propiedad del Cli@Nte........ocuueiiieiee e e 70
USO, QULOrizacion ¥ regiStrO. ....ccccuuee ittt bee e e 70
Cuidado de efectos Personales. .......occiiieiiciiii e 70

VIGENTE A PARTIR DE:

CAPITULO 23: POLITICA DE TRATAMIENTO DE INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS

PERSONALES . ... eoieiiiiiiieieeeee ettt ettt ettt ettt ettt ettt e et eeeeee e e eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeteeeeeeeeneeeeenenennnnnnes 71
Articulo 175. Recoleccion de informacién y datos personales. CENDI ..........cccoeeeeecieececciieeeennee. 71
Articulo 176. Tratamiento de informacidn y datos personales. ........ccccoeceeeeeeiieeeccciee e, 71
Articulo 177. Proteccidn de informacion y datos personales. .........cccceeeeceeeeeccieeeccciee e 71

CAPITULO 24: PRACTICAS ...ttt sttt nns 72



CODIGO: MA0O4

* A .
‘E NDJ MANUAL DE CONVIVENCIA VERSION: 06

VIGENTE A PARTIR DE:

31/08/2018
Articulo 178. Definicion de PractiCa. .....cucceeee ettt see e e e e s 72
Articulo 179. Propdsitos de 1a Practica. .....eeevecvieeiieiiie ittt 72
Articulo 180. Requisitos para realizar 1a practiCa.......ccceeceeeiieiiee i 72
Articulo 181, Tip0S A€ PraACICA. ..ueiiieciieei ittt cttee e e s ebee e s s e e e e sree e s ssabeeeesares 72
Articulo 182. Compromisos de CENDI........ccuiiiciiiiiiiiieescieee e ceieee e eeeee s esiee e s see e e sree e s s e e e e sanes 74
Articulo 183. Compromisos de la empresa o institucidn de salud...........cccovveeeeiiiicciiiiieeee e, 74
Articulo 184. Compromisos de [0S @SESOIES. .....uuiiiiciiieiiiiieeeciieeeeerree e erree e s sree e e e sree e s e sbeeeeenasees 74
Articulo 185. Compromisos del coordinador o responsable del procedimiento de practica. ...... 75
Articulo 186. Compromisos del estudiante.........ceevcuiiiiiciiii i 75
Articulo 187. Portafolio de evidencias del estudiante en practica ........cccceeevvceerevccieeeeeciee e, 75
Articulo 188. Seguimiento al PractiCante. ......ccceiiiiiiie i 76
Articulo 189. Seguimiento @ dOCENLES. ......eiviiiiiie e 76
Articulo 190. Cancelacion de 1a PractiCa. ......ccccuieee i 76
Articulo 191. Calificacion de 1a Practica. ..c.ccoeeeueee i e 77
Articulo 192. Comité de Practica o0 Comité DOCeNncia ServiCio. ........ccecceeveereeneeneericrreeeeseeneen 77
Articulo 193. Faltas de tipo disciplinario en la practica. Clasificacion..........cccccevevvcieviiiceenennen, 78
B FAITAS JEVES .. et 78
o TR o | - [ =0 1V PSPPIt 78
(oR = 1 I 4 VT 1Y [ o - LSS 78

Articulo 194. Faltas leves. Constituyen conductas contrarias a la convivencia de caracter
[eve. CasS0S de faltas [EVES: .. .o et e et e e e e e aeb e e e e e as 78

Articulo 195. Faltas graves. Constituyen conductas contrarias a la convivencia de caracter grave
las que por su alcance o trascendencia pueden calificar como tales. .......cccceeeeciiieieciieeecciieeens 78

Articulo 196. Faltas gravisimas. Son aquellas faltas que atentan directamente contra los
principios educativos universales, la integridad fisica y psicoldgica de las personas, estan en
contra de los principios institucionales. Casos de faltas gravisimas. ........ccccccceevivveeecccieeeeicnneenn, 78

11




CODIGO: MA0O4

* A .
‘E NDJ MANUAL DE CONVIVENCIA VERSION: 06

VIGENTE A PARTIR DE:
31/08/2018

Articulo 197. Conducto regular. El estudiante de la Institucidn tiene derecho al debido proceso
(Art. 29 de la Constitucion Nacional), sin el cual no podran aplicarse los correctivos o sanciones a
que hace referencia este Manual de CONVIVENCIA. ...ccccvvieieiiiiieciiiee et ecvree e esvre e e e saaeee s 79

Articulo 198. Conducto regular para faltas leves. Docente evaluador o Responsable del
Procedimiento de PraCiCas. ittt e e e st e e s s bee e e s sbree e e sbaaeeeaan 79

Articulo 199. Conducto regular para faltas graves. Responsable del procedimiento de practicas,
Comité Docencia Servicio o de practica, Consejo ACAdEMICO.........eeeecureeeeiiiieeeeiieeeecireeeeevaeeea 79

Articulo 200. Conducto regular para faltas gravisimas. Comité Docencia Servicio de practicas,
Consejo Académico, Consejo de DIrECCION. ....cccccveieiiiiiie ettt e rre e e e araee s 79

Articulo 201. Debido proceso. En cualquiera de las faltas que comete el estudiante en practica
o aprendiz, llamese faltas leves, graves o gravisimas, CENDI ha definido como debido proceso:79

Articulo 202. Documentacidn del debido ProCeso......ccccccvviiiieiie i 79
ATLICUIO 203, RECUISOS. . .ueieitieeiitesiee ettt e st e sttt esbeessbeeesateesbteesubeesabeeesteesabeeesaseesaseesanseesseeennseens 80
Articulo 204. ReCUrso de apelacion........cccuuiiiieiieei ettt e e s e 80
Articulo 205. Recurso de reconSideracion. .......couveiiiieinieensieeerieesite et eieeesreesbe e s saeeesbeeesareenas 80
CAPITULO 25: SALIDAS PEDAGOGICAS ..ottt ettt 81
Articulo 206. Condiciones generales de las salidas pedagdgicas. ......c.ccccveveeviieiiccciee e 81
CAPITULO 26: BIENESTAR INSTITUCIONAL .....ooviuiiitieieteeeee et 83
Articulo 207. Bienestar INStItUCIONAL. ......cooueiiiiiierieieeeeeeee s 83
Articulo 208. Areas de Bienestar INStItUCIONAL. ..........cc.cueviurveiiuerieeiesieie e 83
Articulo 209. CoNdiCiONES ENETAIES. ...ccicuviiie ittt e eee e e e ee e s e sbee e e e aees 83
Articulo 210. Comité de Bienestar INStituCional. .........ccceeveeiienienienieeeeeee e 84
Articulo 211. Funciones del Comité de Bienestar Institucional. ..........ccccceevieniniiniiiinneceeee, 84
Articulo 212. Cronograma de actividades de Bienestar Institucional.........ccccccoevevviieeiiiiien e, 85
Articulo 213. Evaluacién del proceso de Bienestar Institucional..........cccccceeeveiieiiicciee e, 85
Articulo 214. SeguUIMIENto Y CONLIOL....cciiiiiiii e e eree e e 85
CAPITULO 27: INSTRUCTIVO PARA EL USO DE AMBIENTES DE APRENDIZAJE ................ 86
Articulo 215, DeFiNICION. .....eeitiiiieiie ettt s e s 86

12




LENoi

CODIGO: MA0O4

MANUAL DE CONVIVENCIA VERSION: 06

31/08/2018
ATHICUIO 216, AICANCE... ittt ettt ettt et e ettt e e s bt e e sabe e sabe e e aeeesbeeesnbeesabeesabeeesabeeesnneanns 86
FAN A 1ol Fo A A 6] ¢ 1 T=Y 4 1Yo T PP 86
Articulo 218. CONdiCIONES ENETAIES. ..ciiiuiiiie ittt e s e ree e s s e e e s e ares 86
Articulo 219. DefiNiCIONES. ....eiiiiieeiee ettt ettt e saee e s b e e sab e e sabeesbeeesabeeesaneenas 86
Articulo 220. Normas generales para el uso de los ambientes de aprendizaje.........ccccoecuveeenneen. 87
Articulo 221. Sanciones frente al incumplimiento de las NOrmMas. ......cccccccvevvcieiivccee e, 89
CAPITULO 28: PLAN DE EMERGENCIA Y EVACUACION .......cociiiiieieiiieeieieeeesie e 90
Articulo 222, DefiNICION. ..ceiiiie ettt ettt et e st e e st e e sb e e s ba e e sbeeesareenas 90
Articulo 223. ODBJEtiVO SENEIAL. ..uiii e e e e 90
Articulo 224, DefiNiCIONES. ...eiiiiieeiee ettt ettt sttt et e s bt e e sabe e sabeesbaeesabeeesareenns 90
Articulo 225. COMIté de EMEIGENCIAS. .iiivviieiieiieeeieiiee e eettee e ettt e e see e e eeee e e e sbee e e eebee e s ssnbeeeeeases 90
Articulo 226. Sistema de notificacidon en emergencias. ......cccecveviieciei e 91
Articulo 227. NOtificaCion INTEINA. c..coiiiiiee ettt esbe e e saeeeeas 91
Articulo 228. NOLIfiCaCiON @XEEINA. ..ciiiuiiiiie ettt st ssae e e sbe e e saeeeeas 91
CAPITULO 29: DE LOS UNIFORMES .......ciiiiiiiiiicieteie ettt 92

Articulo 229.

Uniforme. Los estudiantes de CENDI deben utilizar el uniforme segun las politicas

institucionales siempre en el aula de Clase.........uei e e 92

CAPITULO 30:
Articulo 230.

NO SE AUTORIZAN LAS VENTAS ...ttt 93
Se prohiben las ventas. No se permite la venta de productos comestibles u u otro

tipo de productos al interior del aula de clase, sala de docentes, biblioteca, oficinas entre otros.

13

VIGENTE A PARTIR DE:




= CODIGO: MAO4
VERSION: 06
‘E NDI MANUAL DE CONVIVENCIA VIGENTE A PARTIR DE.
31/08/2018

FILOSOFIA INSTITUCIONAL

Mision

Es Mision de la Corporacién Centros de Desarrollo Integrado CENDI, la formacion integral y
cualificacion del recurso humano en diferentes areas para que sus estudiantes puedan responder
con calidad y eficiencia a las exigencias y necesidades de sus comunidades y a las nuevas
condiciones que impone el mercado laboral.

Nuestros estudiantes tendran una amplia formaciéon en los valores, éticos y morales y en su
diario vivir lo demostraran siendo ejemplo de ella.

Nuestros empleados y colaboradores se sentirdn orgullosos de trabajar en nuestra empresa
y con todas sus actuaciones demostrardn nuestro alto interés por la conservacién y cuidado del
medio ambiente.

Vision

La Corporacion Centros de Desarrollo Integrado CENDI se proyecta como el mejor centro
educativo a nivel técnico en el mercado regional a través de una formacién que genera a nuestros
estudiantes un sentido de compromiso y pertenencia; No solo desde una preparacién académica
sino en valores.

Politica de calidad

La Politica de Calidad del Sistema de Gestion de la Calidad se expresa, asi:

CENDI, como institucion formadora de Educacién para el Trabajo y el Desarrollo Humano
se compromete con sus clientes en mantener la excelencia y estabilidad en los programas
que ofrece y lo fundamenta en la practica de los siguientes principios:

Optimizar el uso de los recursos asignados por la Corporacion y gestionar con transparencia los
mismos, durante el desarrollo de los diferentes procesos.

Lograr la satisfaccion de nuestros clientes buscando cubrir sus expectativas, entre lo que se
ofrece y lo que se practica.

La corporacién estda comprometida en ofrecer procesos administrativos orientados hacia el
mejoramiento continuo y la efectividad en el SGC de la corporacion.

Ademés, nos comprometemos a tener profesionales con conocimientos, habilidades vy
actitudes capaces de mejorar la convivencia y contribuir al desarrollo de la sociedad.

Principios institucionales

En nuestro trabajo diario encarnamos los valores de nuestra institucion para promover con ellos la
responsabilidad social, cientifica, empresarial y cultural. Valores como:

v' Respeto a la individualidad de las personas.
v/ Compromiso con la calidad educativa.
v' Solidaridad ante el mundo que nos rodea.
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v" Honestidad entre lo que se piensa, se dice y se hace.
v Justicia en el actuar ante los demés y equidad en el servicio.

CAPITULO 1: ORGANIZACION CURRICULAR

Articulo 1. Plan de estudio. En CENDI el plan de estudio es el conjunto de Médulos (NCL)
agrupadas en modulos de formacion de un programa técnico laboral, que han de cursarse para
cumplir un ciclo de estudios determinado o para obtener un certificado de aptitud ocupacional.

Paréagrafo. Definiciones:

1 Plan de mejora: Es una prueba individual que podra efectuar el estudiante por una sola
vez al finalizar el periodo académico y que tiene como objetivo darle al estudiante una
Gltima oportunidad de demostrar que ha alcanzado los desempefios esperados en el
Mddulo. (Aplican condiciones Ver Articulo 50

2 Actividades académicas: Son todas las actividades de ensefanza-aprendizaje-
evaluacion que se desarrollan luego de la planeacién dependiendo de las necesidades
institucionales, pedagdgicas y de la comunidad.

3 Actividades presenciales: Son aquellas que se desarrollan en el aula de clase bajo el
acompafiamiento del docente.

4 Ambiente de aprendizaje: Remite al escenario donde existe y se desarrolla condiciones
favorables de aprendizaje en un espacio y un tiempo en movimiento con los recursos
necesarios para que los participantes desarrollen competencias.

5 Competencia laboral: Es la capacidad que una persona posee para desempefiar una
funcion productiva en escenarios laborales o simulados, usando diferentes recursos y bajo
ciertas condiciones que aseguren la calidad en el logro de los resultados.

6 Competencia: Conjunto de capacidades socioafectivas y habilidades cognoscitivas,
psicol6gicas y motrices, que permiten a la persona llevar a cabo de manera adecuada, una
actividad, un papel y una funcién, utilizando los conocimientos, actitudes y valores que
posee.

7 Conocimiento y comprensiones: Teorias, principios, conceptos e informacion relevante
que sustenta y se aplica en el desempefio competente.

8 Criterios de evaluacion: Indicadores que sefialan el nivel de logro que debe alcanzar el
estudiante durante su proceso de aprendizaje y que permite al docente emitir un juicio
durante el proceso formativo o al final del mismo.

9 Docente: Persona que planifica, desarrolla y evalla el servicio de formacion para el trabajo
y el desarrollo humano.

10 Educacion virtual: Es una opcion y forma de aprendizaje que se acopla al tiempo y
necesidad del estudiante. La educacion virtual facilita el manejo de la informacién y de los
contenidos del tema que se desea tratar y estd mediada por las tecnologias de la
informacion y la comunicacion.
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11 Enfoque por competencias: El enfoque por competencias se plantea como una
alternativa para el disefio curricular, mediante una metodologia en la que se evidenciaran
el saber hacer, el saber y el ser, con fundamento en los principios constructivistas y de
aprendizaje significativo, por lo que no se centra en el hacer por hacer o conocer
simplemente, sino en saberes transversales susceptibles de ser actualizados en la vida
cotidiana y que se manifiestan en la capacidad de resolucién de problemas a través del
saber, el hacer, el aprender estrategias y el ser.

12 Estudiante: Es aquella persona dedicada a la lectura, puesta en practica y aprehension
del conocimiento sobre alguna competencia laboral.

13 Evaluacidon de competencia laboral: Proceso mediante el cual se recogen evidencias
sobre el desempefio, conocimiento y producto de un estudiante con el fin de determinar si
es competente 0 alin no competente, para realizar una funcién determinada de acuerdo al
perfil de egreso del programa de formacién en el cual se ha registrado.

14 Evaluacion de seguimiento, parcial y final: Son las evaluaciones que se realizan durante
todo el periodo académico a través de las cuales el estudiante demuestra que es
competente o aln no competente en cada uno de los médulos.

15 Evidencia de conocimiento: Es la que esta relacionada con los saberes que debe tener el
estudiante en el madulo.

16 Evidencia de desempefio: Es la que esta relacionada con el saber hacer que debe
demostrar el estudiante en el mddulo.

17 Evidencia de producto: Es la que esta relacionada con el resultado o demostracion de
ese saber hacer que debe tener el estudiante en el médulo.

18 Evidencias de aprendizaje: Estdn compuestas por todo el material que demuestre la
obtencién de los resultados deseados durante el proceso ensefianza-aprendizaje, y abarca
todas las actividades y tareas que los estudiantes realizan representando un producto tanto
para el estudiante como para el docente.

19 Evidencias: Pruebas claras y manifiestas de los conocimientos, habilidades, destrezas y
actitudes que una persona posee y que determinan su competencia.

20 Instrumentos de evaluaciéon: Conjunto de herramientas utilizadas por el docente para
recoger datos relacionados con los resultados de aprendizaje, los criterios de evaluacién y
las evidencias definidas en el disefio curricular. Con el fin de ser utilizados con mas
eficacia, cada herramienta es particularmente apropiada segun las fuentes de informacion
requerida.

21 Manual de Convivencia: Documento en el cual se explican la filosofia, deberes, derechos,
procedimientos y politicas de los estudiantes durante su proceso de formacion.

22 Modulo Basico: Esta conformado por las competencias bésicas, definidas como el
conjunto de capacidades para el desempefio en el mundo de la vida, que facilitan su
insercién y permanencia en el mundo del trabajo. Le permiten a la persona comprender,
argumentar y resolver problemas tecnolédgicos y sociales. Estas se desarrollan de modo
permanente en el proceso de formacion y su nivel o grado de complejidad esta asociado al
grado de exigencia requerido en el &mbito social o laboral.
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23 Mdédulo Especifico: Da respuesta al desarrollo de competencias laborales y posibilita
desempefios y comportamientos asociados a conocimientos de indole técnico, vinculados
a procesos tecnologicos y a una determinada funcion productiva.

24 Modulo Transversal: Da respuesta a los comportamientos asociados con desempefios
laborales comunes con diversas ocupaciones y ramas de la actividad productiva, tales
como planear, programar y generar informacion, entre otros.

25 Modulos de formacion: Nucleo de la estructura curricular asociada a la norma de
competencia, integrado por modulos, de uso flexible de acuerdo con las necesidades
especificas de formacion objeto de certificacion.

26 Objetivos de aprendizaje: Enunciado que establece resultados conductuales medibles
para indicar cémo adquiere habilidades el estudiante y como se mide el conocimiento.

27 Plan de mejoramiento: Es el conjunto de acciones de formacion concertadas entre el
estudiante y el docente con el fin de que éste obtenga los logros que hasta el momento no
ha podido obtener.

28 Portafolio de evidencias del estudiante: Los estudiantes documentaran su proceso de
ensefianza-aprendizaje-evaluacion mediante un portafolio de evidencias, en el que
archivardn en medio fisico o digital y haran seguimiento a los distintos registros y
evidencias de conocimiento, desempefio y producto, entregados por el docente o
elaborados por ellos mismos a lo largo del periodo académico. Con el portafolio de
evidencias se pretende: promover la participacion y responsabilidad del estudiante al
monitorear y evaluar su propio aprendizaje; demostrar la competencia del estudiante
basado en la evaluacion de las evidencias; y permitir una vision mas amplia de lo que el
estudiante sabe y puede hacer.

29 Trabajo independiente: Es cuando el estudiante puede aplicar sus conocimientos y
capacidades para realizar una actividad sin necesidad de que el docente intervenga
directamente para orientar cada detalle, pero que se realiza con la orientacién del mismo
en un tiempo establecido y durante el cual el estudiante se esfuerza conscientemente por
lograr los objetivos planteados, manifestando de una forma u otra los resultados de su
actividad fisica o mental, es decir, es el trabajo autonomo del estudiante en un médulo.

30 Moédulo: Referente técnico pedagégico (contenidos) que permite la organizacién del
trabajo del docente para la orientacion del proceso de aprendizaje, bien sea en aulas,
ambientes de aprendizaje, empresas, comunidades y en otros entornos de formacion.

Articulo 2. Enfoque pedagdgico. El enfoque pedagégico que orienta la formaciéon de
nuestros estudiantes es el enfoque por competencias laborales y el modelo pedagégico es
constructivista, que lleva al estudiante a hacer y a desarrollar las competencias y habilidades
propias de la ocupacion a desempefiar.

El proceso formativo del estudiante es disefiado con base en el modelo constructivista que propone
un paradigma en donde el proceso de ensefianza se percibe y se lleva a cabo como un proceso
dinamico, participativo e interactivo del sujeto, de modo que el conocimiento sea una auténtica
construccion operada por la persona que aprende. El constructivismo en pedagogia se aplica como
concepto didactico en la ensefianza orientada a la accién.
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Por lo anterior la Institucion considera que el enfoque pedagdgico por competencias es el méas
acorde a nuestro proceso de formacion ya que éste se centra en el pleno desarrollo del individuo
desde la integracion del saber, saber hacer y del ser, del mismo modo el aprendizaje se construye,
reconstruye y se aplica en la resolucion de problemas (aprendizaje significativo) y se concibe con
una perspectiva de proceso abierto, flexible y permanente, lo que implica que existe la libertad de
incorporar los avances de la cultura, la ciencia y la tecnologia a los programas educativos en el
momento en que estos se estan dando, con la finalidad que los estudiantes estén actualizados en
su area de formacion.

Articulo 3. Perfil de ingreso. CENDI ha definido que el perfil de ingreso para cualquiera de
los programas de formacién es personas mayores de 16 afios que cumplan con los siguientes
requisitos:

1 Diligenciar el formulario de inscripcién.

2 Copia del certificado de noveno grado o fotocopia del titulo de bachiller o acta individual de
graduacion.

3 Fotocopia del documento de identidad.

4 Certificado de afiliacién al Sistema de Seguridad Social en Salud como cotizante o
beneficiario en cualquiera de los regimenes.

5 Prueba diagnostica de ingreso (no excluyente).

Articulo 4. Modalidad de formacién. Todos los programas que ofrece CENDI estaran bajo
la modalidad de formacién presencial.
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CAPITULO 2: APLICABILIDAD Y CATEGORIZACION

Articulo 5. Aplicabilidad. El presente Manual es aplicable a la persona que tenga la calidad
de estudiante de CENDI, definido en el articulo 7 del presente manual, y en general, a todos los
integrantes de la comunidad educativa dentro y fuera de la Institucion.

Articulo 6. Categorizacién de estudiante. CENDI establece como estudiante a la
persona que posee matricula vigente en cualquiera de los programas técnicos laborales por
competencias, en cualquiera de las modalidades de educacion continua o a través de convenios
interinstitucionales.

Articulo 7. Tipos de estudiante. De acuerdo con las condiciones de su matricula, el
estudiante podra tener caracter de: estudiante regular y estudiante de cursos libres.

Articulo 8. Subtipos de estudiante regular. Estudiante regular es el que ingresa a la
Institucion para cursar uno o varios de los programas que ofertamos y optar por el certificado como
técnico laboral. El estudiante regular puede ser:

1 Nuevo: Es el aspirante que cumplié con todos los requisitos de admisién e ingresa por
primera vez al programa.

2 Estudiante antiguo: Es el estudiante que ya viene en el proceso y pasa de un nivel a otro.

3 Estudiante de reingreso: Es el estudiante que se habia retirado por voluntad propia y
después de un tiempo no superior a dos (2) afios regresa a la Institucion.

Articulo 9. Estudiante de educacidn continua. Es el que se matricula a diplomados,
cursos grupales o personalizados y que no tiene la intencion de certificarse como técnico laboral.
El estudiante deber4d comprometerse a asistir a un 80% de las clases y al sistema evaluativo
definido por la Institucion, si cumple con estos requisitos CENDI expedira una constancia de
asistencia y aprobacién.

Articulo 10. Pérdida de la calidad de estudiante. Se pierde la calidad de estudiante
cuando:

1 Se ha cumplido con la totalidad del programa técnico laboral por competencias, el curso o
personalizado o se ha terminado el convenio interinstitucional.

2 No renové matricula en los plazos previstos por la Institucion.
3 Cancel6 la matricula por incumplimiento de las obligaciones contraidas.
4 Fue expulsado de la Institucion por faltas graves.

5 Por motivos graves de salud, previo dictamen médico, el cual puede ser solicitado por la
Institucion.

6 Cuando voluntariamente, después de haberse matriculado, ha presentado solicitud de
cancelacién del nivel.
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Paragrafo: Una vez cese la condicion de estudiante la persona conserva el derecho a obtener
oportuna atencién en cuanto a aclaraciones sobre evaluaciones, certificados disciplinarios y
académicos, teniendo en cuenta las politicas institucionales de CENDI en estos casos.
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CAPITULO 3: ADMISION Y MATRICULA

Articulo 11. Inscripcion. Acto mediante el cual un aspirante solicita admision a uno de los
programas técnicos laborales por competencias ofrecidos por CENDI, accién que no implica
derechos ante la Institucidn. El aspirante interesado debera realizar la preinscripcion en la pagina
web de la Institucion (http://www.cendi.edu.co/) en el link de pre-inscripcion o personalmente en la
Institucion.

Paragrafo 1. La preinscripcién no garantiza el cupo o la matricula. En todo caso una vez que el
aspirante interesado realice la preinscripcidon debera presentarse a la oficina de recepcién, para
formalizar la inscripcion.

Paragrafo 2. Este formulario tiene una vigencia de un afio, pero no reserva el cupo en un
programa Yy jornada determinada. Si el aspirante pierde la vigencia del formulario de inscripcion
debera cancelarlo nuevamente.

Articulo 12. Admisidn. Acto por el cual CENDI le otorga a un aspirante el derecho a ingresar
a uno de los programas técnicos laborales por competencias o cursos de educacion continua
ofrecidos por la Institucion. CENDI admitira a los aspirantes debidamente inscritos, teniendo en
cuenta el cumplimiento de los requisitos exigidos por la normatividad legal vigente y los requisitos
establecidos en este Manual en el perfil de ingreso.

Paragrafo 1. El proceso de admisién sélo tendra validez para el respectivo periodo académico al
cual se aspira a ingresar.

Paragrafo 2. El aspirante debe cumplir con los requisitos de ingreso para la matricula y con la
documentacién solicitada por la Institucion.

Paragrafo 3. Todo aspirante a un programa debe tener en cuenta que para el tercer nivel de
practicas requiere de disponibilidad completa.

Paragrafo 4. La Institucion puede hacer excepciones con personas de movilidad reducida o
cualquier otro tipo de dificultad fisica o psicolégica para la admisiébn en cualquiera de los
programas, previa explicacion al solicitante con el fin de darle claridad de la inclusién de estas
personas en el medio laboral. Si el aspirante manifiesta su derecho al estudio pese a su dificultad
fisica o psicolégica, la Institucién debera solicitar al Consejo Académico que se haga cargo del
estudio de la situacién y el debido proceso frente a la misma. En todo caso no se negaréa el
derecho a la educacion.

Articulo 5. La Institucién admitird a los aspirantes debidamente inscritos a un programa de
educacion para el trabajo y el desarrollo humano teniendo en cuenta cumplimiento de los requisitos
exigidos por la ley, y las normas establecidas en este Manual.

Articulo 13. Matricula. La matricula es un contrato entre CENDI y el estudiante, por medio del
cual la Institucién se compromete con todos los recursos a su alcance a dar una formacion bajo el
enfoque por competencias laborales, y el estudiante a cumplir todas las obligaciones inherentes a
su calidad de estudiante, especialmente a:

1 Aceptar y cumplir los reglamentos vigentes de la Institucion y los requisitos académicos del
programa en el cual cursa o cursara sus estudios.
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2 Pagar los derechos de matricula y otros derechos complementarios para el programa,
previa verificacion de los documentos exigidos y en las fechas previstas en el cronograma
de actividades académicas.

Paragrafo 1. Un estudiante se considera matriculado en aquel nivel académico en el cual tenga
mayor nimero de modulos registrados, en caso de existir igualdad de mdédulos se considerara
matriculado en el periodo académico inferior.

Paragrafo 2. CENDI garantiza la terminacion del programa, pero no el horario y jornada inicial,
pues ello depende de la cantidad de estudiantes que renueven la matricula. Para tal fin la
Institucion podra unificar horarios y jornadas en una sola, sin previo aviso con el objetivo de
garantizar la continuidad de la formacion en cualquiera de los programas.

Paragrafo 3. Se realizara registro a los estudiantes nuevos y antiguos hasta tres (3) semanas
después de iniciado el periodo académico. Como registro extraordinario cumpliendo con todos los
derechos pecuniarios a que haya lugar.

Paragrafo 4. Los estudiantes que se matriculan hasta la tercera semana después de iniciadas las
clases deberan nivelarse con sus compafieros. No es responsabilidad de CENDI su nivelacion.

Paragrafo 5. El Consejo de Direccion fijara semestralmente, en el INO3 Cronograma Académico,
las fechas en las cuales deberé realizarse la matricula.

Paragrafo 6. La exencién del pago de la matricula no exonera de la cancelacion de los demas
derechos pecuniarios establecidos por la Institucién, de conformidad con las normas vigentes.

Paragrafo 7. Dado que los menores de edad se encuentran bajo responsabilidad directa de sus
padres o acudientes se hace necesario y obligatorio que estos manifiesten de manera formal la
responsabilidad que tienen sobre el menor, asi como el conocimiento y aceptacién de todas las
normas institucionales contenidas en el presente Manual y en sus anexos mediante la firma en el
FO109 Ficha de Matricula.

Paragrafo 8. Para todos los efectos relacionados con las matriculas, se tendra en cuenta el PR14
Procedimiento de Admisiones y Matriculas.

Articulo 14. Circular informativa a estudiantes nuevos. CENDI entregara al
estudiante, al firmar el registro por primera vez, circular informativa del Manual de Convivencia y
del plan de estudios donde consten las normas de competencia y sus respectivos madulos que se
desarrollaran para cada periodo académico, entrega que dara presuncion de su conocimiento y
obliga a su acatamiento.

Articulo 15. Requisitos para la matricula. Son requisitos de ingreso (minimo), entre
otros:

1 Copia del documento de identidad.

2 Copia del certificado de noveno grado o fotocopia del titulo de bachiller o acta individual de
graduacion.
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Articulo 16. Renovacién de matricula. La matricula debera renovarse para cada periodo
académico en la oficina de Secretaria Académica y sélo surtird efectos legales con el cumplimiento
de los siguientes requisitos:

1 Presentacion del comprobante de pago de los derechos de matricula y demas derechos
pecuniarios establecidos por la Institucion.

2 No tener obligaciones pendientes con la Institucion.

3 Actualizacion del documento de identidad (aplica sélo para menores de edad que al
momento de la renovacién hayan adquirido mayoria de edad).

4 Para los estudiantes de los programas de salud: fotocopia del carné de vacunas vigente y
al dia con: Triple Viral, Tétano y Hepatitis B.

5 Certificado de afiliacion a la EPS o al Régimen Subsidiado de Salud (SISBEN).

Paragrafo. El esquema de vacunacion debe iniciarse desde el primer nivel y terminar la ultima
dosis en el tercer nivel.

Articulo 17. Matricula de médulos de niveles diferentes. Un estudiante podra cursar
modulos de dos niveles simultaneamente, con autorizacion de la Direccion Académica, cuando:

1 Haya cursado y aprobado la totalidad de los médulos del nivel inmediatamente inferior al
gue esté cursando en el periodo.

2 Haya disponibilidad horaria y cupo.
Articulo 18. Repeticion de mddulos. Cuando sea necesario repetir modulos, estos se

registrardn en el siguiente periodo académico, solo Direccion Académica podra autorizar la
ampliacion de este plazo siempre y cuando no se trate de prerrequisitos.

Articulo 19. Registro de modulos. El estudiante podra matricular por médulos minimo dos

(2), ajustandose a los cambios que el plan de estudio pueda tener para optar al certificado de
aptitud ocupacional y en todo caso debera cumplir con el total de médulos para la certificacion.
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CAPITULO 4: NOVEDADES DE MATRICULA Y OTROS

Articulo 20. Novedades de matricula y otros. Se consideran novedades en la matricula
y otros, todas aquellas situaciones particulares que tiene el estudiante durante un periodo
académico y que deberan ser atendidas inicialmente por la Secretaria Académica de la Institucion
o la Entidad Financiera (Inversalud). El estudiante deber& informar de su novedad siempre a través
de comunicacioén escrita.

Articulo 21. Cancelacion voluntaria de la matricula. El estudiante podra cancelar la
matricula antes de iniciar periodo académico o durante el mismo y debera presentar la solicitud a
Secretaria Académica de la Institucion y a la Entidad Financiera (aplica a créditos).

Paragrafo 1. En caso que el estudiante realice cancelacion voluntaria de la matricula, el porcentaje
de devolucién o saldo a favor corresponderd a lo establecido por la Entidad Financiera analizando
cada caso en forma particular. Esta devoluciéon no incluye el seguro estudiantii o gastos de
financiacion.

Paragrafo 2. Con la cancelacién de un nivel el estudiante pierde el derecho a reclamar sobre las
evaluaciones y demas actividades académicas realizadas durante el periodo académico y debera
cursar nuevamente en su totalidad el nivel cancelado, ademéas de pagar los derechos pecuniarios
del mismo.

Paragrafo 3. Cuando el estudiante cancele uno o mas maédulos, estos seran retiradas del software
académico en aras de no afectar el promedio académico, pero deberdn ser cursadas en el
siguiente periodo y pagar los derechos pecuniarios a que haya lugar.

Articulo 22. Aplazamiento de nivel. El estudiante podra solicitar aplazamiento del nivel
por las siguientes causas: incapacidad médica, licencia de maternidad, servicio militar, problemas
de seguridad o calamidad doméstica, debidamente demostradas con los respectivos soportes. El
aplazamiento ser4d maximo hasta el periodo académico siguiente, de lo contrario debera acogerse
a lo definido en el Articulo 27.

Paragrafo 1. Deberd presentar la solicitud formal en la Secretaria Académica y el Consejo
Académico sera el encargado de analizarla y dar respuesta al estudiante en lo relacionado con la
parte académica.

Paragrafo 2. El aplazamiento de nivel es valido sélo por una vez e incluye la totalidad de los
modulos

Paragrafo 3. Si el estudiante no retoma el nivel en el periodo académico siguiente perdera los
derechos pecuniarios cancelados.

Paradgrafo 4. La Entidad Financiera dara respuesta con relaciéon al crédito adquirido por el
estudiante y de ser necesario hacer ajustes de reliquidaciéon en el pago. Aplica para los
estudiantes con crédito.

Articulo 23. Traslado de programa. Se podra hacer antes de iniciar el periodo académico

y hasta la segunda semana de iniciado el mismo. En todo caso necesitara de la asesoria y aval de
la Direccién Académica y de la Entidad Financiera.
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Paragrafo 1. El estudiante debera acogerse a las decisiones que se tomen en cuanto a los costos
de los programas.

Paragrafo 2. El estudiante debe asumir nuevamente el valor del formulario de inscripcion
considerando que es un programa diferente.

Paragrafo 3. En ningln caso se hara traslado de programa cuando el periodo académico ha
superado la tercera semana de clase.

Articulo 24. Cambio de jornada. El estudiante tiene la posibilidad de hacer cambio de
horario cuando existan cupo y grupo disponibles en la jornada deseada y previa presentacion
formal de la solicitud en Secretaria Académica. Una vez realizado el cambio no podra devolverse a
la jornada inicialmente matriculada.

Articulo 25. Adiciéon o cambio de médulos. Es el caso particular de los estudiantes que
por anteriores novedades en la matricula pueden adicionar o cambiar médulos a fin de cumplir con
el plan de estudio del programa, teniendo en cuenta los prerrequisitos, correquisitos y costos.

Articulo 26. Reingreso. Es la posibilidad que tiene el estudiante retirado de CENDI para
retomar el programa de formacion. Para el reingreso debera entregar solicitud escrita en Secretaria
Académica dejando en claro su intencién de reanudar su proceso de formacion en el programa del
gue desertd, aplaz6 o canceld. El reingreso implica:

1 Someterse a las condiciones causadas por las reformas curriculares que hayan ocurrido en
el plan de estudio, a la reliquidacion de la matricula y de los demas derechos pecuniarios
vigentes en el momento de su reingreso.

2 Presentar pruebas diagnésticas de las competencias 0 moédulos ya cursadas de ser
necesario.

3 Matricular las competencias o0 médulos faltantes en niveles ya cursados por cambios en el
plan de estudio, acogiéndose de igual manera a lo estipulado en costos, por el Consejo de
Direccion.

Paragrafo 1. Tendra derecho al reingreso a un programa de formacién sélo una vez.

Paréagrafo 2. El reingreso se podra realizar si el estudiante no ha superado los dos afios por fuera
de la Institucion, superado este tiempo debera iniciar desde el primer nivel.

Paragrafo 3. Se debe entregar solicitud escrita a Secretaria Académica.

Paragrafo 4. Para el reingreso al programa después de un afio debera comprar el formulario de
inscripcion.

Articulo 27. Otras novedades. Otras novedades pueden ser:

1 Matricula condicional: Como una medida preventiva que sanciona una situacién
académica o disciplinaria del estudiante, la cual es notificada por Direccion Académica.

2 Cancelacién de la matricula: Como medida correctiva que sanciona una situacion

disciplinaria del estudiante, para este caso se dara lugar al debido proceso y demas
recursos que la Institucion haya definido.
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3 Cancelacién por inasistencia: El estudiante que falte al 20% o mas de las clases de
madulo se le dara por perdido.

4 Reclamos de notas: Una vez el estudiante visualice sus notas académicas
correspondientes al 100% de la evaluacién del médulo, tendra un plazo maximo de tres (3)
dias habiles para hacer los respectivos reclamos, pasado este tiempo no habra cambios o
verificacion de la nota y quedara legalizada como aparece en el software académico. Los
estudiantes deberan direccionar sus reclamos en forma escrita a la Direccion Académica.

5 Perdida del carné: En caso de pérdida del carné el estudiante debera presentar denuncia
ante la autoridad competente y posterior a ello pagard los derechos pecuniarios
respectivos para su renovacion.

6 Solicitud de constancias y certificados de estudio: Se deben hacer directamente en
Secretaria Académica y una vez haya cancelado en Tesoreria, esta solicitud se atendera
en un plazo de tres (3) a veinte (20) dias habiles, dependiendo el tipo de constancia o
certificado de estudio que pueden ser: de matricula, de inscripcion, de contenido tematicos,
de promedio de notas, de terminacion de estudios o de certificado de notas. El costo de
estas solicitudes esta definido en la resolucién de costos de la Institucion.
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CAPITULO 5: EVALUACION

Articulo 28. Definicién de evaluacidn. La evaluacion es el seguimiento al proceso de
aprendizaje, realizado permanentemente para estimular y valorar la formacion integral del
estudiante con el fin de determinar si es competente o alin no competente para realizar una funcién
determinada de acuerdo al perfil de egreso del programa de formacién en el cual esta matriculado.

Articulo 29. Evaluacion del mdédulo. Las evaluaciones durante el periodo académico de
cualquiera de los programas técnicos laborales suman el 100% de la nota definitiva y corresponden
a las evidencias de conocimiento, desempefio y producto que se veran reflejadas en el sistema de
evaluacion definido por la Institucion.

Articulo 30. Evidencias de aprendizaje. Son pruebas manifiestas de aprendizaje
recogidas directamente del proceso de formacion por el docente, utilizando métodos, técnicas e
instrumentos de evaluacién seleccionados, segun sean evidencias de conocimiento, desempefio o
producto, permitiendo reconocer los logros obtenidos por el estudiante.

Articulo 31. Evidencias de conocimiento. Manifestaciones ciertas y claras sobre el
aprendizaje del estudiante, relacionadas con el saber y el comprender, saber qué se debe hacer,
coémo se debe hacer, por qué se debe hacer y qué se debe hacer cuando las circunstancias
cambian. Esto incluye el conocimiento de hechos y procesos, la comprension de los principios y las
teorias y las maneras de utilizar y aplicar el conocimiento en situaciones cotidianas.

Articulo 32. Evidencias de desempefio. Pruebas del saber hacer, relativas al como el
estudiante ejecuta actividad (proceso), en donde pone en juego sus conocimientos, habilidades y
actitudes. Permiten obtener informacion directa, de mejor calidad y mas confiable, sobre la forma
como el estudiante desarrolla el proceso técnico para, asi, poder identificar los aprendizajes que
posee y los que aln debe alcanzar.

Articulo 33. Evidencias de producto. Resultados que se obtienen del desarrollo de una
actividad del proceso de formacién. El producto puede ser un articulo u objeto material, un
documento o un servicio, el cual refleja el aprendizaje alcanzado y permite hacer inferencias sobre
el proceso 0 método utilizado.

Paragrafo 1. Las evidencias de aprendizaje deben ser archivadas por el estudiante en el portafolio
de evidencias y este podra ser solicitado por el docente, Direccion Académica o el Concejo
Académico, con el objetivo de hacer seguimiento al docente o cuando sea necesario. Asimismo, el
estudiante deberd presentar las respectivas evidencias en los casos que solicite segundo
calificador o tenga una inconformidad con la evaluacion de sus modulos.

Paragrafo 2. El portafolio es una carpeta donde el estudiante y el docente archivan los
documentos que serviran de evidencia del proceso de aprendizaje del estudiante, su desarrollo,
progreso y evaluacion por parte del docente, por lo cual el estudiante siempre lo debe tener
disponible con la informacion organizada y oportuna.

Articulo 34. Sistema de evaluacidn. La Institucion ha definido en su sistema de
evaluacion la escala de valoracion cuantitativa de cero punto cero (0,0) a cinco punto cero (5.0), en
la cual la nota minima para aprobar un modulo es tres punto cinco (3.5), que equivale a al 70% de
cumplimiento respecto al 100% de la nota definitiva.
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Articulo 35. Parametrizacion de la evaluacidn. La nota definitiva de cada médulo se
obtiene de las evidencias recolectas en:

1 Primer seguimiento: Equivalente al 25% de la nota definitiva.
2 Parcial: Equivalente al 20% de la nota definitiva.
3 Segundo seguimiento: Equivalente al 25% de la nota definitiva.

4 Final: Equivalente al 30% de la nota definitiva.

Articulo 36. Cumplimiento de la competencia. Para los efectos del presente Manual de
Convivencia, se entiende por cumplimiento o competente la verificacion del conocimiento,
desempefio y producto de un estudiante en un médulo determinado. El cumplimiento o
competencia seré evaluada al 100% durante todo el periodo académico mediante la recoleccién de
evidencias de los tres tipos: conocimiento, desempefio y producto.

Articulo 37. Sistema de publicacién de notas. Los estudiantes podran revisar durante
el periodo académico los resultados de las de la evaluacion a través de la plataforma del software
académico, donde aparece el modulo y la calificacidon cuantitativa de cada estudiante demostrando
gue es competente o alin no competente.

Articulo 38. Registro inmodificable de la evaluacidén. Una vez registrada la
evaluacion en el software académico y pasado el tiempo para reclamos y ajustes por parte de
estudiantes y docentes, esta serd inmodificable y en cada periodo académico se hara el respectivo
cierre del sistema en aras de garantizar la confiabilidad de la informacién.

Articulo 39. Induccién al modulo. Al iniciar el periodo académico el docente del médulo
informara al grupo de estudiantes los tipos de evidencias, las posibles fechas de recoleccion de
cada evidencia y el sistema de evaluacion definido por la Institucién, lo cual debe quedar
consignado en el pacto pedagdgico.

Articulo 40. Registro y comunicacion de la evaluacion. Es obligacién del docente
dar a conocer y entregar a los estudiantes los resultados correspondientes a cada prueba y es
obligaciéon del estudiante recolectar las pruebas en el portafolio de evidencias. Asimismo, el
docente es el responsable de digitar en el software académico los resultados finales de la
evaluacion de cada uno de los estudiantes asignados en los diferentes médulos a su cargo.

Articulo 41. Devolucién de evaluaciones y trabajos. Las evaluaciones y trabajos
seran devueltos a los estudiantes maximo ocho (8) dias calendario después de la presentacion de
los mismos, atendiendo a la hora y fecha anunciada por el docente en la jornada respectiva.

Articulo 42. Inconformidades en la evaluacion de aprendizajes. En el momento
del docente entregar la evidencia de evaluacion el estudiante debe revisar el instrumento de
evaluacion. En caso de presentar inconformidad debe hacer la verificacién conjuntamente con el
docente del mddulo. En caso de persistir la inconformidad con los resultados obtenidos en la
evaluacion, el estudiante podra presentar su reclamo por escrito a Direcciébn Académica en los
siguientes tres (3) dias habiles y se dara inicio a:

1 La Direccion Académica verifica el instrumento de evaluacién con el docente responsable
del médulo y procede a informar al estudiante el resultado de la verificacion.
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2 Si la verificacion da como resultado la calificacion inicial el estudiante podra enviar una
solicitud por escrito al Consejo Académico para solicitar un segundo calificador, dicha
solicitud debe ser entregada en Secretaria Académica para iniciar el tramite.

3 El Consejo Académico emitira respuesta al estudiante informando el nombramiento del
segundo calificador, la fecha y hora de la evaluacion o la negacion a la solicitud explicando
las razones que motivaron la misma.

4 En caso de ser aceptada la solicitud y una vez realizada la prueba el docente asignado
entregara un informe al Consejo Académico de los resultados obtenidos y este emite la
nota al estudiante la cual sera inapelable.

5 EIl tiempo de respuesta definitiva al estudiante no podra superar los quince (15) dias
habiles.

Paréagrafo. El segundo evaluador hard la revisién basado en los criterios de evaluacion definidos
para ese modulo.

Articulo 43. Fraude académico. El fraude académico individual o colectivo, en cualquier
clase de prueba, debidamente comprobado, ser& calificado con nota de cero (0.0) por el docente
del médulo, quien informard por escrito de la falta a la Direccion Académica de la Institucién. La
reincidencia en el fraude académico por parte del estudiante ocasionara una falta grave lo cual
activa el debido proceso definido por la Institucién.

Articulo 44. Suplantacién de identidad. La suplantacién de un estudiante en una prueba
conlleva al debido proceso y se puede tipificar como una falta grave de tipo académico, tanto para
el suplantado como para el suplantador.

Articulo 45. Falsificacion de notas. La falsificacion de calificaciones o la sustraccion de
cuestionarios o documentos pertinentes a la evaluacion acarrearan la cancelacién definitiva de la
matricula, ademas de las acciones legales a que haya lugar.

Articulo 46. Lugar de la evaluacién. Las diferentes actividades de tipo evaluativo que
realice el docente deberan presentarse en la Instituciéon o en lugares debidamente autorizados por
Direccién Académica.

Articulo 47. Plan de mejoramiento. Aplica para los estudiantes que presenten dificultad
para alcanzar los resultados de aprendizaje propuestos en las evaluaciones. Estas se definen
como el conjunto de acciones de formacion concertadas entre el estudiante y el docente con el fin
de que este obtenga los logros que hasta el momento no ha podido obtener.

Paragrafo 1. Los planes de mejoramiento no tendrdn ningun costo, su Unico fin es propiciar la
oportunidad al estudiante de demostrar la competencia o desempefios que estan por debajo del
nivel esperado.

Paragrafo 2. Los planes de mejoramiento sin costo seran aquellos realizados por el docente
durante el periodo académico.
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Articulo 48. Escala de evaluacion de los planes de mejoramiento. La escala de
evaluacion de los planes de mejoramiento sera de cero (0.0) a cuatro (4.0) y reemplazara en su
totalidad la nota anterior.

Paragrafo 1. El estudiante tendra derecho a los planes de mejoramiento si ha cumplido como
minimo con el 80% de asistencia a las clases y ha presentado oportunamente sus pruebas.

Paragrafo 2. El estudiante que no realice los planes de mejoramiento en la fecha definida por el
docente se le tomard como nota la obtenida inicialmente en la evaluacion y no tendra derecho a
reprogramacion de la misma. El docente dejara la novedad en el software académico en la casilla
de observaciones del estudiante.

Articulo 49. Negacion del derecho a plan de mejoramiento. El estudiante que sin
razon justificada no presente una evaluacién en un moédulo o que rehdse la presentacion de una
prueba una vez que haya recibido el tema, perdera el derecho a presentarla después y sera
evaluado con cero (0,0), lo que indica que no tiene derecho a presentar plan de mejoramiento, si
fuera el caso.

Paragrafo 1. Las causales admitidas por la Institucién para autorizar planes de mejoramiento son:
incapacidad médica, calamidad doméstica o excusa laboral. Estas deberan informarse por escrito
adjuntando los respectivos soportes susceptibles de ser verificados por el personal competente.

Paragrafo 2. El plan de mejoramiento que se realiza después de la fecha pactada por el docente
se considera como evaluacion especial y de ser necesario el docente podré llevar el caso a
Rectoria o Consejo Académico.

Articulo 50. Plan de mejora. Cuando la nota definitiva de un maédulo sea inferior a tres punto
cinco (3.5) se considera el médulo como no aprobado y el estudiante tendra derecho a la
presentacion del plan de mejora (habilitacion) al finalizar el periodo académico. Este tiene como
objetivo darle al estudiante una Ultima oportunidad de demostrar que ha alcanzado los
desempefios esperados en el médulo. La nota méxima de aprobacion del plan de mejora sera de
tres cinco (3.5).

Paragrafo 1. En caso que un estudiante no demuestre la competencia en el plan de mejora y el
resultado de la prueba sea inferior a tres punto cinco (3.5) debera repetir en su totalidad el médulo.

Paragrafo 2. Para presentar la prueba el estudiante debe cancelar el costo de la misma en
Tesoreria. El costo del plan de mejora esta definido en la resolucion de costos de la Institucién. El
estudiante debe cancelar este valor antes de la fecha definida para presentar la prueba.

Paragrafo 3. Si el estudiante no asiste al plan de mejora en la fecha y hora programada su nota
sera la obtenida durante el periodo académico y deberé repetir el médulo completamente y no se le
devolvera el valor cancelado.

Paréagrafo 4. La nota del plan de mejora quedara registrada en el software académico y reemplaza
las anteriores.

Articulo 51. Objecidn de resultados de evaluacion especial. Cuando el estudiante
que presenta plan de mejora o plan de mejoramiento no hace ningun reclamo en el momento de la
devolucion del instrumento de evaluacién, se asume que acepta la calificacién y pierde el derecho
de objetarla posteriormente.
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Articulo 52. Repeticion de niveles. El estudiante tiene derecho a repetir un nivel de
formacién no aprobado.

Articulo 53. Repeticion de mddulos. El estudiante tiene derecho a repetir un médulo.

Paragrafo. En caso de que un estudiante repruebe un mddulo por tercera vez, sera declarado en
periodo académico especial y, por lo tanto, en el periodo académico siguiente sélo podra cursar
ese moédulo.

Articulo 54. Md6dulos del Modulo Béasico. Los modulos del médulo béasico seran de
obligatorio cumplimiento en cada uno de los programas de formacion.

Articulo 55. Asignacién de trabajo independiente al estudiante. Hacen parte de la
evaluacion de los estudiantes las actividades de trabajo independiente que les asigna el docente
en el madulo y que evidencian el trabajo autbnomo de los mismos.

Articulo 56. Comité de Evaluacion y Promocidn. El consejo Académico hara las veces
de Comité de Evaluacion y Promocion, evaluando periddicamente el nivel de desempefio de los
estudiantes con relacién a las competencias definidas en el plan de estudio de cada programa,
revisard los casos especiales y dara tramite a las situaciones que en relaciébn a este tema se
presenten mientras esté bajo su competencia, de lo contrario seran remitidas al Consejo de
Direccion.
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CAPITULO 6: ASISTENCIA

Articulo 57. Asistencia y participacion. Cuando el estudiante se matricula en la
Institucion se compromete a asistir y a participar en todas y cada una de las actividades de
ensefianza—aprendizaje—evaluacién que se realizan en todos los moédulos. La asistencia es
obligatoria.

Articulo 58. Cancelacion por inasistencia. Un mdédulo se considera perdido por
inasistencia cuando un estudiante deja de asistir al 20% o mas de las actividades programadas.
Para este caso, la calificacién sera la obtenida hasta el momento de la cancelacion y las evidencias
restantes se calificaran con cero (0.0). El estudiante pierde el derecho a planes de mejoramiento.

Paragrafo 1. Los estudiantes que cancelan por inasistencia no podran reclamar ninguna
devolucion de dineros y tampoco podra solicitar aplazamiento del médulo.

Articulo 59. Justificacién de inasistencia. No seran consideradas como faltas las
inasistencias con los respectivos soportes de: incapacidad médica, carta laboral o calamidad
domeéstica. En este caso el docente reportara la falta, pero no se tendrd en cuenta en una eventual
cancelacién del médulo por inasistencia.

Articulo 60. Prohibicion de estudiantes asistentes. No se permitira la presencia de
estudiantes en calidad de asistentes, es decir, aquellos que no estén debidamente matriculados en
el médulo, exceptuando aquellos casos que tengan autorizacion de Secretaria Académica.

Articulo 61. Llegadas tardes reiterativas. La llegada tarde reiterativamente puede dar

lugar a una falta de asistencia, en todo caso el docente debe llevar un control claro y concertado
con el grupo desde el pacto pedagdgico.
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CAPITULO 7: CERTIFICACION EN APTITUD OCUPACIONAL

Articulo 62. Certificado de Aptitud Ocupacional. CENDI expedira el Certificado de
Aptitud Ocupacional en ceremonia a los estudiantes que hayan cursado y aprobado todos los
modulos del programa de formacion.

Articulo 63. Requisitos de certificacion. Todo estudiante que opte por la certificacion
debe cumplir con los siguientes requisitos:

1. Pazy salvo académico (todos los modulos aprobados).
2. Pazy salvo de Tesoreria.
3. Cancelar los derechos de certificacion definidos en la resolucién de costos.

4. Copia del documento de identidad vigente para el momento de la certificacién.

Articulo 64. Cumplimiento con la Ley. Todos los certificados de aptitud ocupacional que
expide la Institucion cumplen con las normas legales establecidas y se dejara constancia de ello en
los libros de actas de la Institucion.

Articulo 65. Duplicados. Se expiden duplicados sélo en los siguientes casos:
1. Pérdida o destruccion del original.
2. Dafio en el original.
3. Cambio de nombre.

Paragrafo 1. Cuando se trata de deterioro o error manifiesto, el interesado debe devolver el
documento original a Secretaria Académica.

Paragrafo 2. Cuando se trate de cambio de nombre, el interesado debe presentar a Secretaria
Académica tanto el certificado original como copia del registro civil en que conste el cambio de
nombre.

Paragrafo 3. En cada duplicado del certificado de aptitud ocupacional se destacara el caracter de
duplicado.

Paradgrafo 4. En todo caso se debe presentar el solicitante, es decir, el egresado con su
documento de identidad y la expedicion del duplicado se hara mediante acuerdo del Consejo de
Direccion.

Articulo 66. Certificacion anticipada. La Institucion podra programar certificacion
anticipada atendiendo la solicitud de los estudiantes que ya terminaron con todos los médulos del
programa y que no estan interesados en la ceremonia de certificacion. Sélo se programaran
durante el afio dos certificaciones anticipadas.
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CAPITULO 8: ESTIMULOS

Articulo 67. Beca a los mejores promedios. CENDI ofrece estimulos a los estudiantes
gue tuvieron mejor rendimiento académico durante el periodo académico en cada uno de los
niveles de los programas técnicos laborales, y para estimular su desempefio hara entrega de una
beca para el siguiente periodo académico que el estudiante va a cursar.

Articulo 68. Derecho a la beca. El ganador de la beca ser& aquel estudiante que segun el
software académico tiene el mejor promedio, siempre y cuando sea igual o superior a cuatro punto
siente (4.7), entre todos los estudiantes de su nivel del programa en ambas jornadas (semana y
sabado).

Paragrafo 1. El estudiante favorecido con la beca no puede tener ningun tipo de llamado de
atencion por faltas de tipo disciplinarias.

Paradgrafo 2. Para los estudiantes de ultimo nivel la beca aplica para él o ella o para un
beneficiario.

Paragrafo 3. Para los estudiantes de primer y segundo nivel no aplica que la beca se traslade a
otra persona, asimismo no representa dinero en efectivo para el ganador o su beneficiario.

Paragrafo 4. Las becas las otorga el Consejo de Direccion mediante acuerdo individual o colectivo
a los estudiantes que obtuvieron el mejor promedio académico en cada uno de los programas de la
Institucién, en un porcentaje de descuento definido en cada periodo académico por la Gerencia.

Paragrafo 5. En caso de empate de promedios el ganador se definir4 por la nota mas alta en la
evaluacion del final. De persistir el empate se resolvera con la nota mas alta en la evaluacion del
parcial. De persistir el empate se resolvera con la nota mas alta en la evaluaciéon del segundo
seguimiento. De persistir el empate se resolvera con la nota mas alta en la evaluacién del primer
seguimiento. De persistir el empate se dividird el porcentaje de descuento en partes iguale entre
los nominados.

34




= CODIGO: MAO4
VERSION: 06
‘E NDI MANUAL DE CONVIVENCIA VIGENTE A PARTIR DE.
31/08/2018

CAPITULO 9: RECONOCIMIENTO DE APRENDIZAJES PREVIOS

El decreto 1075 de 2015 en el Articulo 2.6.4.15 determina que “las Instituciones de Educacién para
el Trabajo y el Desarrollo Humano deberan incorporar en su reglamento o manual de convivencia
el mecanismo de valoracién de conocimientos, experiencias y practicas previamente adquiridas por
los estudiantes, para el ingreso al programa que corresponda”, al respecto CENDI ha definido el
siguiente procedimiento para los reconocimientos de aprendizajes previos.

Articulo 69. Reconocimiento de aprendizajes previos. El reconocimiento de
modulos, podra realizarse quince (15) dias habiles antes de iniciar el periodo académico. El
aspirante que requiera solicitar reconocimiento de uno o varios médulos debera hacerlo por escrito
al Consejo Académico con los respectivos soportes que acrediten el cumplimiento de contenidos,
el plan de estudio del mismo o carta laboral certificando experiencia en el area disciplinar,
funciones desempefiadas y otras que el aspirante o la Institucion consideren necesarias para que
sus conocimientos o aprendizajes sean reconocidos. Si la solicitud de reconocimiento es por haber
adquirido los conocimientos en otra institucion educativa, la documentacion se debera presentar en
papel membrete de tal entidad. En todo caso se debe diligenciar el formato de solicitud de
reconocimiento de aprendizajes previos.

Paragrafo 1. La Institucion tiene definido que solo seran objeto de reconocimiento de aprendizajes
previos los moédulos que tras la realizacién de una prueba de reconocimiento hayan sido evaluadas
en su totalidad con concepto de cumplimiento o que es competente, y que estén contenidas en la
estructura curricular de los programas de la Institucion.

Paragrafo 2. Una vez iniciado el periodo académico no se hara ningun tipo de reconocimiento de
aprendizajes previos, a menos que el Consejo Académico asi lo autorice.

Articulo 70. Andlisis y verificacion de solicitudes. En reunién del Consejo Académico
se analizaran las solicitudes de reconocimiento de aprendizajes previos y los requisitos exigidos
para la autorizacién del procedimiento, determinando que la Direccion Académica verifique la
informacién presentada por el aspirante con el plan de estudio de la Institucion, esto en el caso de
las solicitudes de reconocimiento de modulos cursadas y aprobadas en otra Institucion de
educacion. Esta verificacion llevara un tiempo no superior a diez (10) dias hébiles después de
recibir la informacién en el Consejo Académico.

Articulo 71. Prueba de reconocimiento. Una vez que Direccion Académica realiza la
verificacion de la informacion entregada por el aspirante, realiza un informe citando a los
interesados que cumplen con el total de requisitos a una prueba de reconocimiento de
aprendizajes previos. A los aspirantes que no cumplen con los requisitos ese mismo informe lo
detallara explicando los motivos por los cuales su solicitud fue negada. Copia de este informe se
entrega a Secretaria Académica.

Articulo 72. Aprobacion de la prueba de reconocimiento. Para aprobar el
reconocimiento el resultado final de la evaluacién seré igual o superior a tres punto cinco (3.5), un
resultado igual o inferior de tres punto cuarenta y nueve (3.49) no cumple para el reconocimiento
de aprendizajes previos.

Paragrafo. Cuando el reconocimiento de aprendizajes previos no es aprobado la Secretaria
Académica dara respuesta por escrito al aspirante y devolucion de la documentacién entregada.
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Articulo 73. Validacién del reconocimiento de aprendizajes previos. Terminadas
las actividades programadas para el reconocimiento de aprendizajes previos, Secretaria
Académica debera citar nuevamente al Consejo Académico y presentar un informe sobre los
resultados obtenidos, demostrando si el aspirante de acuerdo con las competencias evaluadas
cumple para que sus conocimientos y experiencias previas sean reconocidas o no. Una vez el
consejo académico tenga los resultados obtenidos pasa el informe al Consejo de Direccion y este
emitird un acuerdo (general o individual) que autoriza los niveles o médulos aprobados para
continuar con el tramite legal.

Articulo 74. Registro de la evaluacion del reconocimiento. Secretaria Académica
consignara los resultados obtenidos en el libro de reconocimiento de aprendizajes previos y en el
software académico y los respectivos soportes quedaran en la hoja de vida del estudiante. Ademas
de consignarse en las respectivas actas del Consejo Académico y de Direccion. También debe
informar al interesado que su reconocimiento fue aprobado.

Articulo 75. Costo de la prueba de reconocimiento. Para el reconocimiento de
aprendizajes el aspirante o estudiante debe cancelar en Tesoreria lo estipulado por la Institucién
segun la resolucion de costos.

Articulo 76. Reconocimiento de médulos para estudiantes de la institucion.
Los estudiantes que hayan cursado y aprobado un programa de Educacion para el Trabajo y el
Desarrollo Humano en la Institucion, y desean continuar en otro programa de los ofertados, se les
reconoceran los modulos afines en los programas, previa presentacion por escrito de la solicitud
del estudiante. Secretaria Académica verifica la nota en el software académico y registra la
observacién en la hoja de vida del estudiante y en el mismo software, ademas presentara al
Consejo Académico y de Direccion un informe de tales reconocimientos.

Paragrafo 1. Se hara reconocimiento siempre y cuando no hayan pasado mas de dos afios desde
que el estudiante cursd y aprobé los moédulos que desee le sean reconocidos.

Paradgrafo 2. EIl reconocimiento de aprendizajes previos para estudiantes de CENDI, sera
identificado también como doble certificacion.

Paragrafo 3. El requisito para la doble certificacion es que el estudiante sea egresado de minimo
un programa de la Institucion.

Paragrafo 4. Una vez se apruebe la doble certificacion debera quedar avalado en Consejo de

Direccion y se emitira un acuerdo individual o colectivo y se deja registro en el libro de
reconocimiento de aprendizajes previos.
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CAPITULO 10: CAMBIOS EN EL PLAN DE ESTUDIOS

Articulo 77. Cambios al plan de estudios. En armonia con las normas legales vigentes
el Consejo de Direccién, previo concepto del Consejo Académico, autorizara las modificaciones
gue considere convenientes a los planes de estudios, con el fin de asegurar su pertinencia.

Paragrafo 1. La Rectoria y la Direccion Académica deberan realizar el redisefio de los programas
en aras de establecer estrategias que garanticen el desarrollo de las competencias propuestas en
el perfil de egreso con pertinencia.

Paragrafo 2. Rectoria debera establecer estrategias pedagogicas que garanticen el cumplimiento
de los objetivos propuestos en el plan de estudios en el cual se ha matriculado el estudiante. Tras
el analisis de los planes de estudios debe definir la obligatoriedad o no de los cambios introducidos
y las respectivas equivalencias entre los modulos del plan de estudios anterior y el que se pondra
en vigencia, si a ello diere lugar.

Paragrafo 3. Si un estudiante es declarado aun no competente por segunda o tercera vez en un
modulo correspondiente al plan de estudios antiguo (encontrandose en semestre especial) y el
maodulo ya no se ofrece, el estudiante debera acogerse al nuevo plan de estudios.

Articulo 78. Grupos primarios. Es el grupo de docentes del programa que apoya la
revision, verificacion y validacion del plan de estudios del programa de formacion. Su funcién
principal es revisar los contenidos y el desarrollo en cada uno de los médulos aportar en la
evaluacion con miras a mejorar el disefio y desarrollo curricular.
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CAPITULO 11: MANUAL DE CONVIVENCIA

Articulo 79. Manual de Convivencia. El Manual de Convivencia es un conjunto de
normas, estrategias pedagoégicas, principios y acciones que orientan y regulan el ejercicio de
libertades, derechos y responsabilidades de los estudiantes, docentes y partes interesadas. Esta
orientado a prevenir y corregir conductas opuestas al normal funcionamiento de la Institucion,
garantizando el debido proceso. Estas conductas se definen como aquellas que interrumpen el
desarrollo académico y disciplinario, el respeto por los integrantes de la comunidad educativa y, en
general, las situaciones que van en contravia de las disposiciones constitucionales, legales e
institucionales.

Paragrafo: El presente Manual de Convivencia estd contenido en el Proyecto Educativo
Institucional (PEI) y vincula a todos los miembros de la comunidad educativa. El hecho de trabajar
en la Institucién o de estar matriculado en ella supone el compromiso ineludible de conocerlo,
respetarlo y llevarlo a cabo con independencia de las propias ideas. EI Manual de Convivencia
establece los derechos y deberes fundamentales de todos los miembros de la comunidad
educativa y el desconocimiento de los mismos no exime de su cumplimiento.

Articulo 80. Marco normativo. El presente Manual de Convivencia se acoge a la siguiente
normatividad legal vigente.

1. Constitucion Politica de Colombia de 1991.
2. Ley 115 del 08 de febrero de 1994. Por la cual se expide la Ley General de Educacion.

3. Decreto 1075 de 26 de mayo de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Educacion.

4. Ley 1064 de 26 julio de 2006. Por la cual se dictan normas para el apoyo y fortalecimiento
de la Educacién para el Trabajo y el Desarrollo Humano establecida como educacién no
formal en la Ley General de Educacion.

5. Ley 1098 de noviembre 08 de 2008. Por la cual se expide el Codigo de la Infancia y la
Adolescencia.

6. Decreto 1072 de 2015. Decreto Unico reglamentario del sector trabajo.

7. Normas de Competencia Laboral (NCL) del SENA.

8. Clasificacién Nacional de Ocupaciones - SENA.

9. Ley 1620 de 15 de marzo de 2013. Por la cual se crea el Sistema Nacional de Convivencia
Escolar y Formacion para el Ejercicio de los Derechos Humanos, la Educacion para la

Sexualidad y la Prevencién y Mitigacién de la Violencia Escolar.

10. Norma Técnica Colombiana / NTC 5555:2011. Requisitos para los sistemas de gestion de
la calidad para instituciones de formacion para el trabajo.

11. Norma Técnica Colombiana / NTC 5581:2011. Requisitos para los programas de formacion
para el trabajo.
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12. Norma Técnica Colombiana / NTC 5663:2011. Requisitos para los programas de formacion
para el trabajo en areas de la salud.

13. 1SO9001:2015. Requisitos para los sistemas de gestion de la calidad.

14. Ley 1581 de 2012 Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos
personales.
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CAPITULO 12: DERECHOS DE LOS ESTUDIANTES

Articulo 81. Trato digno y respetuoso. Todos los estudiantes recibiran el mismo trato
respetuoso, tendran los derechos que la Constitucion Politica y las leyes de Colombia les confieren
y gozaran de los mismos derechos, libertades y oportunidades sin ningun tipo de discriminacion,
siempre y cuando en su ejercicio no perjudiquen los principios filoséficos que orientan el marco
normativo externo e interno que rige en la Institucion.

Articulo 82. Trato sin violencias. Ningin estudiante sera sometido a agresiones fisicas,
psicolégicas o verbales, por cuanto CENDI promueve y facilita un ambiente de convivencia sincera
y dialogante donde se evitaran comportamientos despectivos, subestimacién o intimidaciones.

Articulo 83. Intimidad y libre desarrollo de la personalidad. Todos los estudiantes
tienen derecho a ser llamados por su nombre, a su intimidad personal y familiar, al buen nombre y
a la honra, asi como al libre desarrollo de la personalidad sin mas limitaciones que las que
imponen los derechos de los demas, la Constitucion y las leyes de Colombia, el Proyecto Educativo
Institucional y el presente Manual de Convivencia.

Articulo 84. Libre expresidn. Todos los estudiantes tienen libertad para expresar y difundir
sus ideas, pensamientos y opiniones, siempre que lo hagan en forma adecuada y respetuosa,
teniendo en cuenta los derechos que tienen las demas personas y los principios institucionales.

Articulo 85. Respuesta a solicitudes. Todos los estudiantes tienen derecho a presentar
solicitudes respetuosas a las autoridades de la Institucion y a los educadores, en forma directa o
por intermedio de sus delegados en las diferentes instancias de participacion, asi como a obtener
resolucién de las mismas solicitudes y peticiones.

Articulo 86. Debido proceso. CENDI garantiza a todos sus estudiantes que en sus
actuaciones aplicara el debido proceso establecido en el presente Manual de Convivencia y la
posibilidad de que acudan a las instancias superiores establecidas siguiendo el conducto regular.

Articulo 87. Elegir y ser elegidos. Todos los estudiantes tienen derecho a elegir y ser
elegidos en los organismos de participacion, teniendo en cuenta el respeto, el apoyo y la defensa
de la filosofia de la Institucidn.

Articulo 88. Defensa en procesos sancionatorios. Todos los estudiantes tienen
derecho a la defensa en todos los procedimientos en los cuales puedan ser sancionados, debiendo
ser escuchados de acuerdo con el conducto regular establecido por la Institucion.

Articulo 89. Formacion integral. Todos los estudiantes tienen derecho a recibir una
formacién integral que desarrolle la inteligencia y el pensamiento critico.

Articulo 90. Orientaciéon y acompafiamiento. Todos los estudiantes tienen derecho a
recibir una orientaciéon y un acompafiamiento adecuado y oportuno en lo relacionado con el
desarrollo académico, la formacion en valores y todo lo que conlleve y contribuya a su bienestar.

Articulo 91. Conocer el Proyecto Educativo Institucional. Todos los estudiantes
tienen derecho a conocer el Proyecto Educativo Institucional, los programas académicos que
constituyen al plan de estudios, las formas de evaluacidn que aplicara la Institucion y todas las
regulaciones para la sana convivencia.
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Articulo 92. Evaluacidn continua e integral. Todos los estudiantes tienen derecho a ser
evaluados en forma continua e integral y a conocer oportunamente los resultados del proceso de
aprendizaje, los resultados de sus evaluaciones, sus instrumentos de evaluacion, solicitando
respetuosamente rectificacion en caso de error u omision comprobados. De igual manera a
conocer los contenidos de las anotaciones en su observador y las recomendaciones que hagan los
docentes.

Articulo 93. Justificar sus ausencias. Todos los estudiantes tienen derecho a presentar
excusas justificadas por sus ausencias y a que se les tengan en cuenta siempre que estén clara y
debidamente diligenciadas y firmadas por las entidades acreditadas para tal efecto.

Articulo 94. Recibir reconocimientos y estimulos. Todos los estudiantes tienen
derecho a recibir reconocimientos publicos y estimulos, a que sean valoradas sus actuaciones en
caso de sobresalir en cualquier actividad de las que hacen parte del Proyecto Educativo
Institucional y cuando sobresalgan en actividades donde estén representando la Institucion.

Articulo 95. Participacion en eventos y actividades. Todos los estudiantes tienen
derecho a participar en todas las actividades y eventos programados por la Institucion y sélo
podran ser excluidos cuando sus actitudes no estén de acuerdo con las circunstancias o
perjudiquen la convivencia.

Articulo 96. Solicitar informacion sobre el proceso académico. Todos los
estudiantes tienen el derecho a solicitar respetuosamente a los docentes, explicaciones y
orientaciones que conduzcan a salvar dificultades en el desarrollo de los mddulos, siempre que se
haya demostrado aplicacién y atencion en las clases correspondientes.

Articulo 97. Utilizar los espacios y recursos de la Institucién. Todos los
estudiantes tienen derecho a acceder al uso de las dependencias de la Institucion destinadas a las
actividades propias del servicio educativo y a utilizar adecuadamente las ayudas educativas y
demas materiales que se encuentran dispuestos para el mismo.

Articulo 98. Recibir instruccion sobre el Manual de Convivencia. Todos los
estudiantes tienen derecho a ser instruidos permanentemente acerca de los contenidos del
presente Manual de Convivencia y a ser informados de los cambios que se le introduzcan.

Articulo 99. Objecion de conciencia, réplica y discrepancia. Todos los estudiantes
tienen el derecho a la discusion y a la discrepancia, siempre y cuando no atente contra la
integridad fisica, psicolégica y moral de los demas miembros de la comunidad educativa.

Articulo 100. Prevalencia de los principios institucionales sobre las

necesidades individuales. Si los principios educativos de CENDI no se acomodan a las
necesidades individuales, de caracter intelectual, de presentacién personal, de comportamiento
general y moral del estudiante, éste tiene el derecho y el deber de retirarse de esta Institucion y
buscar una acorde con sus necesidades.
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CAPITULO 13: DEBERES DE LOS ESTUDIANTES

Articulo 101. Valorar y respetar la vida. Valorar y respetar la vida y la integridad personal
del otro como a su propia vida.

Articulo 102. Conocer y respetar la filosofia y los principios de la Institucion.
Conocer y cumplir el Proyecto Educativo Institucional. Conocer y cumplir lo dispuesto en el
presente Manual de Convivencia y acatar y cumplir las érdenes de las directivas y los educadores
dentro y fuera de la Institucion.

Articulo 103. Respetar y hacer respetar el nombre de la Institucidn. Velar por el
prestigio de la misma y actuar con responsabilidad en todos los eventos de la vida tanto personal
como institucional.

Articulo 104. Asistencia y puntualidad. Asistir diariamente y con puntualidad a todas las
actividades académicas programadas, segln el calendario escolar que tengan asignado, y cumplir
con las exigencias necesarias para desarrollar las competencias laborales.

Articulo 105. Responsabilidad. Cumplir puntual y responsablemente con los horarios y las
actividades académicas programadas en cada mdédulo y por la Institucidn; presentar las excusas
en caso de ausencias y acatar los cambios de clase en el tiempo estipulado.

Articulo 106. Respeto por el otro. Respetar de hecho y palabra a los compafieros,
profesores, directivas y empleados de la Institucion, evitando expresiones ofensivas y grotescas,
chistes obscenos, agresiones fisicas, sobrenombres, insultos, palabras soeces y difamacion del
buen nombre.

Articulo 107. Comportamiento adecuado. Comportarse adecuadamente en el aula de
clase. Permitir un ambiente positivo de aprendizaje en todas las actividades del aula: explicaciones
de los profesores, trabajos en grupo, y demés actividades académicas.

Articulo 108. Cuidado de bienes y enseres. Respetar y cuidar los bienes y enseres de
la Institucion, respondiendo por los dafios causados a los mismos y abstenerse de cualquier
expresién que irrespete a la comunidad educativa.

Articulo 109. Efectos personales prohibidos. Abstenerse de portar, traer, distribuir y/o
usar material pornografico, armas, juguetes bélicos y/o artefactos que generen violencia o induzcan
a ella.

Articulo 110. No portar sustancias psicoactivas. Abstenerse de portar, traer, distribuir
y/o usar o consumir drogas psicotropicas, estupefacientes, bebidas alcohdlicas, cigarrillos y otros.

Articulo 111. No discriminar. No usar articulos, simbolos, objetos o palabras que lesionen
la dignidad de las personas o que promuevan algun tipo de rechazo o discriminacién, o que
atenten contra la comunidad educativa.

Articulo 112. Dotacion personal. Adquirir el material o insumos necesarios para cada una
de las préacticas a que haya lugar en los modulos, incluidos equipos, instrumental y material
consumible.
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Articulo 113. No consumir alimentos y/o bebidas en clase. Evitar el ingreso a las
aulas de clase, salas de sistemas, auditorio, laboratorio, ambientes de aprendizaje, consumiendo
alimentos y/o bebidas o en compafiia de mascotas.

Articulo 114. Respetar los bienes ajenos. No hurtar elementos, recursos o, en general,
bienes que pertenezcan a la Institucién o a cualquiera de los miembros de la comunidad educativa.

Articulo 115. Carné estudiantil. Tomarse la foto para el carné y firmar la matricula durante
el proceso de matricula. Portar el carné y presentarlo cuando se lo requieran para tramites internos
0 externos.

Articulo 116. Cumplir con reglamentos internos. Conocer y aplicar los reglamentos
de biblioteca, laboratorio y ambientes de aprendizaje o areas donde se usen herramientas, equipos
y/lo materiales particulares. Hacer uso adecuado de los elementos de proteccién personal
definidos.

Articulo 117. Evitar acciones lesivas hacia si mismos y hacia otros. Evitar
comportamientos, actitudes y bromas que atenten contra alguno de los integrantes de la
comunidad educativa y/o los lesionen a ellos 0 a sus pertenencias. No inducir a los comparieros y a
otras personas a comportamientos nocivos 0 negativos mediante conversaciones, invitaciones o
sugerencias de cualquier tipo o naturaleza.

Articulo 118. Asistir a las inducciones. Participar en las jornadas de induccion que
programe la Institucion.

Articulo 119. Presentacion personal. Asistir a la Institucion en adecuadas condiciones de
presentacion personal. En CENDI se respeta el estilo de cada integrante de la comunidad
educativa y su manera de expresarlo, pero forma a sus estudiantes de manera integral, por lo que
espera de ellos un comportamiento acorde con los cédigos de vestuario que rigen en el mundo
laboral, sin afectar con esto el derecho constitucional a la libre expresion y al libre desarrollo de la
personalidad. En ese sentido es deber de los estudiantes portar el uniforme adecuadamente y
con decoro dentro y fuera de la Institucion.
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CAPITULO 14: REGLAMENTO DOCENTE

Articulo 120. Reglamento docente. Para CENDI ser docente es una responsabilidad que
abarca mucho mas que dictar la clase, calificar, cualificar, presentar las guias, planillas y demas.
Ser docente de CENDI es un compromiso total con nuestra Institucion, nuestros estudiantes y su
proceso de formacién, que incluye aspectos académicos, disciplinarios y comportamentales, por lo
que se requiere la existencia y observancia de un reglamento que oriente el accionar de los
docentes conforme a las politicas institucionales.

Articulo 121. Derechos de los docentes. Como docentes de CENDI tienen derecho a:

a. Participacion proactiva. Participar en los procesos de planeacion, ejecucion y evaluacion
de los proyectos y programas de la Institucién.

b. Contribuir al mejoramiento continuo. Presentar propuestas y sugerencias para el
mejoramiento de los procesos y la calidad institucional.

c. Ser escuchado. Ser escuchado oportunamente por sus directivos o instancias pertinentes
en las dificultades presentadas con estudiantes u otros miembros de la Institucién.

d. Ser tratado en forma digna. Recibir un trato justo, respetuoso y cordial por parte de todos
los integrantes de la comunidad educativa.

e. Elegir y ser elegido. Elegir y ser elegido como representante de los docentes ante el
Consejo Directivo y demas organismos existentes en la Institucion.

f. Debido proceso. Ser orientado oportunamente de manera verbal y por escrito en los
desaciertos que se presenten en su desempefio laboral.

g. Capacitacion. Recibir capacitacion para cualificar su practica docente y su desempefio
profesional.

h. Evaluacién de desempefio. Ser evaluado periédicamente por la instancia
correspondiente, con miras al mejoramiento de su labor docente.

i. Dotacion del personal. Recibir oportunamente los implementos y materiales necesarios
para el desempefio de su labor docente.

j-  Recibir estimulos. Ser reconocido como persona y en su desempefio docente mediante
estimulos brindados por la comunidad educativa.

k. Compatibilidad con otras normas internas. Los demas derechos consagrados en las
normas internas de la Institucion.
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Articulo 122. Deberes de los docentes. Como docentes de CENDI estan en el deber de:

a. Desarrollar el modelo pedagdgico. Formar a los estudiantes atendiendo al modelo y
enfoque pedagdgico de la Institucién.

b. Hacer seguimiento y retroalimentacion a estudiantes. Orientar al estudiante o
acudiente frente a las dificultades académicas o comportamentales y sobre los correctivos
gue se asumen.

c. Participacién proactiva. Contribuir con el perfeccionamiento del Proyecto Educativo
Institucional, Manual de Convivencia y Proyectos Institucionales.

d. Ejecutar planes de mejoramiento. Acompafiar el desarrollo de actividades
complementarias y planes de mejoramiento.

e. Realizar la induccion a los mdédulos de formacion. Dar a conocer oportunamente a los
estudiantes la estructura del médulo de formacion, competencias, contenidos, metodologia
y criterios de evaluacién.

f. Asistenciay puntualidad. Cumplir la jornada laboral y la asignacion académica.

g. Mantenerse actualizado. Actualizar su formacién en los campos de la ciencia, la
tecnologia y su actividad pedagégica.

h. Tratar a los demés con respeto. Brindar un trato respetuoso, justo y cortés a los
estudiantes y demas personas de la Institucion, atender a los estudiantes en forma
oportuna.

i. Trabajo en equipo. Dar un trato cortés a sus compafieros y compartir sus tareas con
espiritu de solidaridad y unidad de propdsito.

j.  Actuar con autoridad. Exigir a los estudiantes puntualidad, buena presentacién personal,
orden y respeto en las clases y demas actividades que estén a su cargo.

k. Participar en actividades extracurriculares. Asistir puntualmente a las reuniones y
demas eventos programados por la Institucién.

I. Cuidado de los bienes y enseres. Responder por el uso adecuado y seguridad de los
equipos, materiales, laboratorios, ambientes y aulas confiadas a su manejo.

m. Evaluar con sentido de lo justo. Ser justos al evaluar a cada estudiante teniendo en
cuenta las diferencias individuales. Considerar la evaluacién como un proceso permanente
y objetivo para valorar el nivel de desempefio de los estudiantes.

n. Rendir informes. Diligenciar y entregar oportunamente toda la informacion requerida por
la Institucion.

0. Cumplir con el perfil y el reglamento del cargo. Cumplir las responsabilidades
inherentes a su cargo.

p. Comportarse adecuadamente por fuera de la Institucién. Tener una conducta publica
acorde con el decoro y dignidad del cargo.
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g. Poseer actitud receptiva. Escuchar las sugerencias e inquietudes de la comunidad
educativa y de la Institucién misma.

r. Contribuir con la Ruta de Atencioén Integral. Velar por el bienestar emocional de los
estudiantes, activando la Ruta de Atencion Integral, contemplada en la Ley 1620 de 2013,
e informar oportunamente cuando se tenga conocimiento de: maltrato fisico, negligencia y
abandono fisico, maltrato y abandono emocional o abuso sexual, agresién sexual o
explotacion sexual, que se esté dando a un estudiante por parte de un integrante de la
comunidad educativa o de un tercero, ya que la denuncia de uno de estos actos en contra
de los estudiantes prevalece sobre el secreto profesional.

s. Presentacién personal. Asistir a la Institucion en adecuadas condiciones de presentacion
personal. En CENDI se respeta el estilo de cada integrante de la comunidad educativa y su
manera de expresarlo, pero espera de sus docentes un comportamiento acorde con los

cédigos de vestuario que rigen en el mundo laboral, sin afectar con esto el derecho
constitucional a la libre expresion y al libre desarrollo de la personalidad.

Articulo 123. Otras normas de obligatorio cumplimiento.

a. Mantener actualizados sus nimeros de contacto y direccién.
b. Llegar a la Institucion diez (10) minutos antes de la clase.
c. Portar de forma visible el carné de la Institucion que lo acredita como docente.

d. Informar con tiempo y con excusa justificada si no puede asistir a clase, reponer el tiempo
perdido con los estudiantes.

e. Crear, portar y mantener actualizado el portafolio de evidencias para sus médulos de
formacion.

f. Solicitar de caracter obligatorio a sus estudiantes que creen el portafolio de evidencias.
g. Mantener constante comunicacién con sus grupos.

h. Evitar por todos los medios cualquier transaccion monetaria con los estudiantes, a menos
gue esté autorizada directamente por Rectoria.

i. No permitir estudiantes en la sala de profesores y mantenerla cerrada.
j-  Mantener al orden del dia todos los registros a su cargo.

k. Borrar el tablero, organizar las sillas, apagar las luces y ventiladores cada vez que termine
su clase.
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Articulo 124. Contenido minimo del portafolio de evidencias del docente.

TTSe@TmeooTe

Manual de Convivencia.

Reglamento docente.

Guias de aprendizaje.

Acta de induccion a estudiantes.
Instrumento de evaluacion.

Registro de salidas pedagdgicas.
Prueba de accién de mejora.
Cronograma de actividades académicas.
Asignacion académica del docente.
Perfil del cargo.

Articulo 125. Plan de estimulos al personal docente. La Institucién en aras de
resaltar la labor del docente contempla estimulos como:

a. Capacitaciones para cualificar su competencia docente.
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CAPITULO 15: GOBIERNO ESCOLAR

Articulo 126. Composicion del gobierno escolar. El gobierno escolar lo conforma: El
Consejo de Direccion, como instancia directiva de participacién de la comunidad educativa y de
orientacién académica y administrativa del establecimiento. El Consejo Académico, como instancia
superior para participar en la orientacién pedagogica del establecimiento. El Rector, como
representante del establecimiento ante las autoridades educativas y ejecutor de las decisiones del
gobierno escolar.

Articulo 127. Consejo de DirecciOn. Es la maxima autoridad de CENDI. Tiene la
responsabilidad de velar por el adecuado cumplimiento de los objetivos de la Institucién y por su
coherencia con el Proyecto Educativo Institucional. Los integrantes de este son: Rectoria,
Direccién Académica, dos representantes de los docentes, un invitado del sector productivo, un
representante de los estudiantes invitado a algunas reuniones, un representante de los egresados
que asistira a algunas reuniones, un representante de la Gerencia y la Secretaria Académica. Sus
funciones y responsabilidades estaran definidas en el PEI. La Institucion tiene definido que este
Consejo se reunira cada dos meses o extraordinariamente de ser necesario.

Articulo 128. Consejo Académico. Es el 6rgano consultor que sirve de canal de
comunicacién para direccionar el proceso de formacion de los estudiantes, liderar procesos de
bienestar, facilitar el mejoramiento institucional y velar por los derechos y deberes de los
estudiantes. Hace las veces ademas de Comité de Convivencia Escolar, cuya funcion es promover
y fortalecer la formacién ciudadana y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y
reproductivos de los estudiantes, asi como prevenir y mitigar la violencia escolar. Hacen parte de
este: Rectoria, Direccién Académica, un docente de cada uno de los programas, un experto de ser
necesario, la Secretaria Académica y otros dependiendo del asunto de la reunion.

Articulo 129. Rectoria. Orienta y dirige la ejecucién del Proyecto Educativo Institucional y
aplica las decisiones del gobierno escolar. Vela por el cumplimiento de las funciones de los
docentes y el oportuno aprovisionamiento de los recursos necesarios para el efecto. Promueve el
proceso continuo de mejoramiento de la calidad de la educacion en el establecimiento. Mantiene
activas las relaciones con las autoridades educativas y con la comunidad local para el continuo
progreso académico de la Institucién y el mejoramiento de la vida comunitaria. Establece canales
de comunicacién entre los diferentes estamentos de la comunidad educativa. Orienta el proceso
educativo con la asistencia del Consejo Académico. Ejerce las funciones disciplinarias que le
atribuyan la ley, los reglamentos y el Manual de Convivencia. Identifica las nuevas tendencias,
aspiraciones e influencias para canalizarlas a favor del mejoramiento del Proyecto Educativo
Institucional. Aplica las disposiciones que se expidan por parte del Estado, relacionadas con la
prestacion del servicio publico educativo. Preside el Consejo Directivo y el Consejo Académico de
la Institucion y coordina los distintos 6rganos del gobierno escolar. Representa a la Institucion y a
la comunidad escolar ante las autoridades educativas. Formula planes anuales de accion y de
mejoramiento de calidad y dirige su ejecucion. Cumple también con las demas funciones afines o
complementarias a las anteriores que le atribuya el Proyecto Educativo Institucional y la
normatividad legal vigente.

Articulo 130. Representante de grupo. Es el estudiante que minimamente cumple con el
siguiente perfil frente a sus compafieros: comportamiento sin dificultades, identidad y sentido de
pertenencia con la Institucidn, aceptacion entre sus compafieros y liderazgo positivo en el grupo,
disponibilidad y colaboracién, notable interés por cumplir sus deberes y trabajar en equipo.
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Articulo 131. Eleccion del representante de grupo. La eleccién del representante de
grupo se hara durante la tercera semana de clase. El docente encargado de realizar la eleccion
permitird que los estudiantes se postulen o los postulen. Queda evidencia en el acta de induccién.

Paragrafo. Todos los grupos deben elegir un representante. Si el grupo manifiesta rechazo ante la
eleccion de su representante se dejara constancia de ello y se anunciara la pérdida del derecho de
opinion, aprobacién o rechazo a las decisiones administrativas.

Articulo 132. Representante de los estudiantes. Es el elegido por los representantes
de grupo para representarlos ante el Consejo de Direccion u otro estamento que lo requiera. Las
funciones del representante de grupo seran, entre otras, las siguientes:

a. Promover el cumplimiento de los derechos y deberes de los estudiantes.

b. Presentar ante el Rector las solicitudes de oficio o de peticiébn que considere necesarias
para proteger los derechos de los estudiantes y facilitar el cumplimiento de los deberes.

c. Velar por el buen nombre de la Institucién dentro y fuera de ella.

d. Representar la Institucién en todo evento que requiera de su presencia o participacion.

Articulo 133. Eleccion de Representante de Estudiantes al Consejo de

Direccion. La eleccion del representante de los estudiantes ante el Consejo de Direccién se hara
con los representantes de grupo y se elegira uno que los represente.

Paragrafo 1. El periodo del representante de los estudiantes ante el Consejo de Direccidn sera por
el tiempo que éste pertenezca a la Institucién.

Paragrafo 2. En caso que el estudiante elegido por alguna circunstancia tenga que dejar el cargo,
sera remplazado por el estudiante que haya obtenido el mayor nimero de votos después de él.

Articulo 134. Comité de Convivencia Escolar. La Ley 1620 del 15 de marzo de 2013
crea el Sistema Nacional de Convivencia Escolar y formacién para el ejercicio de los derechos
humanos, la educacién para la sexualidad y la prevencion y mitigacion de la violencia escolar. El
Decreto 1965 del 11 de septiembre de 2013 reglamenta la Ley 1620 de 2013, y ordena ajustar los
manuales de convivencia de los establecimientos educativos oficiales y no oficiales. En virtud del
Decreto 1965 de 2013, CENDI crea el Comité de Convivencia Escolar encargado de apoyar la
labor de promocién y seguimiento a la convivencia escolar, a la educacion para el ejercicio de los
derechos humanos, sexuales y reproductivos, asi como del desarrollo y aplicacién del manual de
convivencia y de la prevencién y mitigacion de la violencia escolar.

Articulo 135. Funciones del Comité de Convivencia Escolar.

a. lIdentificar, documentar, analizar y resolver los conflictos que se presenten entre docentes y
estudiantes, directivos y estudiantes, entre estudiantes y entre docentes.

b. Liderar acciones que fomenten la convivencia, la construccién de ciudadania, el ejercicio
de los derechos humanos, sexuales y reproductivos y la prevencién y mitigaciéon de la
violencia escolar entre los miembros de la comunidad educativa de CENDI.

c. Convocar a un espacio de conciliacion para la resolucién de situaciones conflictivas que
afecten la convivencia escolar, por solicitud de cualquiera de los miembros de la
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comunidad educativa o de oficio cuando se estime conveniente en procura de evitar
perjuicios irremediables a los miembros de la comunidad educativa. El estudiante podra
estar acompafiado del padre de familia u otra persona que sea necesario.

d. Activar la Ruta de Atencidn Integral para la Convivencia Escolar definida en el Articulo 29
de la Ley 1620, frente a situaciones especificas de conflicto, de acoso escolar, frente a las
conductas de alto riesgo de violencia escolar o de vulneracién de derechos sexuales y
reproductivos que no pueden ser resueltos por este Comité de acuerdo a lo establecido en
el Manual de Convivencia, porque trascienden del ambito escolar y revisten las
caracteristicas de la comision de una conducta punible, razén por la cual deben ser
atendidos por otras instancias o autoridades que hacen parte de la estructura del Sistema y
la Ruta.

e. Liderar el desarrollo de estrategias e instrumentos destinados a promover y evaluar la
convivencia escolar, el ejercicio de los derechos humanos sexuales y reproductivos.

f. Establecer correctivos a los estudiantes que incumplan el Manual de Convivencia, Hacer
seguimiento al cumplimiento de las disposiciones establecidas en el Manual de
Convivencia, y presentar informes a la respectiva instancia Rectoria, en los casos tratados
y que reinciden en faltas gravisimas para tomar las decisiones de suspension, retiro o
cancelacién de matricula y ante las instancias estatales segun la estructura del Sistema
Nacional de Convivencia Escolar y Formacion para los Derechos Humanos, la Educacion
para la Sexualidad y la Prevencién y Mitigacién de la Violencia Escolar, de los casos o
situaciones que haya conocido el Comité.

g. Proponer, analizar y viabilizar estrategias pedagdgicas que permitan la flexibilizacion del
modelo pedagdgico y la articulacion de diferentes areas de estudio que lean el contexto
educativo su pertinencia en la comunidad para determinar mas y mejores maneras de
relacionarse en la construccion de la ciudadania.

h. Establecer el cronograma de reuniones al inicio del afio en forma mensual y dar publicidad
al Comité, especialmente respecto de los integrantes y funciones.

i. Llevar registros de todas las sesiones de trabajo y procesos realizados.

Articulo 136. Definiciones. Segun el articulo 2.3.5.3.1 del decreto 1075 de 2015 se deben
incorporar al Manual de Convivencia las definiciones, principios y responsabilidades que para
todos los miembros de la comunidad educativa establece la Ley 1620 de 2013, los cuales serviran
de base para que dentro de este mismo Manual se desarrollen los componentes de promocion,
prevencion, atencién y seguimiento de la Ruta de Atencién Integral para la Convivencia Escolar.

a. Competencias ciudadanas: Es una de las competencias basicas que se define como el
conjunto de conocimientos y de habilidades cognitivas, emocionales y comunicativas que,
articulados entre si, hacen posible que el ciudadano actie de manera constructiva en una
sociedad democratica.

b. Educacidon para el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos: Es
aguella orientada a formar personas capaces de reconocerse como sujetos activos titulares
de derechos humanos sexuales y reproductivos con la cual desarrollaran competencias
para relacionarse consigo mismo y con los demas, con criterios de respeto por si mismo,
por el otro y por el entorno, con el fin de poder alcanzar un estado de bienestar fisico,
mental y social que les posibilite tomar decisiones asertivas, informadas y autbnomas para
ejercer una sexualidad libre, satisfactoria, responsable y sana; en torno a la construccion
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de su proyecto de vida y a la transformacion de las dinamicas sociales, hacia el
establecimiento de relaciones mas justas democraticas y responsables.

c. Acoso escolar o bullying: Conducta negativa, intencional, metodica y sisteméatica de
agresion, intimidacién, humillacion, ridiculizacion, difamacion, coaccion, aislamiento
deliberado, amenaza o incitacion a la violencia o cualquier forma de maltrato psicoldgico,
verbal, fisico o por medios electrénicos contra un nifio, nifia 0 adolescente, por parte de un
estudiante o varios de sus pares con quienes mantiene una relacién de poder asimétrica,
que se presenta de forma reiterada o a lo largo de un tiempo determinado. También puede
ocurrir por parte de docentes contra estudiantes, o por parte de estudiantes contra
docentes, ante la indiferencia o complicidad de su entorno. El acoso escolar tiene
consecuencias sobre la salud, el bienestar emocional y el rendimiento escolar de los
estudiantes y sobre el ambiente de aprendizaje y el clima escolar del establecimiento
educativo.

d. Ciberbullying o ciberacoso escolar: Forma de intimidacion con uso deliberado de
tecnologias de informacion (internet, redes sociales virtuales, telefonia maovil y video juegos
online) para ejercer maltrato psicolégico y continuado.

e. Conflictos: Son situaciones que se caracterizan porque hay una incompatibilidad real o
percibida entre una o varias personas frente a sus intereses.

f. Conflictos manejados inadecuadamente: Son situaciones en las que los conflictos no
son resueltos de manera constructiva y dan lugar a hechos que afectan la convivencia
escolar, como altercados, enfrentamientos o rifias entre dos o méas miembros de la
comunidad educativa de los cuales por lo menos uno es estudiante y siempre y cuando no
exista una afectacion al cuerpo o a la salud de cualquiera de los involucrados.

g. Agresién escolar: Es toda accion realizada por uno o varios integrantes de la comunidad
educativa que busca afectar negativamente a otros miembros de la comunidad educativa,
de los cuales por lo menos uno es estudiante. La agresion escolar puede ser fisica, verbal,
gestual, relacional y electrénica.

h. Agresién fisica: Es toda accion que tenga como finalidad causar dafio al cuerpo o a la
salud de otra persona. Incluye pufietazos, patadas, empujones, cachetadas, mordiscos,
rasgufios, pellizcos, jalon de pelo, entre otras.

i. Agresién verbal: Es toda accibn que busque con las palabras degradar, humillar,
atemorizar, descalificar a otros. Incluye insultos, apodos ofensivos, burlas y amenazas.

j- Agresion gestual: Es toda accibn que busque con los gestos degradar, humillar,
atemorizar o descalificar a otros.

k. Agresion relacional: Es toda accién que busque afectar negativamente las relaciones que
otros tienen. Incluye excluir de grupos, aislar deliberadamente y difundir rumores o
secretos buscando afectar negativamente el estatus o imagen que tiene la persona frente a
otros.

I. Agresion electrénica: Es toda accion que busque afectar negativamente a otros a través
de medios electronicos. Incluye la divulgacion de fotos o videos intimos o humillantes en
Internet, realizar comentarios insultantes u ofensivos sobre otros a través de redes sociales
y enviar correos electrénicos o0 mensajes de texto insultantes u ofensivos, tanto de manera
andénima como cuando se revela la identidad de quien los envia.
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m. Violencia sexual: Hace referencia al acto de coaccién hacia una persona con el objeto de
gue lleve a cabo una determinada conducta sexual, por extensién, se consideran también
como ejemplos de violencia sexual "los comentarios 0 insinuaciones sexuales no
deseados, o las acciones para comercializar o utilizar de cualquier otro modo la sexualidad
de una persona mediante coaccién por la relacion de ésta con la victima, en cualquier
ambito, incluidos el hogar y/o el lugar de trabajo. La violencia sexual se manifiesta con
actos agresivos que, mediante el uso de la fuerza fisica, psiquica o moral, reducen a una
persona a condiciones de inferioridad para imponer una conducta sexual en contra de su
voluntad. Este es un acto que busca fundamentalmente someter el cuerpo y la voluntad de
las personas.

Articulo 137. Principios. Segun el Articulo 5 de la Ley 1620 de 2013, son principios del
Sistema Nacional de Convivencia Escolar y formacion para los derechos humanos, la educacion
para la sexualidad y la prevencion y mitigacion de la violencia escolar:

a. Participacién: En virtud de este principio las entidades y establecimientos educativos
deben garantizar su participacion activa para la coordinacién y armonizacién de acciones,
en el ejercicio de sus respectivas funciones, que permitan el cumplimiento de los fines del
Sistema. Al tenor de la Ley 115 de 1994 y de los articulos 31, 32, 43 Y 44 de la Ley 1098
de 2006, los establecimientos educativos deben garantizar el derecho a la participacion de
nifios, nifias y adolescentes en el desarrollo de las estrategias y acciones que se adelanten
dentro de los mismos en el marco del Sistema. En armonia con los articulos 113 y 188 de
la Constitucién Politica, los diferentes estamentos estatales deben actuar en el marco de la
coordinacién, concurrencia, complementariedad y subsidiariedad; respondiendo a sus
funciones misionales.

b. Corresponsabilidad: La familia, los establecimientos educativos, la sociedad y el Estado
son corresponsables de la formacion ciudadana, la promocién de la convivencia escolar, la
educacion para el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos de los
nifos, nifias y adolescentes desde sus respectivos ambitos de accion, en torno a los
objetivos del Sistema y de conformidad con lo consagrado en el Articulo 44 de la
Constitucién Politica y el Cédigo de Infancia y la Adolescencia.

c. Autonomia: Los individuos, entidades territoriales e instituciones educativas son
auténomos en concordancia con la Constitucion Politica y dentro de los limites fijados por
las leyes, normas y disposiciones.

d. Diversidad: El Sistema se fundamenta en el reconocimiento, respeto y valoracion de la
dignidad propia y ajena, sin discriminacion por razones de género, orientacion o identidad
sexual, etnia o condicion fisica, social o cultural. Los nifios, nifias y adolescentes tienen
derecho a recibir una educacién y formacién que se fundamente en una concepcion
integral de la persona y la dignidad humana, en ambientes pacificos, democraticos e
incluyentes.

e. Integralidad: La filosofia del sistema sera integral, y estara orientada hacia la promocién
de la educacion para la autorregulacion del individuo, de la educacion para la sancion
social y de la educacion en el respeto a la Constitucion y las leyes.

Articulo 138. Responsabilidades. Las responsabilidades que para todos los miembros de
la comunidad educativa establece la Ley 1620 de 2013 en los articulos 17, 18, 19y 22, son:

a. Responsabilidades de la Institucion segun el Articulo 17 de la Ley 1620 de 2013, ademas
de las que establece la normatividad vigente y que le son propias:
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e Garantizar a sus estudiantes, educadores, directivos docentes y demas personal de los
establecimientos escolares el respeto a la dignidad e integridad fisica y moral en el
marco de la convivencia escolar, los derechos humanos, sexuales y reproductivos.

e Implementar el comité de escolar de convivencia y garantizar el cumplimiento de sus
funciones acorde con lo estipulado en los articulos 11,12 y 13 de la presente Ley.

o Desarrollar los componentes de prevencidn, promocion y proteccion a través del
manual de convivencia, y la aplicacion de la Ruta de Atencién Integral para la
Convivencia Escolar, con el fin de proteger a los estudiantes contra toda forma de
acoso, violencia escolar y vulneracién de los derechos humanos sexuales y
reproductivos, por parte de los demas compafieros, profesores o directivos docentes.

e Revisar y ajustar el proyecto educativo institucional, el manual de convivencia, y el
sistema institucional de evaluacion de estudiantes anualmente, en un proceso
participativo que involucre a los estudiantes y en general a la comunidad educativa, a
la luz de los enfoques de derechos, de competencias y diferencial, acorde con la Ley
General de Educacién, la Ley 1098 de 2006 y las normas que las desarrollan.

e Revisar anualmente las condiciones de convivencia escolar del establecimiento
educativo e identificar factores de riesgo y factores protectores que incidan en la
convivencia escolar, protecciébn de derechos humanos, sexuales y reproductivos, en
los procesos de autoevaluacion institucional o de certificacién de calidad, con base en
la implementacion de la Ruta de Atencion Integral y en las decisiones que adopte el
comité escolar de convivencia.

e Emprender acciones que involucren a toda la comunidad educativa en un proceso de
reflexion pedagdgica sobre los factores asociados a la violencia y el acoso escolar y la
vulneracion de los derechos sexuales y reproductivos y el impacto de los mismos
incorporando conocimiento pertinente acerca del cuidado del propio cuerpo y de las
relaciones con los demds, inculcando la tolerancia y el respeto mutuo.

o Desarrollar estrategias e instrumentos destinados a promover la convivencia escolar a
partir de evaluaciones y seguimiento de las formas de acoso y violencia escolar mas
frecuentes.

e Adoptar estrategias para estimular actitudes entre los miembros de la comunidad
educativa que promuevan y fortalezcan la convivencia escolar, la mediaciéon y
reconciliacién y la divulgacion de estas experiencias exitosas.

e Generar estrategias pedagdgicas para articular procesos de formacién entre las
distintas areas de estudio.

b. Responsabilidades de la rectoria segun el Articulo 18 de la Ley 1620 de 2013, ademas de
las que establece la normatividad vigente y que le son propias:

e Liderar el comité, escolar de convivencia acorde con lo estipulado en los articulos
11,12 y 13 de la presente Ley.

e Incorporar en los procesos de planeacion institucional el desarrollo de los componentes
de prevencién y de promocion, y los protocolos o procedimientos establecidos para la
implementacion de la ruta de atencion integral para la convivencia escolar.
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e Liderar la revision y ajuste del proyecto educativo institucional, el manual de
convivencia, y el sistema institucional de evaluacion anualmente, en un proceso
participativo que involucre a los estudiantes y en general a la comunidad educativa, en
el marco del Plan de Mejoramiento Institucional.

e Reportar aquellos casos de acoso y violencia escolar y vulneracién de derechos
sexuales y reproductivos de los nifios, nifias y adolescentes del establecimiento
educativo, en su calidad de presidente del comité escolar de convivencia, acorde con
la normatividad vigente y los protocolos definidos en la Ruta de Atencion Integral y
hacer seguimiento a dichos casos.

c. Responsabilidades de los docentes segun el Articulo 19 de la Ley 1620 de 2013, ademas
de las que establece la normatividad vigente y que le son propias:

e Identificar, reportar y realizar el seguimiento a los casos de acoso escolar, violencia
escolar y vulneracién de derechos sexuales y reproductivos que afecten a estudiantes
del establecimiento educativo, acorde con los articulos 11y 12 de la Ley 1146 de 2007
y demas normatividad vigente, con el Manual de Convivencia y con los protocolos
definidos en la Ruta de Atencién Integral para la Convivencia Escolar. Si la situacion de
intimidaciéon de la que tienen conocimiento se hace a través de medios electronicos
igualmente debera reportar al comité de convivencia para activar el protocolo
respectivo.

e Transformar las practicas pedagdgicas para contribuir a la construcciéon de ambientes
de aprendizajes democraticos y tolerantes que potencien la participaciéon, la
construccion colectiva de estrategias para la resolucién de conflictos, el respeto a la
dignidad humana, a la vida, a la integridad fisica y moral de los estudiantes.

e Participar de los procesos de actualizacién y de formacion docente y de evaluacion del
clima escolar del establecimiento educativo.

e Contribuir a la construccion y aplicacion del Manual de Convivencia.
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CAPITULO 16: RUTA DE ATENCION INTEGRAL PARA LA
CONVIVENCIA ESCOLAR

Articulo 139. Definicion. La Ruta de Atencién Integral para la Convivencia Escolar define los
procesos y los protocolos que deberan seguir las entidades e instituciones que conforman el
Sistema Nacional de convivencia escolar y formacién para los derechos humanos, la educacién
para la sexualidad y la prevencion y mitigacion de la violencia escolar, en todos los casos en que
se vea afectada la convivencia escolar y los derechos humanos, sexuales y reproductivos de los
estudiantes de las instituciones educativas, articulando una oferta de servicio agil, integral y
complementario (Articulo 29, Ley 1620 de 2013).

Articulo 140. Componentes. (Articulo 30, Ley 1620 de 2013). La Ruta de Atencion Integral
para la Convivencia Escolar tendrd& como minimo cuatro componentes: de promocion, de
prevencion, de atencion y de seguimiento.

Articulo 141. Promocion. Fomentar el mejoramiento de la convivencia y el clima escolar con
el fin de generar un entorno favorable para el ejercicio real y efectivo de los derechos humanos,
sexuales y reproductivos.

Articulo 142. Prevencion. Intervenir oportunamente en el comportamiento que podrian
afectar la realizacion efectiva de los derechos humanos, sexuales y reproductivos en el contexto
escolar.

Articulo 143. Atencidn. Asistir oportunamente a los miembros de la comunidad educativa
frente a las situaciones que afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos,
sexuales y reproductivos. Activando la ruta de atencién integral.

Articulo 144. Seguimiento. Seguimiento y evaluacion de las estrategias y acciones de
promocion, prevencién y atenciéon desarrolladas por los actores e instancias del Sistema Nacional
de Convivencia Escolar.

Articulo 145. Protocolos. (Articulo 31, Ley 1620 de 2013) La Ruta de Atencién Integral para
la Convivencia Escolar inicia con la identificacion de situaciones que afectan la convivencia por
acoso o violencia escolar, los cuales tendran que ser remitidos al Comité Escolar de Convivencia,
para su documentacién, analisis y atencién a partir de la aplicacion del Manual de Convivencia.

El componente de atencién de la Ruta sera activado por el Consejo Académico en funciones de
Comité de Convivencia Escolar, por la puesta en conocimiento por parte de la victima, estudiantes,
docentes, Direccion Académica, padres de familia o acudientes o por cualquier persona que
conozca de situaciones que afecten la convivencia escolar. Los protocolos y procedimientos de la
Ruta de CENDI consideran como minimo los siguientes postulados:

a. La puesta en conocimiento de los hechos por parte de las directivas, docentes y
estudiantes involucrados.

b. El conocimiento de los hechos a los padres de familia o acudientes de las victimas y de los
generadores de los hechos violentos.

c. Se buscaran las alternativas de solucion frente a los hechos presentados procurando
encontrar espacios de conciliacion, cuando proceda, garantizando el debido proceso, la
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promocion de las relaciones participativas, incluyentes, solidarias, de la corresponsabilidad
y el respeto de los derechos humanos.

d. Se garantizara la atencién integral y el seguimiento pertinente para cada caso.

e. Una vez agotada esta instancia, las situaciones de alto riesgo de violencia escolar o
vulneracion de derechos sexuales y reproductivos, podran ser resueltas por las vias que
establece este Manual de Convivencia y de ser necesaria la intervencion de otras
entidades o instancias, seran trasladadas por la Rectoria de la Institucion, de conformidad
con las decisiones del Consejo Académico en funciones de Comité Escolar de Convivencia
al ICBF, la Comisaria de Familia, la Personeria Municipal o a la Policia de Infancia y
Adolescencia, segun corresponda.

Articulo 146. Rutas. Se establecen en la Institucion las siguientes rutas de atencion integral y
los siguientes protocolos segun las situaciones:

a. Protocolo de atencidn para situaciones de Tipo I:

1.

Recepcidén del caso: Este paso lo realiza el docente o personal de la Institucién con el
cual el estudiante cometio la falta leve. No necesariamente requiere remision, pero de
ser necesario se puede recurrir a Direccion Académica para el debido proceso de la
situacion.

Didlogo con las partes involucradas: En este paso se busca clarificar la situacion y
se pretende que el dialogo sea formativo.

Recoleccién y analisis de evidencias: Cuando sea necesario y las partes no cedan
en sus puntos de vista se llega a este paso. La situacién en este punto debe ser
orientada por la Direccién Académica.

Descargos escritos: El estudiante explica lo sucedido.

Acciones pedagogicas: Es la adopcion de medidas de acuerdo a la situacion y
pretenden ser mas acciones formativas o pedagdgicas que sanciones. Se deja
constancia de este paso en el Libro de Direccion Académica. En la hoja de vida del
estudiante se registra solo en caso de necesidad.

Comunicacion de las medidas a los involucrados: No en todos los casos se
requiere la presencia del padre de familia o acudiente, la decision la toma quien esté
orientando la situacion. Se dejaran firmas de las personas que dan y reciben las
medidas pertinentes o las acciones tomadas.

Compromisos de las partes frente a la situacién: Cuando la situacién ha llegado a
este paso es importante involucrar con compromisos concretos y evaluables a las
partes involucradas y especialmente a los estudiantes.

Seguimiento del caso: Cuando se requiera dejar constancia de este seguimiento en
el Libro de Direcciéon Académica.

b. Protocolo de atencién para situaciones de Tipo I
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1. Reporte del caso: El docente o persona conocedora de la falta grave informa a
Direccion Académica y este la registra en el Libro de Direccion Académica tal como
sucedio.

2. Dialogo con las partes involucradas: En este paso se busca clarificar la situacion y
se pretende que el didlogo sea formativo y se da a conocer el proceso a seguir.

3. Recoleccién y andlisis de evidencias y descargos: Este paso tiene como finalidad
verificar los hechos ocurridos, qué tipo de falta, evidencias, pruebas y se reciben los
descargos en forma escrita.

4. Reporte del caso al Comité: Direccion Académica informa por escrito la situacion al
presidente del Comité y él decide si el caso amerita convocar al Comité en pleno o no.
De lo contrario se sigue el debido proceso contemplado en el Manual de Convivencia.
Si requiere convocar a los miembros del Comité informara de los hechos que dieron
lugar a la convocatoria, guardando reserva de aquella informacién que pueda atentar
contra el derecho a la intimidad y la confidencialidad de las partes involucradas.

5. Comunicacién de las medidas adoptadas por el presidente del Comité: La
Rectoria, presidente del Comité, informara de las medidas adoptadas y decisiones
tomadas a las partes interesadas, quien las citard quedando constancia por escrito
segun el caso y de acuerdo a lo contemplado en el Manual de Convivencia.

6. Aplicacion de acciones pedagogicas y/o correctivas: Dejar constancia de estas en
el Libro de Direccion Académica.

7. Analisis y seguimiento del caso segun aplique por el Comité de Convivencia: En
reunién ordinaria del consejo académico - comité escolar de convivencia, se realiza el
seguimiento al cumplimiento o no de los compromisos establecidos. El comité decide si
las medidas tomadas han sido eficaces para cierre del caso, 0 si es necesario la
reorientacién o remisiéon del caso a otra entidad competente.

c. Protocolo de atencidn para situaciones de Tipo Il

1. Reporte del caso: Todas las faltas de Tipo Il deben ser reportadas en el Libro de
Actas del Consejo Académico.

2. Comunicacion al padre de familia o acudiente por escrito: Informacion de la
situacién a los padres de familia o acudiente.

3. Recoleccién y analisis de evidencias y descargos: En este paso se busca verificar
los hechos ocurridos y el grado de responsabilidad de la estudiante o persona
implicada quien hard por escrito sus respectivos descargos. Estara acomparfiada por el
padre de familia o acudiente en caso de ser estudiante menor de edad. De no acudir a
la citacion injustificadamente se deja constancia y se continuara con el tramite.

4. Reporte del informe a los demds integrantes del Comité: Se analizan los
argumentos y evidencias para la toma de decisiones una vez estudiado el caso.

5. Remisién a entidades competentes de acuerdo al caso: Se pasa a las entidades

encargadas para la atencion de la infancia y la adolescencia a nivel local, con la
respectiva constancia por parte del presidente del Comité.
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6. Adopcion de medidas de proteccién a los involucrados: Segun lo indique la
entidad que tenga el caso.

7. Comunicacion del presidente del Comité. Se envia copia del informe si se considera

pertinente.

8. Anélisis y seguimiento del caso por parte del Comité de Convivencia: Se hace el
respectivo seguimiento y queda en acta de reunién.
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d. Rutade atencién para situaciones de Tipo [
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CAPITULO 17: REGIMEN DISCIPLINARIO Y ACTORES

Articulo 147. Objetivo. El proceso disciplinario respetara la Constitucion Politica de Colombia
y las normas legales relacionadas con el debido proceso. Este proceso tiene como objetivo
prevenir y a sancionar conductas que afecten el normal desarrollo de las actividades académicas y

de la convivencia estudiantil.

Articulo 148. Régimen disciplinario. El régimen disciplinario se aplicara a las conductas,
acciones u omisiones, cometidas por el o los estudiantes que afecten la seguridad personal o
colectiva, la vida y la integridad personal de los miembros de la comunidad académica, los bienes
de la Institucién, las normas estatutarias, reglamentarias, disciplinarias y se sancionara segun la

gravedad de la falta.

Articulo 149. Actores.

a. Estudiante: Persona matriculada en CENDI que comete una falta leve, grave o

especialmente grave tiene la condicién de actor del proceso.

b. Docente: Serd quien ejerza la accion formativa- disciplinaria definida en el Manual de
Convivencia, e informard a la Direccion Académica sobre la comision de una falta leve,
grave, especialmente grave o una falta simple que altere el desarrollo adecuado de la clase
o de otro espacio de la Institucién.

c. Direccibn Académica: Recibira y procesard los casos que involucren conductas
catalogadas como faltas leves, graves y gravisima.

d. Consejo Académico: Estudiara los casos remitidos por Direccién Académica relacionados
con faltas disciplinarias cuando sea necesario e intervendrd, dara tramite y decidira cuando
se trate de faltas gravisimas. Las decisiones tomadas por faltas gravisimas seran
notificadas a Consejo de Direccion para su aprobacion.
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CAPITULO 18: FALTAS DE TIPO DISCIPLINARIO

Articulo 150. Clasificacion.
a. Faltas leves.

b. Faltas graves.
c. Faltas gravisimas.

Articulo 151. Faltas leves. Constituyen conductas contrarias a la convivencia de caracter
leve cualquier infraccion de las normas de convivencia que carezcan de la entidad o trascendencia
requerida para ser consideradas como conductas contrarias a la convivencia de caracter grave o
conductas que perjudican gravemente la convivencia en la Institucion.

Articulo 152. Casos de faltas leves.

a. La falta injustificada de puntualidad o de asistencia a las actividades programadas.

b. Las actitudes, gestos o palabras desconsideradas contra los miembros de la comunidad
educativa.

c. Contribuir al desorden y desaseo de las instalaciones de la Institucién.
d. Publicar avisos, carteles, pancartas o similares sin la autorizacion de Direccion Académica.

e. Molestar a los compafieros, afectando el trabajo de éstos y coger sus pertenencias sin la
debida autorizacion.

f. Acatar negligentemente o del mal gusto las observaciones tendientes a su formacion
integral.

g. Ingresar a las aulas de clases, salas de sistemas, auditorios, talleres de la Institucion
consumiendo alimentos y/o bebidas o en compariia de mascotas.

h. Tener actitudes irrespetuosas, agresivas u hostiles contra cualquier miembro de la
comunidad educativa o incluso personal externo a ésta.

Articulo 153. Faltas graves. Constituyen conductas contrarias a la convivencia de caracter
grave las que por su alcance o trascendencia puedan calificarse como tales.

Articulo 154. Casos de faltas graves.

a. Los insultos 0 amenazas contra otro estudiante o contra otros miembros de la comunidad
educativa, asi como los gestos o actitudes contra los demés miembros de la comunidad
educativa que puedan interpretarse inequivocamente como intentos o amenazas de
agresion.

b. La reiterada y continuada falta de respeto al ejercicio del derecho al estudio de sus
compafieros o compafieras.
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c. La discriminacion por razén de nacimiento, edad, raza, sexo, estado civil, orientacién
sexual, aptitud fisica o psiquica, estado de salud, cultura, religiéon, creencia, ideologia o
cualquier otra condicién o circunstancia personal, econdmica o social, cuando no deba
considerarse conducta que perjudique gravemente la convivencia.

d. La grabacion, publicidad o difusion no autorizada de imagenes de los miembros de la
comunidad educativa, cuando ello resulte contrario al derecho a su intimidad.

e. Prestar el carné, los recibos de pago, los certificados de estudio y en general, cualquier
documento con fines de suplantacion.

f.  Consumir sustancias psicoactivas legales o ilegales dentro de la Institucién.

g. Provocar enfrentamientos o peleas dentro o fuera de la Institucion o inducir
premeditadamente a los miembros de la Institucién a cometer faltas.

h. Copiar o hacer fraudes en actividades de caracter formativas, asi como la posesion o
utilizacion de material no autorizado en las evaluaciones.

i. Lareincidencia en faltas leves por maximo tres veces.

Articulo 155. Faltas gravisimas. Son aquellas faltas que atentan directamente contra los
principios educativos universales, la integridad fisica y psicoldgica de las personas, estan en contra
de los principios Institucionales.

Articulo 156. Casos de faltas gravisimas.

a. Realizar cualquier conducta tipificada como delito en el cédigo penal de Colombia.

b. Hurtar o inducir a otro miembro de la comunidad educativa a su realizacion, dentro de las
instalaciones de la Institucion.

c. Comision de dos faltas graves al mismo tiempo.
d. Agredir con palabras y hechos a cualquier integrante de la comunidad educativa.

e. Cometer al interior de la Institucion o de cualquiera de sus espacios de formacién cualquier
acto calificado como delito que esté penalizado por las leyes colombianas.

f. Portar, usar o guardar armas.

g. Difamar y afectar la honra de cualquier miembro de la Institucion a través de cualquier
medio.

h. Acosar sexualmente a otros miembros de la comunidad educativa.

i. Traficar drogas, estupefacientes o yerbas con efectos alucinégenos y/o bebidas
embriagantes o cualquier tipo de sustancia que provoque efectos similares.

j. Portar y consumir sustancias psicoactivas dentro de la Institucion.
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CAPITULO 19: CONDUCTO REGULAR Y DEBIDO PROCESO
PARA FALTAS LEVES, GRAVES Y GRAVISIMAS

Articulo 157. Aplicabilidad. El estudiante de CENDI tiene derecho al debido proceso
(Articulo 29 de la Constitucion Nacional), sin el cual no podran aplicarse los correctivos o sanciones
a que hace referencia este Manual.

Articulo 158. Conducto regular para faltas leves. En primer momento el docente que
presencia la falta, este atenderd inicialmente la situacion, realizara el llamado de atencion y plan de
mejoramiento si es necesario, de considerarlo pertinente el caso puede cerrarse, de lo contrario
pasara el reporte y la situacion a Direcciéon Académica.

Articulo 159. Conducto regular para faltas graves. Intervienen los siguientes actores:
Docente, Direccion Académicas y Consejo Académico.

Articulo 160. Conducto regular para faltas gravisimas. Consejo Académico y
Consejo de Direccion. Para una falta gravisima, la sancién consiste en la cancelacién definitiva de
la matricula que impondra el Consejo de Direccion y sera adoptada por resolucion rectoral, sin
derecho a recursos de apelacién.

Articulo 161. Debido proceso. En cualquiera de las faltas que cometa el estudiante,
llamese faltas leves, graves y gravisimas, CENDI ha definido el siguiente procedimiento para el
debido proceso:

1. Informe: Queja del acto por parte de cualquier miembro de la comunidad educativa.

2. Formulacion del cargo: Con sefialamiento de la supuesta falta cometida y la
correspondiente sancién. Indicando los articulos del manual de convivencia que
correspondan. Se notifica personalmente, llamando a descargos.

3. Descargos: Por parte del acusado y por escrito.

4. Pruebas: Evidencias ordenadas de oficio o a peticion de una de las partes (testimoniales,
documentales, informes, entre otras).

5. Decision de primera instancia: Mediante resolucion rectoral con su correspondiente
notificacién personal o por los medios indicados. En la resolucién se daran a conocer los
recursos y el término para interponerlos.

6. Recursos: De reposicion y reconsideracion si aplican y oportunidad para interponerlos.

7. Decision de segunda instancia: Por agotamiento de la via gubernativa, con su
correspondiente natificacion personal o por los medios indicados.

8. Ejecucion de la sancién: Una vez en firme el acto administrativo.

Articulo 162. Documentacion del debido proceso. Los pasos o actuaciones
anteriores serian aquellos basicos a tener en cuenta para el debido proceso. Cada paso estara
debidamente documentado, es decir quedard por escrito con fechas y firmas. Tanto la
comunicacion de los cargos como las decisiones serdn actos administrativos suscritos por la
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Rectoria de la Institucion, excepto en las faltas leves que seran cerradas por el Direccién
Académica en un periodo no superior a quince dias habiles.

Desde el momento de la ocurrencia del hecho o acto disciplinario hasta la decisidn final en firme, el
estudiante debe permanecer escolarizado, a menos que la falta sea una de aquellas consideradas
gravisimas y que previa valoracién se concluya que sea necesaria e inevitable la desescolarizacién
en procura de proteger derechos fundamentales del estudiante disciplinado u otros miembros de la
comunidad educativa como la integridad fisica o la vida.

Para efectos del presente Manual de Convivencia, la oportunidad de investigar y sancionar las
faltas disciplinarias prescribira en un término de seis meses calendario, contados a partir de la
fecha de la comision de la falta.

Paragrafo 1. En caso de reincidencia en faltas graves la Institucién procedera a la cancelacion
definitiva de la matricula del estudiante; sancion que impondra el Consejo de Direccién y sera
adoptado por resolucién rectoral.

Paragrafo 2. El estudiante podra estar acompafiado de su acudiente o representante durante todo
el proceso.

Paragrafo 3. Se tendra acompafamiento de un profesional de ser necesario para los casos que
aplique y asi mismo de ser necesario se dara cabida a la ruta de atencién integral para la
convivencia escolar.

Paragrafo 4. El debido proceso aplica igual para cualquier miembro de la comunidad educativa.

Articulo 163. Conducto regular. Siempre el conducto regular del estudiante para
solucionar cualquier problema seré:

Docente.

Direccion Académica.
Rector.

Consejo Académico.
Consejo de Direccion.

agrLONE

Articulo 164. Recursos. El Estudiante tiene derecho a pedir la revision de la decisién que
impone una sancion disciplinaria interponiendo los recursos de reconsideracion y agotado éste el
de apelacién, indicados en el presente Manual de Convivencia.

Articulo 165. Recurso de apelacién. El Estudiante debera interponerlo ante quién decidi6
sobre el caso dentro de los diez dias hébiles siguientes a la notificacion de la sancion y Rectoria
debera resolverlo dentro de los diez dias habiles siguientes a la presentacién del recurso.

Articulo 166. Recurso de reconsideracion. El Estudiante debera interponerlo ante el
Consejo de Direccién dentro de los cinco dias héabiles siguientes a la notificacion del escrito que
niega la apelacién. El Consejo resolvera en segunda instancia y debera hacerlo dentro de los cinco
dias habiles siguientes a su presentacion.
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CAPITULO 20: NORMAS DE COMPORTAMIENTO EN OTROS

ESPACIOS DE LA INSTITUCION

Articulo 167. Normas de comportamiento en el aula de clase. La convivencia
escolar se basa en los derechos de cada uno de los estudiantes, pero también por las obligaciones
y responsabilidades que se tienen y que deben ser asumidas, como por ejemplo las normas de
comportamiento. Sin reglas o normas que guien el comportamiento de los estudiantes, y si todos
pudiesen hacer lo que desean en el momento que lo desean, el aula de clases faciimente se
convertiria en un escenario de discordia, de falta de valores y de irrespeto por los demas. Las
normas dentro del salén permiten que se tenga un ambiente armonico, donde el respeto es la base
de la comunicacién y la interaccién entre los miembros del grupo.

a. Normas para los estudiantes:

Entrar y salir de forma ordenada al salon de clase.
Saludar y despedirse.

Los turnos para tomar la palabra dentro del aula deben ser respetados.

Se debe tener una actitud atenta durante las clases.

Se debe escuchar a los demas compafieros durante las exposiciones.

Los estudiantes se deben sentar correctamente.
Se debe escuchar y atender a los docentes.
Hablar en voz baja.

Ayudar a los compafieros en caso de asi ser requerido.
No correr dentro del aula.

Cuidar el material de estudio.

Ser puntual a la hora de llegar a clase.

Ser ordenado en su puesto de trabajo.

Pedir la palabra y respetar los turnos.

No interrumpir cuando otra persona esta hablando.
No comer en el aula o salén de clase.

Tener una presentacion adecuada.

Utilizar las canecas dispuestas para la basura.

No entrar nifios o nifias a la clase.

b. Normas paralos docentes:

Empezar las clases de forma puntual.

Ser respetuoso con los estudiantes.

Tener el material y recurso adecuado para la clase.
Hablar de forma clara y precisa.

Utilizar un tono de voz moderado.

Ser imparcial con los estudiantes en el aula de clase.
Tratar a todos sus estudiantes por igual.

Tener una buena presentacion personal.

Velar por el cuidado de todos los recursos del aula de clase.

Entregar el sal6n organizado.
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Articulo 168. Normas de comportamiento en la Biblioteca. La biblioteca es un lugar
abierto a la comunidad educativa. Mantenga un comportamiento respetuoso con las instalaciones y
los demas lectores. Aquellas personas que no tengan dicho comportamiento podran ser retiradas.
Para asegurar un ambiente agradable y productivo en el estudio y la investigacion, necesario para
todos los usuarios de la biblioteca, es importante respetar y tener minimo las siguientes normas de
comportamiento:

Respetar el silencio en todos los sectores y hablar en voz baja.

No fumar.

No correr.

No consumir alimentos ni bebidas.

No alterar la ubicacion de los documentos expuestos en las estanterias.

Dejar la mesa ordenada antes de irse.

No tirar papeles al suelo, utilizar las basuras.

No sacar mas de dos libros a la mesa.

No se debera sacar de la biblioteca ningiin material sin la debida autorizacién.
Preservar el material, no arrancar paginas, no dafiar tapas o encuadernacién, no
marcar ni subrayar, no quitar los elementos de identificacién ni provocar cualquier tipo
de perjuicios contra el material de la biblioteca.

¢ No dejar menores o personas que requieran atencion, desatendidos.

e Respetar los horarios de atencién y uso de la biblioteca.

Articulo 169. Normas de comportamiento en los pasillos. Los pasillos o corredores
son los espacios cuya funcién principal es la circulacion y sirven para comunicar diferentes areas:
aulas, oficinas, areas de recreo y ambientes de aprendizaje. Ademas de propiciar espacios que
pueden ser utilizados como zona de espera o recogimiento. En ese sentido es importante que
todos los estudiantes tengan en cuenta las siguientes normas de comportamiento:

e Caminar silenciosamente por los pasillos en las horas de clase y en aquellas areas que
involucran oficinas.

No correr por los pasillos.

No tirar basura en los pasillos y utilizar las canecas dispuestas para este fin.

Respetar el personal de oficina.

Sentarse adecuadamente y en todo caso no acostarse en el piso.

No fumar.

Evitar juegos bruscos y charlas que involucren contacto fisico.

Articulo 170. Normas de comportamiento en la cafeteria y papeleria. Toda la
comunidad educativa debe tener un comportamiento adecuado en la cafeteria, haciendo buen uso
del espacio y del servicio que ofrece.

e Todos debemos respetar el turno de los demas.

Respetar el derecho de toda la comunidad educativa de acceder al servicio en un lugar
sin desordenes ni ruidos inapropiados.

Utilizar las canecas de basura.

No fumar.

Hacer el pedido con respeto y en tono adecuado.

Evitar los juegos y un vocabulario inapropiado.

Hacer uso adecuado de los hornos microonda dispuesto para su bienestar.
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CAPITULO 21: MEDIOS DE COMUNICACION INTERNOS Y
EXTERNOS

Articulo 171. Medios de comunicacidn. CENDI cuenta con los siguientes canales de
comunicacion internos y externos a través de los cuales se ejecutan las estrategias que garantizan
los flujos de informacion en la comunidad educativa.

a. Software académico: Es la plataforma académica en Internet en la cual los estudiantes
consultan informacién sobre evaluacién. Los usuarios de la Plataforma son responsables
del buen uso de la misma y de la confidencialidad de la contrasefia entregada en la
Secretaria Académica. En caso de extraviar la contrasefia de acceso se deberéa solicitar
una nueva en la Secretaria Académica. Todos los usuarios son responsables de mantener
su informacién personal actualizada.

b. Comunicados escritos: Es informacién institucional enviada por medio fisico a los
estudiantes. Su contenido es de caracter informativo.

c. Pagina web: (http://www.cendi.edu.co) Es el punto de encuentro en Internet para toda la
comunidad educativa, egresados, comunidad en general y sector productivo.

d. Correos electrénicos masivos: Es el canal de comunicacion a través del cual es enviada
electronicamente informacién institucional a los diferentes sectores de la comunidad. Los
contenidos son enviados desde cuentas de correos institucionales. Los destinatarios son
responsables de mantener su correo electrénico actualizado. De igual forma, deben
agregar las cuentas de correo de la Institucion en la libreta de direcciones seguras.

e. Medios impresos: Son los volantes, plegables, afiches que realiza el area de mercadeo y
que ademas de buscar difundir la informacién respectiva, cuenta con elementos que hacen
parte de la imagen institucional.

f. Redes sociales: El area de mercadeo opera las cuentas oficiales de CENDI a través de
las plataformas Facebook, Twitter, Instagram, Skype y otras. Es deber de todos los
miembros de la comunidad educativa hacer un correcto uso de estos canales de
comunicacién. Comentarios, opiniones 0 aseveraciones que involucren a la Institucion
como tal o a miembros de la misma y que rompan el derecho constitucional al buen
nombre, a la intimidad y a la integridad, seran susceptibles de procesos disciplinarios
institucionales o por autoridad externa competente. El 4rea de mercadeo se reserva el
derecho de eliminar cualquier comentario u opinion que atente contra los derechos
anteriormente descritos. De la misma manera, el &rea de mercadeo se reserva el derecho
a exaltar los comentarios que consideren contribuyen a la construccion y posicionamiento
de su imagen institucional.

g. Manual de comunicacion: Su objetivo es definir los mecanismos de comunicacion
necesarios para lograr una comunicacion interna y externa efectiva; asegurando el
cubrimiento en todas las dependencias que tienen que ver con CENDI. Ademas, ha
delegado en la Rectoria la responsabilidad de la voceria ante eventos o situaciones que
requieran de representatividad institucional y ha delegado en el area de mercadeo la
responsabilidad de emitir comunicados externos para las diferentes actividades de caracter
interinstitucional, previa directriz por personal competente.
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CAPITULO 22: PROPIEDAD DEL CLIENTE

Articulo 172. Propiedad del cliente. Para la Institucion es muy importante el cuidado y
proteccion de la propiedad de nuestros clientes y ha definido que propiedad de nuestros clientes
puede ser:

a. El material de proyectos presentado por los estudiantes.
b. Lainformacién y los medios magnéticos en los cuales se presentaron los trabajos.

c. El equipo y materiales pertenecientes a los estudiantes y a otros actores o entidades, tales
como libros, papeleria, instrumentos o herramientas, entre otros.

d. Informacién personal de los estudiantes (familiar y académica): copia del documento de
identidad, copias de los diplomas o actas de grado, cualquier tipo de documentos
suministrado por el estudiante a la oficina de admision y registro.

e. Instrumentos de evaluacion o deméas formatos que evidencian el desempefio de los
estudiantes en su formacion.

f.  Material didactico elaborado por los docentes para el normal desarrollo de su clase.

g. Documentos suministrados por las empresas para la firma del convenio de practica
empresarial.

h. Documentacién suministrada por los proveedores de equipos 0 suministros.

i. Documentacién suministrada por el empleado al momento de la contratacién o durante su
estadia en la Institucion.

Articulo 173. Uso, autorizacion y registro. Siempre para hacer uso de cualquier
documento, proyecto, material, video, foto o demas, se debe contar con la autorizacion firmada del
cliente. Cuando el cliente solicite la devolucién de la documentacién, material, video, foto,
proyecto o demés, se debe dejar registro de la entrega con la firma de recibido por parte del
cliente. Para el caso de las donaciones, se debe tener por parte del cliente un documento firmado
donde deja constancia de la donacion y que ademés no reclamaré derechos de autor y da libertad
a la Institucion para su uso.

Articulo 174. Cuidado de efectos personales. Todos los estudiantes deben cuidar sus
articulos personales. La Institucién no puede garantizar el cuidado de sus pertenencias.

Paragrafo 1. Todos los objetos que se encuentren los estudiantes o cualquier persona en la
Institucion se deberan entregar en la porteria.

Paragrafo 2. La Institucion guardara por un periodo académico los objetos perdidos, después de
este tiempo se dard disposicion final a los mismos.

Paragrafo 3. CENDI no respondera por objetos o material de estudio entregado a los docentes
para sustentar parciales o finales, cada estudiante una vez termine la sustentacion debera llevarse
el material.

Paragrafo 4. CENDI ha definido un Instructivo para el manejo de la propiedad del cliente y de
igual manera la autorizacion para el uso del mismo.
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CAPITULO 23: POLI'TICA DE TRATAMIENTO DE INFORMACION Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES

Articulo 175. Recolecciéon de informacion y datos personales. CENDI como
Institucion de Educacién para el Trabajo y el Desarrollo Humano, de caracter privado y sin animo
de lucro, dando cumplimiento a la Ley 1581 de 2012 reglamentada por el Decreto 1377 de 2013,
que expidi6 el Régimen General de Proteccion de Datos Personales, informa que, debido a los
diferentes procesos de la Institucion ha recolectado informacién de sus grupos de interés,
estudiantes, empleados, aspirantes, proveedores, usuarios de los servicios ofrecidos a la
comunidad en general, que ha sido almacenada en las bases de datos y en archivos fisicos de la
Institucion.

Articulo 176. Tratamiento de informacién y datos personales. La Institucion utiliza
la informacion para los fines propios de su quehacer institucional, con el fin de mantener los lazos
con los miembros de la comunidad educativa y con las comunidades con las que se relaciona de
manera constante. Si quien conozca este aviso quiere que sus datos sean suprimidos de nuestras
bases de datos, se le solicita que lo manifieste en forma expresa mediante oficio con el asunto
“Suprimir de bases de datos y listas de contacto”. De lo contrario, se considerara que nos autoriza
para que los mismos sean utilizados para los siguientes propositos:

a. Ofertar nuestros programas académicos;

b. Informar sobre nuevos servicios de tipo administrativo o académico que estén relacionados
con la oferta académica de CENDI,

c. Dar cumplimiento a obligaciones contraidas con nuestros estudiantes, proveedores y
empleados;

d. Informar sobre cambios de nuestros servicios;

e. Evaluar la calidad de nuestros servicios, y

f. Realizar estudios internos sobre habitos de consumo.

Articulo 177. Proteccion de informacién y datos personales. CENDI garantiza la
responsabilidad, la transparencia y el uso correcto de la informacion, lo cual podré ser verificado en
cualquier momento por parte de los titulares de los datos almacenados en los diferentes archivos
fisicos o digitales de la Institucién, segun la Politica de Tratamiento y Proteccion de datos
Personales de los Titulares — CENDI.
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CAPITULO 24: PRACTICAS

Articulo 178. Definicién de practica. La practica formativa es la fase en la cual el
estudiante aplica, en contextos productivos reales, los conocimientos adquiridos durante su
formacion académica, con el objetivo de complementar las competencias necesarias para
desempefiarse en forma competente en el campo laboral.

Articulo 179. Propdésitos de la préctica.

a. Aplicar lo aprendido en la formacién académica.

b. Desarrollar habilidades y destrezas para el desempefio laboral especifico en su area de
formacion.

c. Participar de forma activa y real en un ambiente de trabajo.

d. Adquirir nuevos elementos para su proyecto de vida.

Articulo 180. Requisitos para realizar la practica. Se realiza una pre-asignacion de
practicantes en los escenarios de practica para cubrir los cupos solicitados, pero sélo se legaliza la
practica si:

a. El estudiante tiene aprobado todos los médulos de primer y segundo nivel. En ningdn caso
se admiten estudiantes que tengan pendiente por aprobar médulos de primer y segundo
nivel.

b. El estudiante estad matriculado en el moédulo de Préactica y cumple con los requisitos
anteriores.

Articulo 181. Tipos de préctica.

a. Por convenio de practica empresarial o por convenio docencia servicio:

La empresa debe estar domiciliada en Medellin. Nuestros practicantes estan en capacidad
de cumplir con las funciones que les sean asignadas, siempre que estas obedezcan al
perfil de egreso definido en el programa de formacién, dentro de un horario laboral de
cuarenta y ocho (48) horas semanales de lunes a viernes con jornadas de maximo ocho (8)
horas programadas entre las 7:00 a.m. y las 7:00 p.m. El convenio se firma para los
programas administrativos por un total de seiscientas horas (600) y para los programas
auxiliares en salud por un total de novecientas sesenta horas (960), o hasta seis (6) meses
calendario si la empresa lo requiere.

Paragrafo: La duracion de la practica aplica segun el programa de formacién y el plan de
estudio del mismo acorde con la Resolucién de Programas expedido por la Secretaria de
Educacién del municipio de Medellin.

De acuerdo a lo conceptuado por el Ministerio de Educacion Nacional (MEN), el convenio
de préactica no representa una relacion contractual laboral entre la empresa y el practicante,
la empresa y CENDI ni entre CENDI y el practicante. Este, sin embargo, acata las
disposiciones legales en materia de afiliacion del practicante al Sistema General de
Seguridad Social en Salud, particularmente a la Administradora de Riesgos Laborales
(ARL), la cual estara a cargo de la empresa, tal y como lo establecen el Decreto 055 de
2015 (afiliacién de estudiantes en practica al Sistema General de Riesgos Laborales) y el
Resolucion 0225 de 2015 (creacion de la planilla “K estudiantes” y los tipos de cotizantes).
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En esta modalidad la empresa no esta obligada ofrecer contraprestacién econémica a los
practicantes.

La practica se legaliza con la firma del Convenio y la carta de presentacién del estudiante,
los cuales se hacen llegar para su aceptacion y firma al tutor asignado por la empresa,
quien debe devolverlos en un plazo maximo de ocho (8) dias habiles a la Institucién.

En el plan de estudios esta contemplado que las horas de practicas para todos los
programas corresponden a seiscientas 0 novecientas sesenta horas (600/960) segun el
programa. En todo caso el estudiante en practica debe cumplir con lo pactado en el
convenio y con el total de horas de préctica.

b. Por contrato de aprendizaje:

Los aprendices laboran en una empresa tras previa seleccion en el escenario de practicas,
por lo que reciben una contraprestacion salarial del 100% del SMMLV, durante seis (6)
meses calendario y jornadas laborales que no excedan las cuarenta y ocho (48) horas
semanales.

La empresa debe estar domiciliada en Medellin. Nuestros practicantes estan en capacidad
de cumplir con las funciones que les sean asignadas, siempre que estas obedezcan al
perfil laboral definido en sus hojas de vida, dentro de un horario laboral de cuarenta y ocho
(48) horas semanales de lunes a viernes con jornadas de maximo ocho (8) horas
programadas entre las 7:00 a.m. y las 7:00 p.m. El contrato se firmar4 por hasta seis (6)
meses calendario.

De acuerdo a lo conceptuado por el Ministerio de Educacién Nacional (MEN), el contrato
de aprendizaje es una forma especial de vinculacion dentro del derecho laboral, sin
subordinacién, en la que una persona natural recibe formacion teérica en una entidad de
formacién autorizada con el auspicio de una empresa patrocinadora, que suministra los
medios para que adquiera formacion profesional metédica y completa, requerida en el
oficio, actividad u ocupacion dentro del manejo administrativo, operativo, comercial o
financiero propios del giro ordinario de las actividades del patrocinador, con exclusividad en
las actividades propias del aprendizaje y el reconocimiento de un apoyo de sostenimiento
que garantice el proceso de aprendizaje y el cual, en ningln caso, constituye salario.

En tal sentido, el contrato de aprendizaje no representa una relacion contractual laboral
entre la empresa y el practicante, la empresa y CENDI ni entre CENDI y el practicante.
Este, sin embargo, acata las disposiciones legales en materia de afiliacién del practicante
al Sistema General de Seguridad Social en Salud (EPS, ARL) y el apoyo de sostenimiento
por el 100% del salario minimo mensual legal vigente por parte de la empresa, tal y como
lo establecen la Ley 789 de 2002 (dicta normas para apoyar el empleo y ampliar la
proteccion social), el Decreto 933 de 2003 (reglamenta el contrato de aprendizaje) y el
Decreto 1779 de 2009 (expiden normas sobre el contrato de aprendizaje). Ademas, es
responsabilidad de la empresa la gestion del contrato y demas informacion relacionada en
el aplicativo del Sistema de Gestién Virtual de Aprendices, a través del enlace:
http://caprendizaje.sena.edu.co/SGVA_Diseno/pag/login.aspx
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Articulo 182. Compromisos de CENDI.

a. Asignar el coordinador y el asesor interno de la practica para que orienten y evallen los
procesos establecidos en la practica.

Cumplir con la normatividad de tipo legal existente para las practicas.

Velar a través del coordinador por el cumplimiento de los términos del Convenio.

Velar por el cumplimiento del Manual de Convivencia.

Atender las inquietudes y requerimientos que formule la empresa para el buen desarrollo
de la practica empresarial.

Velar por el respeto de los compromisos adquiridos sobre propiedad intelectual y secreto
industrial.
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Articulo 183. Compromisos de la empresa o institucién de salud.

a. Nombrar el asesor externo (de la empresa) que respalde y facilite las acciones de la
practica empresarial, realice el proceso de induccibn al estudiante en aras del
cumplimiento de sus obligaciones y funciones previstas en el Convenio para practica
empresarial.

b. Cumplir con la normatividad de tipo legal existente para las practicas.

c. Proporcionar al estudiante los medios requeridos para la practica, elementos de proteccién
personal, recurso, herramientas, espacio fisico y logistico necesarios para realizar el
proceso de practica y dar cumplimiento a los programas establecidos.

d. Facilitar el desarrollo del Plan de formacién practica, proporcionando al estudiante la
integracion a sus areas de competencia laboral.

e. Colaborar con el coordinador y el asesor interno asignados por la Institucién, para que
ejerzan su labor de orientacion y evaluacion al estudiante.

f.  Sugerimos reconocer al practicante un porcentaje del SMMLV durante el periodo en que se
lleve a cabo la practica. Esto en el caso de los convenios de practica diferentes al contrato
de aprendizaje.

g. Laempresa debe afiliar al estudiante al SGRL.

Articulo 184. Compromisos de los asesores.

a. Verificar la implementacién del Plan de formacién practica con el fin de establecer
objetivos, compromisos, informes y formas de evaluacion. Igualmente definir y dejar por
escrito todo aquello que sea objeto de seguimiento al practicante.

b. Cumplir con la normatividad de tipo legal existente para las practicas.

Brindar al estudiante el debido acompafiamiento para el 6ptimo desempefio de la practica.

Certificar el tiempo y tipo de préactica desarrollada por el estudiante y conceptuar por escrito

sobre el trabajo realizado informando si fueron satisfechas las expectativas de la practica.

e. Evaluar el desempenio del practicante.

Qo0
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Articulo 185. Compromisos del coordinador o responsable del procedimiento
de practica.

a. Gestionar la consecucién de sitios de practica y rotar en estos las hojas de vida de los

practicantes, asi como verificar que sean aceptados por parte de las empresas.

Cumplir con la normatividad de tipo legal existente para las practicas.

Socializar con el asesor interno y el asesor externo el Plan de formacién préactica.

Realizar el seguimiento y control permanente del desempefio del estudiante.

Evaluar el desarrollo de las actividades programadas en la practica con base en los planes

y cronograma de la misma.

Liderar el Comité de Practicas.

Revisar y avalar los informes de la practica que el estudiante y los asesores presenten

cuando se le soliciten.

h. Implementar acciones orientadas a ubicar en sitios de practica a aquellos estudiantes que
transcurridos dos (2) periodos académicos no fueron seleccionados por ninguna empresa.
En estos casos se pedira al Consejo Académico definir si el estudiante pierde o no el
modulo de Practica y en tal caso matricularla de nuevo.

PoowT
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Articulo 186. Compromisos del estudiante.

a. Entregar la Hoja de vida del practicante en un plazo de ocho (8) dias calendario a partir del
inicio del periodo académico en que matricule el modulo. De no entregar el registro
diligenciado se podréa incluso dar por cancelada la Practica.

b. Desarrollar la practica segun la modalidad en que esté inscrito, durante un semestre
académico correspondiente al nimero de horas y de acuerdo a los procedimientos
reglamentados por la misma.

c. Realizar la practica segun los principios y objetivos de las entidades suscriptoras del
convenio, dando cumplimiento al programa y duracion de la practica exigida por la
Institucion.

d. Cumplir con la normatividad de tipo legal existente para las practicas.

e. Respetar los reglamentos y normas de CENDI, y mantener absoluta reserva sobre
actividades o informacién cubiertos por propiedad industrial o intelectual.

f. Presentar a CENDI certificados y deméas documentacion para la legalizacién de la practica.

g. Mantener actualizado el portafolio de evidencias.

h. Si el estudiante gestiona su escenario de practicas debera hacer llegar a la Institucién la
notificacién por escrito o verbalmente, adjuntando los datos y soportes necesarios para
realizar el convenio: informacién de contacto de la empresa; horario en que realizara la
practica; nombre y datos de contacto del tutor que le brindara acompafiamiento en el sitio
de préctica; nombre y datos de contacto del representante legal de la empresa; y copias
del documento de identidad del representante legal, del registro en Camara de Comercio y
del NIT o RUT. El escenario de practica sera evaluado para verificar el cumplimiento de
requisitos necesarios para su aprobacion.

Articulo 187. Portafolio de evidencias del estudiante en practica. El coordinador,
los asesores y los estudiantes documentaran el proceso de ensefianza-aprendizaje-evaluacion de
la practica mediante un portafolio de evidencias, en el que archivaran en medio fisico o digital y
haran seguimiento a los distintos registros y evidencias de conocimiento, desempefio y producto,
entregados o elaborados por ellos mismos durante la vigencia del convenio de practica. Con el
portafolio de evidencias se pretende: promover la participacion y responsabilidad del estudiante al
monitorear y evaluar su propio aprendizaje; certificar la competencia del estudiante, basada en la
evaluacion de las evidencias; y permitir una vision mas amplia de lo que el estudiante sabe y
puede hacer.
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Todos los estudiantes deben tener una carpeta ubicada en Coordinacién con los siguientes
documentos:

Portafolio del Estudiante

Hoja de vida del practicante

Copia del documento de identidad del practicante

Contrato de aprendizaje (si aplica)

Carta de presentacion

Copia del certificado de afiliacion del estudiante a la ARL
Registro de actividades diarias (se archiva al finalizar la practica)
Evaluacion de desempefio del practicante

@~oooow

Articulo 188. Seguimiento al practicante. La practica externa sera monitoreada por la
Direcciéon Académica o su delegado durante todo el periodo académico y por el asesor nombrado
por la Institucion y el tutor del sitio de practica, ademas, contara con el seguimiento de minimo una
visita en la empresa y el acompafiamiento via telefénica, virtual o presencial, para el seguimiento y
verificacion, segun la Programacion de la préactica externa y el Plan de formacién practica. Cuando
se presenten situaciones que asi lo ameriten los docentes asesores encargados de hacer el
acompafiamiento deberdn presentar informes a la Direccion Académica de los cuales se dejara
constancia en el Libro de practicas.

Articulo 189. Seguimiento a docentes. La Direccion Académica o el responsable del
procedimiento haran seguimiento a los docentes asignados a la practica durante el periodo
académico para estar al tanto del proceso de los estudiantes en sus sitios de practica. Los
docentes deberan informar a la Direccion Académica o el responsable del procedimiento sobre las
novedades que se presenten en los sitios de précticas y si lo ameritan dejar constancia de las
mismas en el cuaderno de practicas y deberan presentar a Direccion Académica o el responsable
del procedimiento el resultado de la evaluacién de desempefio de los estudiantes al finalizar la
practica.

Articulo 190. Cancelacion de la practica.

Son causales de cancelacion de la practica las siguientes:

a. Por incumplimiento por parte del estudiante de lo establecido en el presente Manual de

Convivencia, el presente reglamento y los reglamentos internos de la empresa.

Por expulsién del practicante de CENDI o por retiro de este del programa técnico laboral.

Por accidente incapacitante del estudiante vinculado a la practica.

Por consenso entre las partes suscriptoras del convenio.

Por solicitud expresa y motivada del practicante y la debida aceptacion de parte de CENDI.

Cuando el estudiante o la empresa no llenen los requisitos exigidos por CENDI o se

compruebe fraude en cualquiera de los aspectos de la practica.

g. Cuando la empresa informe que el practicante no se ajusta a las responsabilidades
previstas en las clausulas del convenio o contrato de aprendizaje.

~oooo

De llegarse a cancelar un convenio segun las causales expuestas, en caso de ser necesario el
Comité de Préctica sesionara para evaluar y dar tramite a la cancelacion y se dejara constancia de
la misma en Acta de reunién. El estudiante a quien le sea cancelada tendra por perdida en cero
(0.0) el médulo Préactica y debera iniciar de nuevo su procedimiento desde la matricula y pago de la
misma, excepto cuando la cancelacién se dé por causas no atribuibles al estudiante, casos en los
gue se les garantizara a los estudiantes la rotacion de sus hojas de vida para ser seleccionados en
otra empresa sin que se les cobre nuevamente el médulo.
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Si un estudiante decide por razones personales no atribuibles a la empresa ni a CENDI renunciar
al sitio de préctica y esta renuncia es autorizada por los asesores interno y externo, el estudiante
conservara el derecho de seguir matriculado en el médulo, pero sera este quien en adelante deba
conseguir su sitio nuevo de practica, para lo cual tendra un plazo de hasta quince (15) dias
calendario, tiempo a partir del cual de no haber encontrado sitio de practica se le dara por perdido
el médulo y debera matricularla nuevamente.

Articulo 191. Calificacion de la préactica. El objetivo de la evaluacion es que el
estudiante retroalimente los resultados obtenidos en el sitio de practica, asi como las dificultades
por la rotacion interna en la misma. Esta consiste en diligenciar el Registro de actividades diarias y
dar cumplimiento al Plan de formacién practica mediante la Evaluaciéon de desempefio del
practicante. La evaluacién se dara por aprobada si el estudiante obtiene una nota minima de tres
con cinco (3.5) y maxima de cinco (5.0).

La evaluacion del seguimiento se hace al finalizar la practica con la Evaluacion de desempefio del
practicante, la cual se aplica en una reunién entre el asesor interno y el asesor externo. Ambos
registros son remitidos por el asesor interno a Direccibn Académica o el responsable del
procedimiento, quien procede a cargar la nota del estudiante en el software académico Q10 en la
Planilla de evaluacion.

Si el practicante obtiene una calificacién inferior a tres con cinco (3.5) en su evaluacion de
desempefio, el asesor interno ejecuta en compaiia del asesor externo una accion de mejora
enunciada en la Evaluacion de desempefio del practicante. De aprobar la accién de mejora con
nota minima de tres con cinco (3.5) y maxima de cuatro (4.0), el registro es remitido a Direccion
Académica o el responsable del procedimiento, quien procede a diligenciar el Plan de
mejoramiento académico, que sera remitido a Secretaria Académica para realizar el
correspondiente cambio de la nota en el software académico Q10 en la Planilla evaluacion.

Los casos especiales de estudiantes que no logran los desempefios esperados en la practica o
tienen alguna falta de tipo disciplinario seran analizados en Comité de Préactica y Consejo
Académico, para efectos de aprobacién o no del médulo y de esto se dejard constancia en el
cuaderno de précticas.

Articulo 192. Comité de Préactica o Comité Docencia Servicio. El Comité de
Practica o comité docencia servicio estard conformado por el Director Académico o el responsable
del procedimiento, el tutor y el asesor del practicante, cuya funcién principal es la de estudiar y
tomar decisiones respecto a situaciones anémalas que se presenten en los sitios de practica con
los cuales se suscriben los convenios. Ademas de realizar la evaluacién de desempefio y las
pruebas de acciones de mejora a que haya lugar. También tiene por funcion confirmar el
cumplimiento de los requisitos de la préactica por parte de los estudiantes de la Institucion y revisar
los perfiles ocupacionales de cada uno de los programas de formacién, de los cual se deja
constancia, en caso de ser necesario, en el Acta de reunion.

Se redne una vez al final de cada periodo académico en el sitio de practica durante la evaluacion
de desempefio del practicante; sin embargo, de presentarse un caso que amerite la citacién a un
comité extraordinario este se realizard oportunamente. En la reunién ordinaria del Comité se
diligencian la Encuesta de satisfaccién de los sitios de practica y la encuesta de satisfaccion del
estudiante en la practica.

De llegarse a cancelar un convenio segln las causales expuestas en el reglamento de préactica, el
Comité de Practica sesionara para evaluar y dar tramite a la cancelacion y se dejara constancia de
la misma en el Acta de reunion. El estudiante a quien le sea cancelada tendra por perdida en cero
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(0.0) el médulo de Practica y debera iniciar de nuevo su procedimiento desde la matricula y pago
de la misma, excepto en los casos en que la cancelacion se dé por causas no atribuibles al
estudiante, para lo cual se le concedera aplazamiento del médulo y se debera iniciar de nuevo su
asignacion sin que se le cobre el médulo.

Articulo 193. Faltas de tipo disciplinario en la practica. Clasificacion.

e Faltas leves
e Faltas graves
e Faltas gravisimas

Articulo 194. Faltas leves. Constituyen conductas contrarias a la convivencia de caracter
leve. Casos de faltas leves:

a. Mala presentacién personal, uso inadecuado del uniforme.

b. Hacer uso inadecuado de los espacios de la Institucion donde realiza la practica.

c. Laimpuntualidad sin justa causa al sitio de practicas y demas actividades programadas
por la institucion en forma reiterativa.

d. Molestar a los compafieros, afectando el trabajo de éstos.

e. Acatar negligentemente o del mal gusto las observaciones tendientes a su formacion
integral.

f.  Vocabulario inadecuado.

g. Utilizar espacios o equipos sin autorizar.

Articulo 195. Faltas graves. Constituyen conductas contrarias a la convivencia de caracter
grave las que por su alcance o trascendencia pueden calificar como tales.

a. Utilizar informacion de la empresa o institucién con fines extorsivos o para su uso

inadecuado.

Hurto y dafios de los recursos fisicos recibidos para el desarrollo de la practica.

Cambiar de sitio de practica sin autorizacion de CENDI.

Falsificacién de firmas de tutores o representantes o docentes.

Agredir de hecho o palabra (insultos, gritos y golpes) a un tutor, a un docente

evaluador, a un compafero o cualquier persona empleada de la comunidad educativa

o del sitio de practica.

Portar bebidas alcohdlicas, alucinégenas o fumar dentro de la Institucién Educativa o

del escenario de précticas.

g. Apropiarse de dinero u objetos ajenos.

h. Utilizar el buen nombre de la Institucién en actividades de cualquier tipo sin la debida
autorizacion.
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Articulo 196. Faltas gravisimas. Son aquellas faltas que atentan directamente contra los
principios educativos universales, la integridad fisica y psicol6gica de las personas, estan en contra
de los principios institucionales. Casos de faltas gravisimas.

a. Cancelacion de la practica por actitudes de indisciplina o actos contra la empresa o
institucion.

b. Cuando el estudiante practicante o aprendiz comete una falta tipificada por la empresa
0 institucién como grave.

c. Por hurto comprobado en el escenario de practica. Extorcién, injuria, calumnia,
amenaza o agresion verbal o escrita a cualquier miembro de la Institucién o del sitio de
practica.

d. Traficar drogas, llegar embriagado, portar armas, o similares.
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Articulo 197. Conducto regular. El estudiante de la Institucion tiene derecho al debido
proceso (Art. 29 de la Constitucion Nacional), sin el cual no podran aplicarse los correctivos o
sanciones a que hace referencia este Manual de Convivencia.

Articulo 198. Conducto regular para faltas leves. Docente evaluador o Responsable
del procedimiento de précticas.

Articulo 199. Conducto regular para faltas graves. Responsable del procedimiento
de practicas, Comité Docencia Servicio o de practica, Consejo Académico.

Articulo 200. Conducto regular para faltas gravisimas. Comité Docencia Servicio
de préacticas, Consejo Académico, Consejo de Direccién.

Articulo 201. Debido proceso. En cualquiera de las faltas que comete el estudiante en
practica o aprendiz, llAmese faltas leves, graves o gravisimas, CENDI ha definido como debido
proceso:

1. Informe: Queja del acto por parte de cualquier miembro de la comunidad educativa.

2. Formulacioén del cargo: Con sefalamiento de la supuesta falta cometida y la correspondiente
sancion. Indicando los articulos del manual de convivencia que correspondan. Se notifica
personalmente, llamando a descargos.

3. Descargos: Por parte del acusado y por escrito.

4. Pruebas: Evidencias ordenadas de oficio o a peticion de una de las partes (testimoniales,
documentales, informes, entre otras).

5. Decisién de primera instancia: Mediante resolucion rectoral con su correspondiente
notificacién personal o por los medios indicados. En la resolucién se daran a conocer los
recursos y el término para interponerlos.

6. Recursos: De reposicién y reconsideracion si aplican y oportunidad para interponerlos.

7. Decisién de segunda instancia: Por agotamiento de la via gubernativa, con su
correspondiente notificacién personal o por los medios indicados.

8. Ejecucién de la sancidon: Una vez en firme el acto administrativo.

Articulo 202. Documentacion del debido proceso. Los pasos o actuaciones
anteriores serian aquellos basicos a tener en cuenta para el debido proceso. Cada paso estara
debidamente documentado, es decir quedard por escrito con fechas y firmas. Tanto la
comunicacién de los cargos como las decisiones seran actos administrativos suscritos por la
Rectoria de la Institucién, excepto en las faltas leves que seran cerradas por el Direccién
Académica en un periodo no superior a quince dias habiles.

Desde el momento de la ocurrencia del hecho o acto disciplinario hasta la decision final en firme, el
estudiante debe permanecer escolarizado, a menos que la falta sea una de aquellas consideradas
gravisimas y que previa valoracién se concluya que sea necesaria e inevitable la desescolarizacién
en procura de proteger derechos fundamentales del estudiante disciplinado u otros miembros de la
comunidad educativa como la integridad fisica o la vida.
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Para efectos del presente Manual de Convivencia, la oportunidad de investigar y sancionar las
faltas disciplinarias prescribira en un término de seis meses calendario, contados a partir de la
fecha de la comision de la falta.

Paragrafo 1. En caso de reincidencia en faltas graves la Institucién procedera a la cancelacion
definitiva de la matricula del estudiante; sancion que impondra el Consejo de Direccién y sera
adoptado por resolucién rectoral.

Paréagrafo 2. El estudiante podra estar acompafiado de su acudiente o representante durante todo
el proceso.

Paragrafo 3. Se tendra acompafamiento de un profesional de ser necesario para los casos que
aplique y asi mismo de ser necesario se dara cabida a la ruta de atencién integral para la
convivencia escolar.

Paragrafo 4. El debido proceso aplica igual para cualquier miembro de la comunidad educativa.

Articulo 203. Recursos. El Estudiante tiene derecho a pedir la revisiéon de la decisién que
impone una sancion disciplinaria interponiendo los recursos de reconsideracion y agotado éste el
de apelacién, indicados en el presente Manual de Convivencia.

Articulo 204. Recurso de apelacién. El Estudiante debera interponerlo ante quién decidi6
sobre el caso dentro de los diez dias hébiles siguientes a la notificacion de la sancion y Rectoria
debera resolverlo dentro de los diez dias habiles siguientes a la presentacion del recurso.

Articulo 205. Recurso de reconsideracion. El Estudiante debera interponerlo ante el
Consejo de Direccién dentro de los cinco dias habiles siguientes a la notificacion del escrito que
niega la apelacion. El Consejo resolvera en segunda instancia y debera hacerlo dentro de los cinco
dias habiles siguientes a su presentacion.
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CAPITULO 25: SALIDAS PEDAGOGICAS

Articulo 206. Condiciones generales de las salidas pedagogicas.

a. Socializar a los estudiantes el contenido del registro de salidas pedagdgicas, diligenciar
todos los campos y presentarlo ante la Direccién Académica para su aprobacién con al
menos tres (3) dias habiles de anticipacion.

b. Durante la salida pedagégica se cumple lo contenido en el Manual de Convivencia, el
Procedimiento Académico y el Reglamento docente, referente a los derechos y deberes
de los estudiantes, el debido proceso y las normas de conducta y disciplina.

c. Las salidas pedagdégicas deben estar programadas desde la guia de aprendizaje o por lo
menos obedecer a un objetivo de aprendizaje contemplado en la misma.

d. Para garantizar la seguridad de los participantes en la salida pedagégica, verifique que
todos cuenten con algun tipo de afiliacién al Sistema General de Seguridad Social en
Salud (SGSSS) y con la péliza de accidentes estudiantiles.

e. Como parte de la programacion de la salida pedagogica el docente tendrd en cuenta la
Planilla de asistencia.

f. En caso de programar una salida pedagdgica en horarios que impidan a los estudiantes
asistir a otros médulos, debera aportar el consentimiento por escrito de los estudiantes y
los respectivos docentes, junto con la reprogramacién de tales clases.

g. En caso de desarrollar alguna actividad evaluativa durante la salida pedago6gica debera
adjuntar a este registro el Instrumento de evaluacién.

h. Si entre los estudiantes se encuentra algin menor de edad deberd adjuntar por escrito la
autorizacion de su respectivo acudiente.

i. Todos los estudiantes participantes en la salida pedagégica deberan estar matriculados en
el respectivo médulo.

j.  Todos los participantes en la salida pedagdgica deben contar con datos personales y de
contacto actualizados en las fichas de registro del software académico Q10.

k. Estan prohibidas las salidas pedagodgicas cuya duracion sea superior a una jornada de
ocho (8) horas y aquellas que impliquen pernoctar. En todo caso, sin importar la duraciéon
de la salida pedagdgica, esta podra equivaler mdximo a una clase, es decir, a dos (2)
horas dentro de la programacion del médulo y de ello el docente dejara evidencia en la
Planilla de asistencia.

I. Para salidas pedagogicas por fuera del Area Metropolitana se requiere autorizacion por
parte del Consejo Académico, por tanto, se deben programar con al menos quince (15)
dias habiles de anticipacion.

m. La Institucion no asume los costos economicos de ninguna salida pedagdgica, ni paga
horas extras a los docentes por causa de las mismas, excepto aquellas que cuenten con
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aprobacién directa del Consejo de Direccion, para lo cual debera solicitar el apoyo
mediante comunicacion escrita, y previa aprobacion de la Direccion Académica, ante la

Gerencia con al menos veinte (20) dias habiles de anticipacion.

n. Durante la salida pedagégica se debe procurar dejar en alto el buen nombre de CENDI

frente a las personas y entidades con quienes se entre en contacto.

0. Evite llevar a cabo actividades que impliquen algun riesgo para la integridad moral o fisica
de los participantes en la salida pedagdgica.
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CAPITULO 26: BIENESTAR INSTITUCIONAL

Articulo 207. Bienestar Institucional. Estrategias que se orientan al desarrollo de
competencias a nivel biopsicosocial, espiritual e intelectual, para contribuir con la calidad de vida
del estudiante, docente, empleado y egresado de CENDI, a través de actividades relacionadas con
el deporte, la recreacion, el medio ambiente, la cultura, la salud, la promocion socioeconémica y el
desarrollo humano, de tal forma que contribuyan a la construccién de un espacio diferente que
propicie el encuentro y la satisfaccion de necesidades y expectativas de todos los integrantes de la
comunidad educativa.

Articulo 208. Areas de Bienestar Institucional. Campos de atencion para desarrollar
los servicios, eventos y actividades de Bienestar Institucional:

a. Desarrollo humano: Hace referencia a los eventos y/o actividades relacionadas con el
logro excelente y con calidad de los objetivos de formacién o competencias laborales que
se ofrecen en la Institucién.

b. Fomento artistico y cultural: Esté relacionado con el fortalecimiento del conocimiento y
arraigo de la cultura local, regional, nacional y latinoamericana, expresado por medio de
artes plasticas, escénicas y audiovisuales.

c. Deporte y recreacién: Son todos los eventos y/o actividades relacionadas con el fomento
del deporte y la recreacion, en convenio con entidades externas, que apoyen la integracion
institucional y grupal. Tiene como finalidad planear, promocionar y desarrollar las
actividades recreativas y deportivas de la Institucion con el fin de contribuir al desarrollo
fisico y mental de quienes conforman la comunidad educativa y crear un clima de
integracion.

d. Promocidén socioeconémica: Comprende programas de beneficios econémicos relativos
a las becas otorgadas a estudiantes con el mejor rendimiento académico por programa, y
becas otorgadas a la comunidad educativa, sus cényuges e hijos, asi como también el
direccionamiento para facilidades de financiacion de los programas.

e. Promocion y prevencién en salud: Hace referencia a todas las actividades y eventos
relacionados con la promocién de la salud, prevencién de la enfermedad y salud
ocupacional.

f. Orientacién y consejeria: Tendra como finalidad ayudar en la solucién de dificultades en
el aspecto espiritual y social.

Articulo 209. Condiciones generales. Seran condiciones generales del proceso de
Bienestar Institucional las siguientes:

a. Los docentes seran apoyo en las actividades de Bienestar Institucional.

b. Algunas actividades de Bienestar Institucional seran de obligatorio cumplimiento.

c. Los formatos de lista de asistencia y Evaluacién de eventos o actividades de Bienestar
Institucional podran ser utilizados en todas las é&reas de Bienestar Institucional,
particularmente en las actividades de capacitacion, charlas o seminarios, debido a que

estas actividades tienen un componente académico.
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d. Se prohibe realizar recolecciéon de fondos econémicos a nombre de Bienestar Institucional de
CENDI.

Articulo 210. Comité de Bienestar Institucional. La Coordinacién de Bienestar
Institucional estara a cargo de la Direccion Académica o el responsable del procedimiento y sera
asesorada por el Comité de Bienestar Institucional, que estara conformado por:

Responsable del proceso.

Un representante del personal administrativo.
Un representante de los docentes.

Un representante de los estudiantes.

o0 oo

Paragrafo 1. Los integrantes del Comité participaran en él por un periodo de dos (2) semestres
académicos, al término de los cuales seran renovados o ratificados.

Paragrafo 2. EI Comité de Bienestar Institucional se reunird al inicio del periodo académico y
extraordinariamente cuando las circunstancias asi lo exijan. El quérum requerido serd de la mitad
mas uno (1) de los integrantes.

Paradgrafo 3. Los miembros del Comité designardn a uno de sus integrantes que ejerza las
funciones de secretaria.

Paragrafo 4. Los representantes de los docentes, estudiantes y administrativos en el Comité de

Bienestar Institucional seran designados por la Direccion Académica, teniendo en cuenta la
disponibilidad de tiempo e iniciativas concernientes a lo descrito en el presente reglamento.

Articulo 211. Funciones del Comité de Bienestar Institucional. EI Comité de
Bienestar Institucional tendra por funciones las siguientes:

a. Reunirse semestralmente.

b. Realizar el diagndstico de necesidades del cliente interno y cliente externo de la Institucién
en relacién al bienestar.

c. Seleccionar y programar las actividades a desarrollar en el Cronograma de actividades de
Bienestar Institucional anual para la aprobacion del Consejo de Direccion.

d. Desarrollar en forma permanente actividades relacionadas con el bienestar dirigidas a la
comunidad educativa.

e. Realizar las actas de las reuniones realizadas y ejecutar las decisiones tomadas en cada
reunion.

f.  Promover convenios con otras entidades para la ejecucion del cronograma.
g. Estimular la participacion de la comunidad educativa de la Institucion en las actividades de
qué habla el presente reglamento, asi como su proyeccién social, mediante la vinculacion

de esfuerzos de la comunidad en general.

h. Promocionar los eventos de Bienestar Institucional.
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i. Controlar la asistencia de las actividades programadas.

j. Realizar, tabular y analizar encuestas de satisfaccion frente a la prestacion de los
diferentes servicios complementarios.

k. Elaboracion de indicadores e informes de gestion.

Articulo 212. Cronograma de actividades de Bienestar Institucional. También
son funciones del Comité, para la elaboracion e implementacion del cronograma, las siguientes:

a. Evaluar las necesidades y expectativas de los estudiantes frente al procedimiento de
Bienestar Institucional, teniendo en cuenta la Evaluacion del proceso de Bienestar
Institucional ejecutado en el afio anterior.

b. Con base en los hallazgos y el anadlisis de la Evaluacién del proceso de Bienestar
Institucional, el Comité de Bienestar Institucional selecciona las actividades a realizar y
programa la agenda semestral en el Cronograma de actividades de Bienestar Institucional.

c. La Direccibn Académica presenta la propuesta del Cronograma de actividades de
Bienestar Institucional para el semestre en curso al Consejo de Direccion para su
aprobacion.

d. Una vez aprobado el Cronograma de actividades de Bienestar Institucional se empiezan a
ejecutar todas las actividades con el apoyo del Comité de Bienestar Institucional.

e. Ladivulgacion del Cronograma de actividades de Bienestar Institucional se realiza a través
de la publicacién en cartelera institucional.

f. En aras de evaluar el procedimiento de Bienestar Institucional y detectar las oportunidades
de mejora en la ejecucion de las diferentes actividades, se aplica una encuesta a todos los
estudiantes de la institucion a través de la Evaluacion del proceso de Bienestar
Institucional al finalizar el periodo académico.

g. ElI Comité de Bienestar Institucional debe acogerse a las disposiciones, directrices y
orientaciones del Consejo de Direccion y de la Rectoria, quienes obran como maximo
organismo de la Institucién y debe registrar las novedades en Acta de reunién.

h. La no realizacién de cualquier actividad programada en el EBRO1 Cronograma de
actividades de Bienestar Institucional debera ser discutida en reunion de Comité de
Bienestar Institucional y posteriormente informada al Consejo de Direccién a fin de
establecer la forma correcta de reprogramacién o cancelacion.

Articulo 213. Evaluacioén del proceso de Bienestar Institucional. La evaluacion es
un proceso que permite determinar las oportunidades de mejora y fortalezas de los proyectos
realizados buscando la calidad de la prestacién del servicio. Esta evaluacion se realizard mediante
la Evaluacion del proceso de Bienestar Institucional. Por su parte, las actividades deberan
presentar evidencia de evaluacion por parte del responsable de su ejecucion en la Evaluacion de
eventos o actividades de Bienestar Institucional. El proceso sera medido, evaluado y auditado por
la Direccion Académica en la modalidad de autocontrol y también se realizaran auditorias internas
por parte del Sistema de Gestién de Calidad.

Articulo 214. Seguimiento y control. El seguimiento y control del proceso sera realizado
por el Comité de Bienestar Institucional en cabeza de la Direccién Académica, quienes una vez
realicen las mediciones necesarias deberan presentar un plan de mejora que contemple acciones
preventivas, correctivas y coyunturales en términos de mejoramiento continuo.
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CAPITULO 27: INSTRUCTIVO PARA EL USO DE AMBIENTES DE
APRENDIZAJE

Articulo 215. Definicion. Se refiere a las directrices, reglas y criterios que deben acatar los
docentes y estudiantes antes, durante y después de hacer uso de los ambientes de aprendizaje:
salas de sistemas, laboratorio de computo, ambiente de aprendizaje y auditorio.

Articulo 216. Alcance. Abarca el uso de los ambientes de aprendizaje durante las actividades
académicas de los programas técnicos laborales y de formacién continua, dentro y fuera de las
jornadas ordinarias.

Articulo 217. Objetivo. Disponer de un reglamento eficiente y eficaz para el uso de los
ambientes de aprendizaje, de manera que se preserven diariamente en 6ptimas condiciones la
estructura e infraestructura de tales ambientes.

Articulo 218. Condiciones generales.

a. Usuarios de los ambientes de aprendizaje: Docentes, personal administrativo, directivo y
estudiantes de los programas técnicos laborales y de educacién continua.

b. Horarios para el uso de los ambientes de aprendizaje: lunes, martes, jueves, viernes de
7:00 a.m. a 9:00 p.m., miércoles de 7: 00 a.m. a 6:00 p.m. y sdbado de 6:00 a.m. a 5:00
p.m. segun disponibilidad de préstamo.

c. Es responsabilidad de quien tenga el ambiente asignado todos los equipos y demas
recursos que se encuentren en él, debera responder en caso de pérdida o dafio.

Articulo 219. Definiciones.

a. Ambientes de aprendizaje: Escenario donde existen y se desarrollan condiciones
favorables para el aprendizaje, en un espacio, tiempo y con los recursos necesarios para
que los participantes desarrollen competencias. Los ambientes de aprendizaje de CENDI
son: salas de sistemas, laboratorio de computo, ambiente de aprendizaje y auditorio.

b. Estructura e infraestructura: Espacios fisicos y conjunto de medios técnicos (mobiliario,
equipos, maquinas y herramientas), servicios e instalaciones necesarios para el desarrollo
de una actividad o para que un lugar pueda ser utilizado.

c. Portero y Coordinador de Infraestructura y Compras: Personal encargado de la
administracion de los ambientes de aprendizaje y en general de la estructura e
infraestructura de la Institucion.

d. Registros: Planillas y formatos para la reserva de los ambientes de aprendizaje y demas
mobiliario, espacios, equipos, maquinas y herramientas.
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Articulo 220. Normas generales para el uso de los ambientes de aprendizaje.

a. Los ambientes de aprendizaje solo se usaran para llevar a cabo las labores definidas por
su propia naturaleza y para los fines relacionados con las actividades académicas
derivadas de los programas técnicos laborales y de educacion continua.

b. La Institucion no se hace responsable por la pérdida o deterioro parcial o total del
mobiliario, equipos, maquinas y herramientas de propiedad de los docentes y estudiantes
utilizados durante el desarrollo de las actividades académicas.

c. El docente o estudiante a quien se le preste cualquier ambiente de aprendizaje se hace
responsable por la preservacion y entrega de los bienes contenidos en este. El costo
econdmico de su pérdida o deterioro parcial o total seran asumidos por ellos.

d. Apagar luces y ventiladores, limpiar tableros y cerrar puertas con llave al terminar las
actividades en cada ambiente de aprendizaje.

e. Hacer entrega del ambiente de aprendizaje en las condiciones en que fue recibido y
reportar de manera inmediata las irregularidades halladas por parte de quien lo usa.

f. Para hacer uso de los ambientes de aprendizaje dentro de las clases ordinarias de los
programas técnicos laborales y de educacion continua, el docente debe registrar el mismo
en la planilla EHRO03 Planilla de asistencia y control de aulas, ubicada en porteria antes y
después de la clase.

g. Para hacer uso de los ambientes de aprendizaje en horarios diferentes a las clases
ordinarias de los programas técnicos laborales y de educacion continua, el docente debe
reservar el mismo con tres (3) dias de anticipacion en la planilla Reserva de recursos
pedagédgicos (para auditorio o computador y proyector portables), ubicada en porteria, o la
planilla Reserva de ambientes de aprendizaje, con el Coordinador de Infraestructura y
Compras o al correo electronico: infraestructura@cendi.edu.co. De no hacer la reserva no
se efectuara el préstamo del ambiente de aprendizaje incluso si esté disponible.

h. Cuando un estudiante requiera hacer uso de un ambiente de aprendizaje debe reservar el
mismo con tres (3) dias de anticipacién en la planilla Reserva de recursos pedagogicos
(para auditorio o computador y proyector portables), con el Coordinador de Infraestructura
y Compras, diligenciar la planilla Control de préstamos, ubicada en porteria, y hacer
entrega de su carné al personal encargado del préstamo mientras haga uso del mismo. El
encargado del préstamo supervisard la labor del estudiante mientras este haga uso del
ambiente de aprendizaje. De no hacer la reserva no se efectuard el préstamo del ambiente
de aprendizaje incluso si esta disponible.

i. Cuando un docente o estudiante requiera el uso de espacios de la Institucién diferentes a
los resefiados en este instructivo, debera reservarlo con tres (3) dias de anticipacion con el
Coordinador de Infraestructura y Compras mediante el registro Reserva de espacios y
recursos pedagdgicos. De no hacer la reserva no se efectuara el préstamo del espacio
incluso si esta disponible.

j-  Se prohibe el consumo de alimentos y bebidas al interior de los ambientes de aprendizaje.
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k. Se prohibe el retiro o intercambio de partes entre los muebles, equipos, maquinas y
herramientas con que cuentan los ambientes de aprendizaje.

I.  Se prohibe mover, abrir, desconectar o alterar de cualquier modo equipos y maquinas por
personas que no estén autorizadas para ello. También se prohibe apagar los disyuntores
(breakers) de cualquier ambiente de aprendizaje.

m. Se prohibe utilizar el mobiliario, equipos, maquinas o herramientas para realizar
actividades comerciales, recreativas y en general lo que no corresponda a los fines
académicos o administrativos propios de la Institucion.

n. Se prohibe sustraer el mobiliario, equipos, maquinas y herramientas de los ambientes de
aprendizaje si contar con autorizacion para ello.

0. Se prohibe alterar o eliminar cualquier software instalado en los computadores.

p. Se prohibe instalar cualquier software en los computadores, sin importar si es de uso
privativo legal o ilegal, gratuito o libre.

g. La Instituciébn no se hace responsable por los archivos personales guardados en los
computadores, incluso si estos son producto de la labor académica de quien los cre6.

r. Se prohibe la creacién de sesiones personales y la violacién o creacion de claves para el
acceso a los computadores y la red de internet Wi-Fi.

s. Se prohibe la modificacion de la configuracion de los computadores, entre esta los fondos
de pantalla, el estilo visual del escritorio y las ventanas y menus desplegables.

t. Antes de hacer uso de memorias USB se debe escanear o formatear las mismas. La
Institucion no se hace responsable de los virus informaticos que puedan alterar o eliminar
la informacién contenida en estos dispositivos.

u. El equipo principal y los televisores de cada sala de sistemas solo podran ser utilizados por
los docentes durante el desarrollo de sus clases.

v. Hacer uso de los elementos de proteccion personal requeridos en cada ambiente de
aprendizaje, los cuales puedes ser guantes, gafas, zapatos cerrados, caretas, delantales,
tapones para oidos.

w. Hacer uso racional de los insumos requeridos para las practicas en los distintos ambientes
de aprendizaje y tratar los mismos con precaucion para evitar cualquier tipo de riesgo o
contaminacion.

X. ldentificar los extintores y botiquines mas cercanos al ambiente de aprendizaje por si
deben ser usados en caso de emergencia.

y. ldentificar las sefiales de evacuacion de los ambientes de aprendizaje y los protocolos a
seguir en caso de emergencia.
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Articulo 221. Sanciones frente al incumplimiento de las normas.

a.

Llamado de atencion verbal por parte del personal responsable de los ambientes de

aprendizaje.

Llamado de atencion escrito con copia a la hoja de vida por parte del personal responsable

de los ambientes de aprendizaje.

Pérdida del derecho al uso del ambiente de aprendizaje en horarios diferentes a las clases
ordinarias de los programas técnicos laborales y de educacién continua.

Cobro por la reparacién o reposicion del mobiliario, equipos, maquinas o herramientas

extraviadas o deterioraras parcial o totalmente.
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CAPITULO 28: PLAN DE EMERGENCIA Y EVACUACION

Articulo 222. Definicidn. El plan de emergencia y evacuacién de CENDI es un conjunto de
acciones ordenadas a realizar por el personal de la Institucién en el supuesto de que se produzca
un siniestro. El objetivo final debe ser minimizar en lo posible los dafios a la comunidad educativa.

Articulo 223. Objetivo general. El objetivo del plan de emergencias es el de definir
procedimientos para actuar en caso de desastre o amenaza colectiva y desarrollar en las
personas destrezas y condiciones, que les permitan responder rapida y coordinadamente frente a
una emergencia.

Articulo 224. Definiciones.

a.

b.

Alarma: Sefial o aviso preestablecido, que implica ejecutar una accion especifica.
Alerta: Sefial o aviso que advierte la existencia de un peligro.

Amenaza: Factor de riesgo externo de un sujeto o sistema, representado por un peligro
latente asociado a un fendbmeno fisico de origen natural, tecnolégico o antrépico, que
puede manifestarse en un sitio especifico y en un tiempo determinado produciendo
efectos adversos en las personas, los bienes y el medio ambiente.

Brigada de emergencia: Es un grupo de apoyo especializado y equipado, cuya finalidad
es minimizar las lesiones y pérdidas que se puedan presentar como consecuencia de una
emergencia.

Emergencia: Es toda perturbacién parcial o total del sistema (Instituciéon), que pueda
poner en peligro su estabilidad y pueda requerir para su control, recursos vy
procedimientos diferente y/o superiores a los normalmente utilizados por la Institucién, y la
modificacion temporal, parcial total de la organizacion para poder atenderla.

Evacuacion: Accion tendiente a establecer una barrera (distancia) entre una fuente de
riesgo y las personas amenazadas, mediante el desplazamiento de éstas.

Ruta de evacuacién: Camino o direcciéon que se toma para un propoésito, SALIR. Es un
camino continuo que permite el traslado desde cualquier punto de un edificio o estructura
hasta el exterior y a nivel del suelo.

Articulo 225. Comité de Emergencias. El comité de emergencias es un grupo de
personas que constituyen el soporte estratégico del plan de emergencias. Debe estar conformado
por personas cuyo cargo garantice capacidad de decision y gestion en la Institucion. Por lo tanto,
constituye el nivel directivo del plan de emergencias.
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Articulo 226. Sistema de notificacion en emergencias. El sistema de alerta y alarma
de CENDI es un dispositivo acustico que permite, en situaciones de emergencia, advertir de su
aparicion para dar aviso a los equipos de intervencién (alerta) y, en caso de no poder reducirla,
proceder a la evacuacion del personal (alarma).

Tipo Sefial Mensaje
Alerta Un timbre a una sola vez Sitacionide emergencia, SEED
pendiente.

Articulo 227. Notificacidon interna. La identificacion de una emergencia es una
responsabilidad de cualquier persona de la Institucion.

Articulo 228. Notificacion externa. Comunicacién enviada a los organismos de socorro
externos. Es responsabilidad directa del Comité de Emergencias, cuyos miembros podran delegar
en quien consideren pertinente. La linea 123 en Medellin es el numero Unico de seguridad y
emergencias de la ciudad, por lo tanto, marcandola se obtiene ayuda de Bomberos, Policia,
Ejército, entidades de socorro, atencién de lesionados y transporte de ambulancia. Es el medio
mas inmediato para obtener cualquier tipo de ayuda.
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CAPITULO 29: DE LOS UNIFORMES

Articulo 229. Uniforme. Los estudiantes de CENDI deben utilizar el uniforme segin las
politicas institucionales siempre en el aula de clase.

Paragrafo 1. Los zapatos son negros o blanco de cuero y totalmente tapados, las medias pueden
ser negra o blancas no tobilleras.

Paragrafo 2: No esta permitido el uso de buzos, chaquetas o sacos diferentes a la chaqueta de la
Institucion.

Paragrafo 3: CENDI, respetando los derechos constitucionales y el desarrollo de la libre
personalidad sensibiliza al estudiante para hacer un uso adecuado del uniforme libre de pirsin,
aretes extravagantes, maquillaje exagerado y todo tipo de accesorio que vaya en detrimento de
uniforme.

Paragrafo 4: El estudiante debe hacer buen uso del mismo como imagen corporativa a donde
quiera que éste vaya.

Paragrafo 5. Los estudiantes para las practicas deberan portar el uniforme estipulado por la
Institucién o por el sitio de practica segun lo requiera y de forma obligatoria.
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CAPITULO 30: NO SE AUTORIZAN LAS VENTAS

Articulo 230. Se prohiben las ventas. No se permite la venta de productos comestibles u
u otro tipo de productos al interior del aula de clase, sala de docentes, biblioteca, oficinas entre
otros.

Paragrafo 1: No se permite el ingreso y comercializacién de productos, ni la promocion de
servicios al interior de la Institucidon que atenten contra la seguridad, la salud, la moral y las buenas
costumbres o que promuevan malos habitos en los miembros de la comunidad educativa.

Paragrafo 2: Cualquier colaborador, en especial el personal docente, personal de porteria y oficios
varios, que detecte algiin miembro de la comunidad incumpliendo con las anteriores disposiciones,
debera registrar los datos del mismo y remitirlos a la Rectoria, para que esta proceda de acuerdo a
lo definido en el Manual de Convivencia.
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MODIFICACIONES

Fecha

Detalle

Version actual

30/08/2018

Se modifica en la Filosofia Institucional, la Vision de la Institucion.

Se modifican todos los capitulos del manual sin excepciones, se reordenan
los articulos.

Se incluye: Capitulo 1: Organizacion curricular

Se incluye. Capitulo 2: Aplicabilidad y categorizacion

Se modifica Capitulo 3: Admision y matricula, el carné de vacunas es un
requisito para la matricula, se debe entregar circular informativa a los
estudiantes nuevos.

Se modifica Capitulo 4 Novedades de matricula y otros.

Se modifica Capitulo 5. El sistema de evaluacién de CENDI.

Se incluye Capitulo 6. Asistencia.

Se modifica Capitulo 9. Reconocimiento de aprendizajes previos.

Se incluye Capitulo 10. Cambios en el plan de estudios.

Se modifica Capitulo 17 Régimen disciplinario y actores.

Se modifica Capitulo 18. Faltas de tipo disciplinario.

Se modifica Capitulo 20. Normas de comportamiento.

Se modifica Capitulo 21. Medios de comunicacion interno y externo.

Se modifica Capitulo 24. Practicas

Se modifica Capitulo 26. Bienestar Institucional.

Se modifica Capitulo 28. Plan de emergencia y evacuacion.
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