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CAPITULO |

DEL ESTUDIANTE

1.1 CONCEPTO DEL ESTUDIANTE: Se considera estudiante de ALITIC ALIANZA TECNICA
quien haya cumplido con todos los requisitos de matricula administrativa y financiera
en cualquiera de los programas técnicos ofrecidos en las fechas establecidas. Para ser
admitidos en unos de nuestros programas de formacion, el aspirante debe presentar

El estudiante adquiere los derechos y se obliga a cumplir con los deberes que se

consagran en este reglamento junto a las demds obligaciones prevista en la ley y la
normativa institucional que se deriven de dicha calidad.

La institucidn se reserva el derecho de admisidn, cupo, horario, forma de pago y docente
asignado.

CAPITULO Il
DE LA INSCRIPCION
2.1 DE LA INSCRIPCION DE ESTUDIANTE: Es aquel aspirante que solicita inscripcién a un

programa técnico vigente ofrecido por la Institucién. Para ingresar a ALITIC ALIANZA
TECNICA el aspirante debe cumplir con los tramites y requisitos determinados por la

Institucion.
a) La inscripcion debe realizarse dentro de los plazos fijados para cada periodo académico de
conformidad con el calendario académico.
b) el valor de la inscripcidn estd establecido en los derechos pecuniarios vigentes, el cual sera

publicado en la pagina web de ALITIC ALIANZA TECNICA.

2.2 REQUISITOS: El aspirante debera seguir el procedimiento respectivo y cumplir con los
siguientes requisitos:

Fotocopia de documento de identidad.

Fotocopia del diploma de bachiller o certificado de noveno grado aprobado.
Formulario de inscripciéon debidamente diligenciado.

Comprobante de pago de inscripcién.
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a) El estudiante antiguo de ALITIC ALIANZA TECNICA por solicitud institucional debera
realizar actualizacion de sus datos.
b) El estudiante que cumpla la mayoria de edad y por ello cambie de niumero de

identificacion, debera reportarlo oportunamente a ALITIC ALIANZA TECNICA.

CAPITULO 1lI

DE LA MATRICULA

3.1 MATRICULA: La matricula es contrato que se establece entre la Institucién Alitic Alianza
Técnica y el estudiante, mediante el cual, la instituciéon se compromete con todos los
recursos fisicos como humano a brindar una formacioén integral. Es la relacién financiera
— académica entre el estudiante y la Institucion, donde el estudiante adquiere el
derecho de iniciar o continuar sus estudios en uno de los programas técnicos ofertados
y se compromete a cumplir el presente reglamento, los requisitos exigidos, condiciones
académicas, disciplinarias vy las demas normas establecidas por la Institucién.

Paragrafo 1: Prueba de caracterizacidn con el propdsito de identificar en los estudiantes
nuevos los estilos de aprendizaje y competencias basicas y generales, se aplica la prueba d
ingreso, a fin de establecer didacticas y acompafiamiento pertinente que contribuyan al
desempeiio exitoso del estudiante en modalidad a distancia y en los ambientes virtuales de
aprendizaje, la prueba es obligatoria y no condiciona su ingreso.

Paragrafo 2: Previa a la matricula de los estudiantes que aplican a la metodologia a distancia
se realizara una induccion donde se fijaran y socializaran los requisitos y la forma de trabajo,
de esta manera esto sera condicionante para viabilizar la matricula.

Paragrafo 3: El valor de la matricula estd establecido en los derechos pecuniarios vigentes
el cual serd publicado en la pagina web de ALITIC ALIANZA TECNICA.

Paragrafo 4: El estudiante adquirird el derecho a que se incluya en la lista oficial y a
participar en toda actividad académica de la Institucion, una vez legalice la matricula
financiera y académica dentro del plazo sefialado en el calendario académico.

Paragrafo 5: Se entendera legalizada la matricula cuando el estudiante haya realizado los
pagos por este concepto y otros derechos pecuniarios establecidos por Alitic Alianza Técnica
y se encuentre al dia con los requisitos establecidos en el punto 2.2 del capitulo Il de este
reglamento.
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Paragrafo 6: En caso de retiro voluntario de un periodo académico por parte del estudiante,
el porcentaje de devolucidn se realizara conforme a lo contemplado en el capitulo VII.
Después de iniciadas las clases no habra devolucién de dinero por concepto de matricula.

Paragrafo 7: En ningun caso el estudiante podrd matricular un médulo de formacion si este
lleva iniciado tres dias (jornada de lunes a viernes) o una sesién (jornada sabados), a menos
gue presente incapacidad médica, certificado laboral o acta de difusion de un familiar.

Paragrafo 8: El aspirante o estudiante podra realizar el pago de su matricula de dos formas:
a) de contado, a través de los diferentes medios de pagos estipulados, y b) a crédito,
mediante el procedimiento definido para tal fin. El monto y el plazo estdn sujetos al
cumplimiento de los requisitos de crédito en el momento del estudio de la solicitud.

CAPITULO IV

CARACTER DEL ESTUDIANTE
Quien se matricula en Alitic Alianza Técnica, puede hacerlo de la siguiente manera:

4.1 ESTUDIANTE REGULAR: es aquel que ingresa a la institucidon para cursar uno o mas
programas de formacién y obtener su certificado como técnico laboral por
competencias.

Paragrafo 1: El estudiante regular podra adelantar médulos de formacién de uno o mas
programas que se encuentre cursando, siempre y cuando cumpla con la autorizacion
previa de la Direcciéon Académica y el pago del valor respectivo vigente en los derechos
pecuniarios.

Paragrafo 2: Un estudiante regular puede cursar hasta dos programas técnicos al
mismo tiempo, en este caso debera cancelar el valor respectivo vigente de cada unoy
no podra matricular un médulo de formaciéon cuando presente incompatibilidad de
horario.

Paragrafo 3: La institucion Alitic Alianza Técnica le garantiza al estudiante la culminacién
de todas las actividades académicas de un programa, pero no necesariamente en el
horario inicial esto dependerd del nimero de estudiantes que se matriculen (minimo
quince) en los diferentes periodos académicos.

4.2 ESTUDIANTES DE REINTEGROS: Es aquel estudiante que luego de haber suspendido su
proceso formativo voluntariamente por un periodo académico no superior a un afio en
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uno de los Programas Técnicos que ofrece la Institucion se reincorpora a continuar sus
estudios. Para acceder al reintegro el estudiante debe cumplir con los requisitos
establecidos por la Institucién por medio de este reglamento y demas disposiciones que
le complementen.

Paragrafo 1: Todo estudiante que suspenda su proceso formativo en la Institucion,
cualquiera que sea la causa, debe notificar por escrito a la Direccién Académica, quien
revisara el caso y enviara copia a la oficina de Registro y Control.

Paragrafo 2: Si un estudiante no hace el proceso formal de suspensiéon del periodo
académico no podra solicitar reintegro, sino que debera inscribirse como estudiante nuevo.

Paragrafo 3: El estudiante que desee reintegrarse, debera presentar la solicitud formal ante
la Direccién Académica quien dard el visto bueno y le notificara al estudiante con copia a la
oficina de Registro y Control para el debido proceso.

Paragrafo 4: El estudiante de reintegro deberd acogerse a las condiciones del pensum
vigente y a la programacion académica establecida para el correspondiente periodo
académico.

Paragrafo 5: El tiempo de solicitud de reintegro no puede ser superior a un (1) afio, si el
tiempo de ausencia del estudiante es superior a este tiempo, no se le valida los
conocimientos previos y debe iniciar su formaciéon nuevamente.

4.3 ESTUDIANTES DE TRANSFERENCIAS: Se clasifican en transferencia interna que es
cuando el estudiante solicita traslado de un programa a otro internamente, vy
transferencia externa aquel estudiante que proviene de otra institucién.

4.3.1 Transferencia Externa: Es aquella persona que proviene de otra Institucién. Alitic
Alianza Técnica podra realizar la homologacién hasta el 50% de los mddulos de
formacién que contenga el programa al que se matricule, para ello el aspirante o
estudiante debe traer un certificado de notas donde se verifique los mddulos
cursados y aprobados, los contenidos programaticos y certificado de buena
conducta, cabe aclarar que todos los documentos deben ser legalmente firmados y
sellados por la institucion donde proviene. Ademas, debe cancelar el valor
estipulado para este proceso en los derechos pecuniarios vigente.

Paragrafo: Los estudiantes que vengan de otra institucién y no se someta al proceso de
homologacién, pueden presentar exdmenes de suficiencias de conocimiento en aquellos
modulos de formacion que considere y que no exceda el 30% de la totalidad de los mddulos
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especificos que contenga el programa correspondiente, para ello debe cancelar el valor que
esto genere y que esté estipulado en los derechos pecuniarios vigente.

4.3.2 Transferencia Interna: Son todas aquellas personas que después de estar
formandose en alguno de los programas dentro de la institucién Alitic Alianza
Técnica solicita el traslado a otro programa.

Paragrafo: Se hard el proceso de homologacién teniendo en cuenta los moédulos vistos y
aprobados en el programa inicial y que sean homologables con el programa donde solicitd
la transferencia.

4.3.3 Requisito Para Solicitar Transferencia Interna o Externa: Solicitud por escrito a la
Direccién Académica, quien la estudiard y comunicara la respuesta respectiva al
estudiante con copia a la oficina de Registro y Control.

4.4 ESTUDIANTE EXTRANIJERO: Son aquellas personas que vienen de otro pais y desean
realizar sus estudios en Colombia y requieren cumplir con unos requisitos especificos.

Paragrafo 1: Documentos legalmente apostillados y Convalidacién de titulo de bachiller, si
se encuentran en otro idioma deben ser traducidos.

Paragrafo 2: Si el estudiante no tiene cédula colombiana, debe cumplir con la visa de
estudiante que haya lugar en su momento.

CAPITULO V

DE LA HOMOLOGACION

5.1 HOMOLOGACION: Entiéndase por homologacién el reconocimiento o acreditacién de
un moédulo cursado y aprobado en uno de los Programas de Formacidn de Alitic Alianza
Técnica o en otras instituciones, siempre y cuando los contenidos, los objetivos e
intensidad horaria de los mddulos presentados no sean significativamente tan
diferentes a los de Alitic. Como requisitos a tener en cuenta para la realizacién de la
homologacidn, se tienen:

a) Que el estudiante haya cursado maximo 1 afio antes el programa o los médulos de
formacién que desea homologar.

b) Cuando la homologacidn sea externa debe estar debidamente inscrito en nuestra
entidad.
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¢) haber cancelado los costos de homologaciéon, de acuerdo a lo estipulado en los
derechos pecuniarios vigente.

d) El estudiante debe presentar la documentacion requerida (volante de pago,
certificado de notas, contenidos programaticos y certificados de buena conducta,
todos legalmente firmados y sellados). Solo se permite un estudio de homologacién
por estudiante. Se tendrd un maximo de 5 dias habiles para dar respuesta a la
solicitud.

Paragrafo 1: Los mdédulos cursados en otro programa de la institucidon podran ser
reconocidos siempre y cuando su calificacidn sea superior a tres puntos cero (3.0) y que no
tenga mas de 1 afios de haberlos cursados.

Paragrafo 2: El estudiante que no cumpla con los requisitos para las homologaciones, tiene
derecho a presentar un examen de suficiencia, previa cancelacion del valor que este genere.

Paragrafo 3: En caso de ser aceptada la(s) homologacidn(es) su nota serd la que aparece en
la documentacion entregada la cual debe ser aplicada por la Direccién Académica en la
planilla respectiva.

Paragrafo 4: La revision de los contenidos de los médulos, su vigencia y su intensidad
horaria, se hard por parte de la Direccién Académica.

Paragrafo 5: Las notas seran registradas en la oficina de registro y control, mediante la
planilla que realiza la Direccién Académica con los valores respectivos de cada mddulo de
formacién homologado.

Paragrafo 6: El estudiante podrd homologar hasta el 50% de los mdédulos de formacién del
programa respectivo.

Paragrafo 7: En ningun caso se podra hacer homologacién de un médulo de formacion que haya
sido cursado y reprobado por el estudiante.

Paragrafo 8: Si al estudiante no se le aprueba la homologacién debera realizar el médulo
de formacién completo de acuerdo a la programacién académica.
CAPITULO VI

DEL REGIMEN ACADEMICO

6.1 PLAN DE ESTUDIOS: El plan de estudio de Alitic Alianza Técnica esta dividido en médulos
de formacién y distribuidos en periodos académicos que el estudiante debe aprobar.
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Anotando en este aspecto que cada uno de los planes de estudio de los programas de
la entidad estdn conformados por médulos especificos y médulos transversales.

6.2 CAMBIO DE PROGRAMA: Un estudiante tiene derecho a realizar cambio de programa
hasta el tercer dia habil de haber iniciado el programa de formacién o al terminar el
mismo, para ello debe realizar este proceso de manera formal a Direccion Académica
quien autorizard el traslado e informara del mismo a la oficina de Registro y Control para
el debido proceso.

Paragrafo: En el caso que el estudiante haya cancelado la totalidad del periodo académico,
se le realizara un traslado del pago del periodo al nuevo programa, si el valor del periodo
académico del nuevo programa es mayor el estudiante debera cancelar el valor restante y
en caso de ser lo contrario, tendra un saldo a favor que se le abonara al siguiente periodo
académico. El estudiante debe cancelar el valor del nuevo carnet del programa al cual se
traslada.

6.3 CAMBIO DE HORARIO: El estudiante tiene derecho a realizar el cambio de horario en
uno o mas modulos, siempre y cuando realice el proceso ante Direccion Académica
quien verifica y autoriza segln disponibilidad de horario e informa por escrito a Registro
y Control, esto solo puede hacerse antes de iniciar un médulo de formacién.

6.4 TUTORIAS: El programa de Tutorias Académicas es un espacio de encuentro académico,
en donde el estudiante puede profundizar sobre un médulo perdido, recibir una
asesoria especifica o simplemente compartir preguntas relacionadas con el programa,
dirigidos por del programa de formacién.

6.5 CORRECCIONES DE NOTAS: El estudiante tendrd 3 dias habiles después de publicadas
las notas para solicitar correccidon de nota ante la Direccion Académica siguiendo el
procedimiento respectivo. Las correcciones de notas cuyo periodo académico sea
diferente al afio lectivo requieren aprobacion de Direccién General.

6.6 OTROS PROCESOS ACADEMICOS: Toda solicitud académica debe realizarse por escrito
ante la Direccidon Académica quien verifica y aprueba segun el caso.
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CAPITULO VII

DE LA CANCELACION Y APLAZAMIENTO

7.1 CANCELACION: Un periodo académico podrd cancelarse bien sea por motivos
personales del estudiante, presentando la solicitud por escrito a la Direccién Académica,
0 podrd cancelarse como una medida sancionatoria producto de un debido proceso
disciplinario.

Paragrafo 1: La cancelacién de un periodo académico debe ser solicitada por escrito con la
justificacion correspondiente ante la Direccion Académica antes de la fecha de inicio de
clases.

Paragrafo 2: Si la cancelacién del periodo académico es producto de una sancién
disciplinaria no dara lugar a reembolso alguno, tampoco generard a favor del estudiante
derechos adquiridos de ninguna indole

Paragrafo 3: Este proceso no da derecho a reembolso del dinero de matricula, ni transferirlo
para periodos siguientes, ni para terceros, salvo en los siguientes casos:

a) El estudiante tendra derecho al 100% cancelado cuando la institucién Alitic Alianza
Técnica decida por razones internas, no abrir el programa para el cual se encuentre
matriculado el estudiante.

b) Sila solicitud de reembolso se realiza antes del inicio de clases se devolvera el 80%
del valor pagado por el estudiante (con la correspondiente solicitud por escrito
aprobada por la direccién académica)

c) Silasolicitud por escrito ante la Direccion Académica se realiza dentro de los 15 dias
calendario después del inicio de las clases, se devolvera el 50% del valor pagado.

d) Si la solicitud por escrito ante la Direccion Académica se realiza posterior a los 15
dias calendario después de iniciar las clases, no existira devoluciéon del dinero
pagado por el estudiante.

Paragrafo 3: El valor cancelado por inscripcion, carné, seguro estudiantil, no son
reembolsables.

Paragrafo 4: Cuando cumplido el plazo para la cancelacién del periodo académico y por
cualquier circunstancia el estudiante realiza este proceso en una fecha posterior, se dard
por cursado y se considerara como reprobado.

7.2 APLAZAMIENTO DE PERIODO ACADEMICO: Es la decision voluntaria del estudiante de
aplazar el periodo académico para posteriormente proseguir con sus estudios. Esta
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decision debera ser comunicada y justificada por parte del estudiante de manera
escrita, a la Direccion Académica dentro de los primeros diez (10) dias de haber iniciado
el periodo académico.

Paragrafo 1: En el momento que el estudiante reactive su matricula se debera sujetar a las
condiciones de oferta de los programas y debera cancelar el valor correspondiente a la
diferencia con la matricula vigente.

Paragrafo 2: El aplazamiento tendra una vigencia de 1 afio, siguiente a la aprobacién.

Paragrafo 3: Cuando un estudiante aplaza un periodo, y con posterioridad al aplazamiento,
solicita su retiro de la Institucion perdera el valor abonado.

CAPITULO VIII

NUMERO MINIMO DE ESTUDIANTES PARA LA APERTURA DE GRUPOS Y ASISTENCIA A
CLASES

8.1 MiNIMO DE ESTUDIANTES PARA LA APERTURA DE GRUPOS: La Institucion tiene
establecido que el nimero minimo requerido para la apertura de un programa es de
quince (15) estudiantes matriculados segun disposicion de la Direccién Ejecutiva y
atendiendo a los criterios de sostenibilidad de la Institucién.

Paragrafo 1: La Direccién Ejecutiva, podrd autorizar casos especiales de apertura de grupos
con un menor numero de estudiantes.

Paragrafo 2: En caso que un grupo no sea abierto por no cumplir con la matricula del
minimo numero de estudiantes requerido, se les reembolsara a los estudiantes que hayan
pagado la matricula al 100% y en caso que lo requiera, o quedara como abono para el
proximo semestre.

8.2 ASISTENCIA A CLASES: Cuando un estudiante se matricula académicamente (mddulos
de formacién), se compromete asistir puntualmente y participar de todas las actividades
programadas en cada uno de los médulos. se verifica a través del control de asistencia
que lleva a cabo el docente respectivo del mdédulo.

Paragrafo 1: Para los estudiantes en metodologia a distancia el trabajo es auténomo vy
encuentros sincrénicos programados segun disponibilidad
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Paragrafo 2: Es obligacion la asistencia, la participacién y la disciplina dentro de todas las
actividades académicas

Paragrafo 3: Todo médulo se entenderd reprobado con una ausencia justificada o no
superior al veinte por ciento (20%) de las horas programadas y se calificard con nota de cero
punto cero (0.0), el docente se abstendra de practicar examenes y reportara las ausencias
a la Direccion Académica del programa.

Paragrafo 4: Las asignaturas practicas se reprueban con una inasistencia del 15% del total
de las horas programadas, las practicas internas y externas se pierden sin no asiste al 10%
de las horas totales.

Paragrafo 5: En caso de cancelacion por inasistencia, Alitic no hard devolucién alguna de
dinero y tampoco podrd ser gestionada para su retiro ante las oficinas de Registro y Control.

Paragrafo 6: El retardo de un estudiante sin justa causa a una clase del médulo de formacién
se considera una inasistencia, los retrasos son los estipulados por la institucién como cinco
(5) minutos después de iniciada la clase o la pactada por el docente.

Paragrafo 7: La institucion no permitira la asistencia de un estudiante en calidad de
asistente, en casos de que se presente debe existir una previa autorizacién por parte de
Direccion Académica

8.3 JUSTIFICACION DE AUSENCIAS A CLASES: La ausencia a clases se entenderd justificada
solo en los casos de enfermedad comprobada con la respectiva incapacidad de empresa
prestadora de servicios de salud.

Paragrafo 1: La ausencia justificada podra ser hasta del veinte por ciento (20%) de la
intensidad horaria del mddulo.

Paragrafo 2: Para efectos de que se tenga en cuenta como valida una incapacidad médica,
esta deberd ser radicada a la Direcciéon Académica dentro de los tres (3) dias habiles
siguientes a la emision de la misma.

CAPITULO IX

DE LA EVALUACION Y OTROS EXAMENES

9.1 EVALUACION: Es el proceso institucional permanente dentro de la formacién del
estudiante de las diferentes metodologias que integran el modelo pedagdgico, el cual
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busca orientar la toma de decisiones hacia el mejoramiento continuo permanente de
los procesos de formacion y permanencia del estudiante.

Paragrafo 1: Para el disefio y desarrollo de procesos evaluativos, Alitic tendrd en cuenta la
especificidad de las diversas metodologias de la modalidad a distancia.

Paragrafo 2: Las evaluaciones académicas se conceptuaran numéricamente desde cero
punto cero (0.0) siendo la nota minima a cinco punto cero (5.0) siendo la nota maxima.

Paragrafo 3: Los mddulos serdn aprobados si se obtiene una calificacion igual o superior de
tres punto cero (3.0).

Paragrafo 4: Cuando una evaluacion sea anulada por fraude, se calificara con cero punto
cero (0.0) y el profesor informara por escrito a la Direccion Académica para el respectivo
proceso.

Paragrafo 5: Adicional a las evaluaciones anunciadas en este capitulo, la Institucién se
reserva el derecho de efectuar evaluaciones de mediciéon periddicas, es decir en el
momento que asi lo considere, con el fin de verificar si el nivel de aprendizaje del estudiante
estd acorde a los estdndares establecidos en el presente documento.

Paragrafo 6: El docente debe digitar el software institucional las calificaciones obtenidas
por los estudiantes una vez evaluado cada médulo.

Paragrafo 8: En caso que la calificaciéon publicada no concuerde con la obtenida por el
estudiante, éste podra solicitar a la Direccion Académica la respectiva correccién de nota
dentro de los tres (3) dias habiles de haber sido publicadas.

9.2 TIPOS DE EXAMENES: Las evaluaciones previstas por Alitic Alianza Técnica, para un
modulo del programa académico de formacidén son de tipo numérico, dentro del rango
cero punto cero (0.0) a cinco punto cero (5.0) tales como:

a) Examen supletorio: son aquellos que se autorizan cuando un estudiante no puede
realizar un examen parcial o final en la fecha establecida existiendo una justificacion
valida y verificable.

b) Examen de habilitacion: solo se habilita el componente tedrico cuando el promedio
es de 2.00 (dos) en adelante. El componente practico no se habilita.

c) Examen Suficiencia: Es aquel que se le concede al estudiante que, por sus
antecedentes laborales y/o académicos considere tener los conocimientos que
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corresponda a un determinado mdodulo no cursado en el respectivo programa de
formacidn. La nota minima aprobatoria es de tres punto cinco (3.5). En ninglin caso
se podra realizar este proceso cuando el estudiante haya perdido el médulo de
formacidn sobre el cual solicita el examen.

Paragrafo 1: Para realizar cualquiera de los examenes que ofrece Alitic Alianza Técnica, el
estudiante debe realizar la solicitud por escrito ante la Direccién Académica quien revisard
y autorizara dichos examenes.

Paragrafo 2: El estudiante debe cancelar el valor respectivo vigente en los derechos
pecuniarios del examen a realizar.

Paragrafo 3: Para que el docente asignado realice cualquiera de los exdmenes aqui
estipulado, el estudiante debe presentar la respectiva autorizacidon entregada por la
Direccion Académica.

CAPITULO X

DE LA EDUCACION CONTINUA

10.1 EDUCACION CONTINUA: Entiéndase por cursos de educacién continua los que no
hacen parte del Plan de Estudio de un Programa de formacion. La Institucién los diseia
y ofrece con el propdsito de profundizar y/o actualizar sobre un tema especifico del
conocimiento, tienen una duracién inferior a ciento sesenta (160) horas y solo daran
lugar a expedir certificado de asistencia.

Paragrafo 1: Los cursos de Educacién Continua podran ofrecerse en la modalidad de
seminario, taller, diplomado, cursos, entre otros de acuerdo con el proceso pedagégico que
se defina para lograr los objetivos.

Paragrafo 2: Los cursos de Educacién Continua podran ofrecerse también en convenio con
empresas, teniendo en cuenta lo ofrecido y pactado en el respectivo documento firmado
por ambas partes.

Paragrafo 3: El participante de esta actividad académica se considerara como estudiante
especial de la Institucidén dada la transitoriedad del mismo. Su vinculacidn se hard por medio
de inscripcion respectiva, la que deberd cancelar en la fecha establecida para tal fin y su
valor sera definido por la Consejo Administrativo.
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CAPITULO XI

DEL BIENESTAR ESTUDIANTIL

11.1 BIENESTAR INSTITUCIONAL: Con el fin de lograr una mayor integracién entre los
estudiantes y un mejor ambiente para el desarrollo del programa, la institucién con la
colaboracién de directivos, docentes y estudiantes, realizard actividades de caracter
deportivo, social y cultural. Ninglin docente o empleado de la Institucion podra
organizar actividades deportivas sociales o culturales utilizando la razén social, sin
autorizacion previa escrita de parte del Consejo Administrativo.

e Areade Desarrollo Humano: Esta area tiene como objetivo contribuir a la calidad de
vida de la comunidad educativa, mediante programas de formacién integral que
promuevan la prdctica de valores para la construccién de cultura ciudadana, el
desarrollo y fortalecimiento de competencias para facilitar la adaptacion el
desempeiio en el ambiente educativo.

e Area de promocidn y Prevencién en Salud: Busca fomentar espacios de promocion,
fisica y mental para el fortalecimiento de habitos de vida saludable. Su principal
objetivo es, Sensibilizar a la comunidad educativa en la practica de estilos de vida
saludable, mediante programas educativos preventivos y correctivos.

e Area de Arte y Cultura: es la encargada organizar y ejecutar actividades artisticas y
culturales para la comunidad educativa con el propdsito de estimular la
investigacidn, rescate y proyeccion de los valores culturales propios que propicien
el sentido de pertenencia con la institucién y la sociedad.

e Area de Deporte y Recreacién: Implementa estrategias que promuevan espacios
deportivos o recreativos que fomenten el uso adecuado del tiempo libre, la
socializacién asertiva y la conservacién y desarrollo del buen estado fisico. Brinda
espacios de esparcimiento y expresion a partir de actividades recreativas, eventos
de integracidn, celebraciones especiales entre otros.

e Area de Permanencia Estudiantil: Tiene como objetivo desarrollar y ejecutar estrategias
que garanticen la permanencia de los estudiantes, es decir disminuir los niveles de
desercién estudiantil y contribuye al mejoramiento continuo. Ademas, construye y adopta
metodologias de seguimiento para apoyar a los estudiantes con dificultades académica
psicosociales, econdmicas o de otra indole, que generen potenciales desertores.
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CAPIYULO XII

DE LA PERMANENCIA ESTUDIANTIL

12.1 PERMANENCIA ESTUDIANTIL: Para permanecer como estudiante de Alitic Alianza
Técnica en un moédulo académico el estudiante debe:

a) Conservar el rendimiento académico acorde a lo estipulado en el reglamento
institucional.

b) Cumplir con sus principios éticos y morales, dentro y en los alrededores de la
institucion.

c) Cumplir con el compromiso econémico y académico adquirido.

d) Cumplir con la asistencia a todos los procedimientos y procesos internos de caracter
administrativo y académico establecidos en la institucion.

CAPITULO XIlI

DE LOS ESTIMULOS ACADEMICOS

13.1 ESTIMULOS ACADEMICOS: La Institucidn otorgara incentivos, permisos o estimulos
a los miembros de la comunidad educativa que se distingan por su cumplimiento,
rendimiento académico, espiritu de investigacién, cooperacion, solidaridad,
comportamiento intachable o por sobresalir en certamenes deportivos, culturales o
cientificos. Asi mismo a los estudiantes pertenecientes a instituciones educativas oficiales del
distrito de Barranquilla, con las que existan convenios de articulacién para doble titulacion.

13.1.1 ESTIMULOS ESTUDIANTES: Son estimulos de los estudiantes los siguientes:

e Felicitacion verbal o escrita con constancia en el observador, exaltando su actitud
ejemplar para la comunidad educativa.

e Participar en grupos especiales representando a la institucién en algun evento
deportivo, cultural, académico o religioso.

e Ser escogido por méritos como monitor de curso.

e Hacerse acreedor a una mencion de desempefio académico y/o comporta mental,
durante un periodo.

e Salidas recreativas y pedagdgicas.

e Hacerse acreedor a la Beca de Excelencia académica
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CAPITULO XIV

PRACTICAS EMPRESARIALES

14.1 PRACTICAS EMPRESARIALES: Son todas aquellas actividades que realizan los
estudiantes para complementar su formacién técnica, y tienen como objetivo que la
preparacion y adaptacion de dicho estudiante en su etapa laboral.

Paragrafo 1: La asignatura practica empresarial es obligatorio y es requisito indispensable
para obtener su certificado de aptitud ocupacional acorde a la ley 115 de 1994 y el decreto
4904 de 2009. por competencias de un programa técnico laboral

Paragrafo 2: Todo estudiante que requiera realizar su practica debe haber cursado vy
aprobado todos los mddulos de formacién que contiene el programa técnico al cual
pertenece.

Paragrafo 3: La Practica en ninguna de sus modalidades se puede habilitar.

14.2 MODALIDAD DE PRACTICAS: Para el desarrollo de la etapa productiva de los
estudiantes de los diferentes programas de formacidn podran realizar el procedimiento
segun la modalidad de practica:

a) Practica validacion por experiencia laboral: Es aquella que le permite al estudiante
que se encuentra laborando formalmente en una empresa, poner en practicas los
conocimientos adquiridos en el programa académico en el cual se encuentra
matriculado.

o Debe desarrollar un proyecto que este relacionado con su formacién y que
beneficie a la empresa para quien labora.

b) Prdctica Empresarial (Pasantia, relacién de aprendizaje o cuota Sena):

e Pasantia: es aquella en la que el estudiante colocara en practica los conocimientos
adquiridos durante su formacidon académica con la realidad empresarial, la cual se
desarrolla con organizaciones del sector publico o privado en convenio con la
Institucion, adquiriendo experiencia y conviviendo con distintas situaciones. Puede
ser remunerada o no remunerada de acuerdo a las politicas y condiciones de la
empresa. Tiene una duracion de 4 a 6 meses de duracién y el proyecto 1 mes
minimo.




alitic REGLAMENTO ESTUDIANTIL
. Versién: 02 Fecha; mayo 2023

e Cuota Sena: estd regulada por el Servicio Nacional de Aprendizaje —SENA. La
vinculacidn laboral a organizaciones de derecho publico o privado en convenio con
la Institucidn se ceiiira por la reglamentacién vigente para contratos de Aprendizaje.
El periodo de duracién, estard determinado por la normatividad legal vigente del
SENA.

Estas practicas tienen sus requisitos acordes al convenio establecido con la empresa a nivel
de horarios, tiempo, reglamentos, formas de evaluacién, procedimientos y costos de las
mismas.

c) Préctica investigativa: El estudiante realiza un proyecto donde desarrolle los
distintos conocimientos y habilidades adquiridas en clases.

d) Practica social: El estudiante colocara sus conocimientos a través de un proyecto de
indole social que beneficie a la comunidad. (no remunerada). Se realizan en
fundaciones, ONG, etc.

Paragrafo 1: La prdactica empresarial serd presencial dentro del ente territorial para
cualquiera de las metodologias: presencial — distancia.

Paragrafo 2: Cualquier eventualidad que implique modificacion o suspensién de la practica
profesional debera se rinformado por escrito a la Coordinacién de Proyeccién Social,
inmediatamente de sucedido el hecho, por parte de la empresa u organizacién y del
Estudiante.

Paragrafo 3: Todo estudiante en practica empresarial o pasantia y cuota Sena debe acatar
los reglamentos de las organizaciones en las que por convenio con la institucidn se
desarrollen las practicas académicas, profesionales y otras actividades.

Paragrafo 4: Tener en cuenta los demads requisitos que se presenten en el manual de
procesos.

14.3 CAUSALES DE REPROBACION DE LA PRACTICA: Son causales de reprobacién de
practica las siguientes:

e Abandonar el lugar de practicas o suspender las actividades asignadas sin la debida
autorizacion del Tutor Académico o Coordinador de Proyeccion Social (interrupcion
injustificada y sin comprobacién).




REGLAMENTO ESTUDIANTIL

Versién: 02 Fecha: mayo 2023

e Ser desvinculado de la organizacidn por solicitud de la misma, en consideracion al
incumplimiento de las normas, reglamentos y planes de trabajo previamente
asignados.

e Plagios en los informes o proyectos realizados por el estudiante.
e Utilizar indebidamente el nombre de la institucién en el lugar de practica.

CAPITULO XV

CERTIFICADO TECNICO POR COMPETENCIAS Y CERTIFICADOS ACADEMICOS

15.1 CERTIFICADO TECNICO POR COMPETENCIAS: La Institucidon Alitic Alianza Técnica
podrd expedir certificado y acta respectiva, a los estudiantes que hayan finalizado
satisfactoriamente la totalidad de los mddulos correspondientes a su programa de
formaciéon y demas requisitos que se estimen necesario, de conformidad con las
disposiciones legales y estatutarias vigentes a la fecha de la expedicion.

Paragrafo 1: Son requisitos para optar a un certificado de técnico laboral por competencias
en la Institucion los siguientes:

a) Cursary aprobar el diplomado, curso o seminario establecido por la instituciéon para
tal fin, una vez culminen la etapa formativa.

b) Estar a paz y salvo académicamente con la Institucién.

c) Estar a pazy salvo administrativamente y financieramente con la Institucion.

15.1.1 PLAZO LIMITE PARA LA CERTIFICACION: Quien haya cursado y aprobado cada
moédulo del programa de formacion, podra obtener su certificado en un plazo
maximo de 1 semestre, a partir de la finalizacién del mismo.

15.1.2 DUPLICADOS DE CERTIFICACIONES: Alitic Alianza Técnica, otorgara duplicado del
certificado en los siguientes casos:

a) Pérdida o destruccion del original.

b) Deterioro del original.

c) Error manifiesto en el original.

d) Cambio en el nimero de identificacién, nombre y/o apellidos en el caso previstos
por la ley.

e) Por solicitud de instituciones u organizaciones del exterior que lo requieran para
llevar a cabo el proceso de convalidacion.
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Paragrafo 1: Los duplicados de certificaciones tendran un valor que sera fijado anualmente
por la Institucion. El certificado llevara en lugar visible la palabra duplicado.

Paragrafo 2: Cuando se denuncie la pérdida o destruccidn del certificado, el estudiante
deberd acreditarlo, presentando constancia de pérdida.

Paragrafo 3: Para cambio por error manifiesto en el original, el estudiante debera presentar
y entregar el certificado original a quien corresponda, y la expedicidon del duplicado no
tendra costo.

15.1.3 ANULACION DE CERTIFICADO: La Institucién, previo levantamiento de acta y
autorizacion de la Direccién Académica y Direccidn Ejecutiva, procedera a destruir
los certificados que durante un (1) afio no sean reclamados por los estudiantes.

Paragrafo: Si con posterioridad a la fecha de anulacidn, el estudiante realiza solicitud de
certificacién, aplicara lo contenido en el articulo anterior del presente capitulo.

15.1.4 CERTIFICACIONES POSTUMAS: La Direccidn Ejecutiva autorizara la certificacién de
estudio postuma cuando el estudiante fallecido hubiera cursado el 80% del plan de
estudio respectivo.

15.2 CERTIFICADOS EDUCACION CONTINUA: Los participantes que se inscribieron en
algun curso por Educacion Continua, ya sean seminarios, talleres, seminarios, entre
otros, obtendran su certificado de asistencia siempre y cuando realicen y aprueben los
cursos establecidos.

15.3 OTRAS CERTIFICACIONES: La Institucion a través de la Direccidon Académica, podrd
expedir las certificaciones correspondientes a quien apruebe o participe en cursos de
capacitacioén, actualizacion y participacién en actividades académicas programadas por
la Institucién. En todos los casos deberan ser previamente aprobadas por Direccién
Ejecutiva.

15.4 CERTIFICADOS ACADEMICOS: Alitic Alianza Técnica expedird certificados
académicos a los estudiantes o a quienes los hayan sido de conformidad con las
disposiciones legales vigentes a la fecha de expedicidn. La institucién expedira los
siguientes certificados:

a) Certificado de notas
b) Certificado de matricula
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c) Certificado de buena conducta

d) Certificado de fecha de ingreso

e) Certificado de terminacion académica

f) Certificado de promedio general

g) Certificado de pazy salvo financiero

h) Certificado de matricula financiera

i) Todas aquellas que se generan de la actividad propia de la institucion

Paragrafo 1: Todos los certificados que aqui se contemplan son generados por la Oficina de
Registro y Control bajo los procesos internos que se manejen.

Paragrafo 2: Todos los certificados se generan teniendo en cuenta lo contemplado en el
sistema de informacion académica de la institucion.

Paragrafo 3: El estudiante debe cancelar el valor establecido en los derechos pecuniarios
por el concepto de certificado.

Paragrafo 3: Los certificados financieros son generados por la Coordinacién Administrativa
y Financiera.

CAPITULO XVII

DERECHOS Y DEBERES DE LOS ESTUDIANTES

16.1 DERECHOS: El alumno es el centro del proceso educativo debe participar
activamente en su propia formacién. Sus derechos Son:

» Recibir una formacion laboral, actualizada y orientada a mejorar sus habilidades, para
el ejercicio de trabajo.

» Recibir un trato respetuoso, amable, justo y digno por parte de todos los miembros de
la institucion.

» Ser respetada su dignidad, individualidad, ritmo personal, credo religioso, condiciones
sociales o raciales y las demas diferencias, por toda la comunidad educativa.

» Conocer las diversas modalidades y criterios de evaluacion que va a emplear el
profesor, al igual que el resultado de sus logros y juicios valorativo de cada médulo.

» Ser escuchado por las personas competentes cuando haya cometido una falta o una
contravencién al presente manual y aceptar la medida formativa en concordancia con
la gravedad de la misma, previo cumplimiento del debido proceso.
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YV VYV Y VY

YV VY

Expresar sus opiniones, sugerencias e inquietudes en una forma libre, respetuosa y
fundamentada, siguiendo el conducto regular establecido.

Conocer al iniciar el calendario académico.

Representar a la institucion en eventos deportivos, culturales artisticos o académicos a
nivel municipal, departamental, nacional o internacional.

Participar minimo en una actividad extracurricular.

Utilizar responsablemente los servicios de bienestar que brinda la institucion.

Recibir premios y estimulos establecidos por la institucidn.

Después de una ausencia justificada a las clases, el estudiante presentard a su regreso
las evaluaciones realizadas.

Recibir asesoria de los docentes para la realizacidn de sus trabajos de investigacion.
Participar activamente en la evaluacién permanente de su rendimiento académico.
Presentar a la comunidad educativa, siguiendo el conducto regular establecido, un
proyecto o iniciativa que tenga por objeto el mejoramiento de algin aspecto del PEI
Para beneficiar a la institucion y sus miembros.

Concertar con sus profesores tareas, trabajos y evaluaciones a realizar durante el ano.
Conocer los resultados de sus evaluaciones escritas y /o trabajos presentados dentro
de un plazo maximo de ocho dias habiles y las evaluaciones e informes, al término de
la clase, con el fin de evaluar y corregir sus deficiencias a tiempo.

Solicitar aclaraciéon dentro de los términos de la cortesia y el respeto, acerca de
situaciones irregulares que encuentren en los resultados de sus evaluaciones y / o
trabajos escritos, teniendo en cuenta el conducto regular y en un plazo maximo de 24
horas después de recibirlas.

Ser escuchado por todos los estamentos educativos y recibir oportunamente
respuestas a las inquietudes presentadas.

16.2 DEBERES: Todo ciudadano para vivir en sociedad tiene derechos como
también deberes, que son compromisos u obligaciones de caracter personal o
colectivo, que conllevan a una verdadera convivencia social.

» Lalibertad del alumno debe ser responsable para que no traspase el derecho ajeno
y esta condicionada y limitada por las normas de convivencia social. Sus deberes
son:

» Estar matriculado de acuerdo con el contrato de matricula de la institucion antes de
firmar la matricula el alumno se compromete a conocery a cumplir las disposiciones
del presente manual.

» Respetar la dignidad, el credo religioso, las condiciones sociales, raciales demas
diferencias individuales de cada miembro de la comunidad educativa.

» Fundamentar las relaciones interpersonales en el respeto, la cortesia y el didlogo.

» Seguir el conducto regular establecido para representar en forma respetuosa y
cortés las inquietudes, reclamos o sugerencias.
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VVVYY A\

A\

Ingresar a las dependencias de uso exclusivo del personal administrativo o docente
s6lo con la autorizacién de las personas encargadas de las mismas.

Fomentar en el salén de clase el buen comportamiento, el orden, la participacién
activa, la integracidn grupal para que el proceso educativo cumpla con sus objetivos
propuestos.

Respetar los bienes pertenecientes a los compaiieros y demdas miembros de la
comunidad educativa.

Solicitar autorizacion para utilizar el nombre de la institucion para actividades
personales o grupales.

Utilizar y aprovechar eficientemente los recursos que a su disposicion tiene la
institucion para la formacion laboral dentro de las normas establecidas

Respetar los carteles, paredes o elementos de decoracién, evitando cualquier clase
de alteracién de su contenido o deterioro de los mismos.

Colaborar en el embellecimiento, orden y aseo del saldn de clase y demas
instalaciones de la institucién.

Cumplir con todas las funciones que le correspondan como miembro del consejo de
direccion.

Representar a la institucidn responsablemente en los eventos con los cuales se ha
comprometido.

Cumplir con el calendario académico, cronograma de actividades y horario
establecido por la institucion.

Presentar la excusa respectiva en caso de ausencia a la clase y demas eventos
programados por la institucién.

Utilizar los servicios sanitarios de acuerdo con las normas de higiene y consideracién
gue merecen los demas usuarios y personal de mantenimiento.

Portar el carné que lo acredita como estudiante; presentarlo siempre que sea
requerido.

Dar trato respetuoso y cortés a todo el personal de la institucién.

Preparar y presentar con orden y dedicacion las evaluaciones, tareas y

Trabajos de consulta que le sean asignados.

Depositar la basura en los recipientes respectivos y devolver a la cafeteria los
envases en buen estado.

Ser veraz y honrado en todos los actos y circunstancias de la vida como estudiante
y como persona.

Cumplir con el calendario académico, cronograma de actividades y horario
establecido por la institucién.

Presentarse puntualmente en la institucién al iniciar la jornada académica y asi
mismo asistir a todas las clases y actos de comunidad programados.

Hacer uso de los servicios sanitarios preferiblemente durante los descansos para
asistir sin interrupciones a las clases o a las actividades de comunidad.
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FALTAS: El estudiante incurre en faltas disciplinarias y académicas cuando

guebrantan la Ley, los Estatutos y el Reglamento Estudiantil, atentando en contra el
orden y las buenas costumbres de la Institucidn y la Sociedad. Las faltas disciplinarias
de los estudiantes de Alitic Alianza Técnica serdn consideradas: leves, graves y
gravisimas.

a)

b)

Faltas Leves: toda infraccién que, por su naturaleza, intencién y consecuencias,
infrinja levemente al presente reglamento o produzca traumatismos menores para
la buena marcha de la institucién, tanto en el orden académico como disciplinario y
presten merito a los instructores, docentes, tutores, coordinador para llamarle la
atencidn al alumno, colocandole actividades que conlleven a reparar la falta.

Faltas Graves: Se consideran faltas graves: aquellas cometidas por los estudiantes
gue dan merito a los directivos, docentes y coordinadores para abrir un debido
proceso disciplinario al estudiante(s) que cometa(n) o ejecute(n) actos considerados
injuriosos, contrarios a la moral, sanas costumbres a la buena fe, con el fin de
promover la indisciplina o la perturbacién del normal funcionamiento de la
institucion. La reincidencia y acumulacion de faltas leves sin mostrar cambio ante
los correctivos impuestos, asi como los que se encuentren en el Manual., se
considerara falta grave.

Faltas graves asociadas a la metodologia a distancia:

- Interrumpir las clases y el aprendizaje con conductas y expresiones no acordes a
la actividad académica, de no seguir el lineamiento dado por el docente y
después de ser advertido podra ser sacado de la sesién para luego informar al
apoderado.

- Hacer mal uso del correo institucional. (ejemplo: enviar bromas que afecten a
compaiieros o docentes).

- Utilizar lenguaje inadecuado al contexto de clase virtual. (ejemplo: decir
groserias o palabras que menoscaben a otra persona).

Faltas Muy Graves o Gravisimas: La reincidencia y acumulacién de faltas graves sin
mostrar cambios ante los correctivos impuestos, asi como las faltas que se
encuentran descritas en este Manual. Aquellas cometidas por el(los) estudiante(s) y
que facultan al Consejo Directivo para tomar decisiones definitivas ya que ademas
de reunir las condiciones anteriores afecten de tal manera a la institucion o a sus
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17.1.1

miembros en el orden fisico, moral que hagan necesario prescindir del alumno
responsable del hecho.

Faltas gravisimas asociados a metodologia a distancia:

- Expresarse de manera irrespetuosa con los integrantes de la comunidad
educativa que participen en las clases virtuales.

- Utilizar el chat para enviar bromas de doble sentido o groseras, discriminatorias,
violentas o que inciten el odio.

- Utilizar el medio digital como mensajes escritos, verbales, creaciones
audiovisuales (memes, sticker, capturas de pantallas, edicion de fotos y videos),
producir videos, audios u otros con el fin de realizar ciberacoso (a docentes,
asistentes de educacién, compafieros de curso o a cualquier integrante de la
comunidad educativa).

- Estd prohibido subir archivos o transmitir contenidos o publicaciones que
puedan ser ilegales o que puedan dafar a algin miembro de la comunidad
educativa.

- Publicar frases que motiven a los estudiantes para no desarrollar las clases
virtuales. (funas, boicot, paros).

- Mostrar conductas deshonestas como plagio o copia en trabajos o evaluaciones.

CRITERIOS PARA DETERMINAR LA GRAVEDAD DE LA FALTA: El estudiante incurre
en falta disciplinaria cuando quebranta le ley, el Estatuto, los reglamentos internos
de la institucidon atentando contra el orden y las buenas costumbres en la Institucidn
y en la Sociedad, para determinar la gravedad se tendra en cuenta:

El grado de culpabilidad.

El grado de perturbacidon de los servicios educativos

La naturaleza esencial en el desarrollo de las actividades académicas.

El reconocer y confesar la falta antes de la formulacion de cargos

La edad, desarrollo mental, afectivo, circunstancias personales, familiares y sociales.
Procurar por iniciativa propia resarcir el dafio o compensar el perjuicio causado si fuere el
caso.

En atencidén a su naturaleza, efectos y circunstancias del hecho, los motivos determinantes y los
antecedentes personales del infractor, se tendrd en cuenta, entre otros, los siguientes criterios:

a)
b)

La naturaleza de la falta y sus efectos se apreciardn segiin haya causado perijuicio.

Las modalidades o circunstancias del hecho se apreciardan de acuerdo con el grupo de
participacién en la comisién de la falta y la existencia de circunstancias agravantes y
atenuantes o eximentes.
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c) Los motivos determinantes se apreciaran segun se haya procedido por causas nobles o
futiles o por nobles y altruistas.
d) Los antecedentes del infractor se apreciaran por sus condiciones personales.

Paragrafo 1: La institucidon estudiara cada caso en particular, porque de lo que se trata
principalmente es de la educacidén integral, por eso antes de aplicar un correctivo, podra el
estudiante identificar las causas que lo llevaron a quebrantar el orden, su comportamiento,
sus consecuencias y la forma como puede mejorar.

Para calificar la gravedad de la falta, se debe analizar las circunstancias de agravacién
atenuacion o exoneracion de las mismas

17.1.2 CAUSALES DE AGRAVACION: Se considera como causales de agravacion de la
responsabilidad de la conducta asumida por el estudiante y por ende, en la sancién
a imponer las siguientes:

» Lareincidencia en la comisidn de la falta que dio lugar a una sancién disciplinaria dentro del
mismo afio lectivo.

La realizacion del hecho en complicidad con otros estudiantes.

Cometer la falta aprovechando la confianza depositada por docentes, personal
administrativo y demas miembros de la comunidad educativa.

Cometer la falta para ocultar otra

No asumir la responsabilidad y atribuirselo a otro

Cometer el hecho con intervencién de compafieros previo engafio a estos.

Causar un dafio fisico o psicoldgico irreparable o irreversible a otro estudiante docente o
miembro de la comunidad educativa.

Pardgrafo: Causales de exoneracion: Se consideran como causales de exoneracién de la
responsabilidad de la conducta asumida por el estudiante y por ende, no habra sancion a
imponer, las siguientes:

» Haber sido inducido u obligado por un superior a cometer la falta.

» Haber actuado por motivaciones e intenciones nobles o altruistas.

YV VVYVY Y V
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Paragrafo 1: La exoneracidn de la sancidon no exime al estudiante de asumir los gastos
ocasionados con su conducta. Todo incumplimiento de las responsabilidades o deberes
consagrados ocasionan medidas correctivas y/o sancionatorias de acuerdo con la
calificacion del hecho.

17.1.3 CORRECCIONES POR CONDUCTAS NO DESEABLES: La raiz de la palabra disciplina
viene del latin Discara que significa aprender a ser discipulo. Un discipulo sigue y
aprende de su profesor, la verdadera disciplina no es solo producir un ambiente
seguro y ordenado; es ensefar el autocontrol, a tomar conciencia de las acciones y
ayudar en la formacién para una vida adulta responsable. La disciplina es esencial
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17.2
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17.2.1

para la promocion del orden, en la delineacion de los derechos y deberes
indispensables para una convivencia eficaz. El cumplimiento de las normas establecidas
en este instituto por los miembros de la comunidad educativa, daran lugar a la aplicacion
de correctivos de acuerdo a la clase de falta cometida. En ningln caso se aplicaran
correctivos con castigo fisico, psiquico o moral que atente contra la integridad fisica o
dignidad del estudiante.

FALTAS LEVES

Fomentar y/o hacer indisciplina en clase y demas actos de la comunidad con o sin
presencia del profesor.

La ausencia a clases sin justa causa.

Los retardos a la jornada de clases o demas actividades de la institucion.

Fomentar el desaseo en las instalaciones de la institucion y/o dejar desorden en las
Institucion al terminar la jornada.

Uso de accesorios que no correspondan al uniforme establecido, tales como
piercing, cachuchas, aretes, collares, anillos, etc.

Consumir alimentos dentro del aula, al igual que masticar chicles.

Realizar compras y ventas dentro del aula de clase o en sitios no permitidos por el
Consejo Directivo (comestibles y otros articulos.)

Traer al Instituto distractores u objetos de valor como joyas, juegos electrénicos,
radios, altas sumas de dinero entre otros.

Faltar con el material necesario para trabajar en clase y actividades académicas.

No portar el uniforme adecuadamente.

Omitir las informaciones o avisos dados por la institucién (circulares, citaciones,
notas, etc.)

Interrumpir clase sin autorizacién que lo amerite.

Incumplir con tareas, trabajos o actividades asignadas.

Agravar con contestaciones, modales, apodos, gestores, satiras o palabras soeces a
compaiieros, profesores, directivos y demas personal de la Institucién.

Y otras que a juicio de docentes y directivas consideren como tales.

CORRECTIVOS: Se le dard la oportunidad al estudiante, cuando cometa cualquier
falta, de rendir los descargos respectivos, pero en todo caso debe enmendar su
actitud y los dafios o perjuicios causados a la persona o a la institucion en un plazo
maximo de cinco dias habiles siguientes a la falta.

Invitacion al didlogo, a la reflexidn y a la confrontacion de puntos de vista sobre la
falla cometida por parte del profesor o de la persona con quien se cometid la falla.
Llamado de atencién verbal, de tipo particular o colectivo, hecho docente: o con
guien se cometid la falta de informacidn inmediata al director del grupo
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17.3

Cuando el estudiante llegue tarde se registrara y se hard 2do. Compromiso con
Coordinacidn, 2da. Citacion acudiente, observador y debera cumplir una actividad
formativa y/o académica en pro de la Institucion a sugerencia del profesor de
disciplina, el coordinador o rector. Una vez cumplida y valorada la actividad, en
maximo de una hora de clase, podrd ingresar al aula.

FALTAS GRAVES: Accidn que se comete dentro o fuera de la Institucidn que atenta

contra los derechos, la moral, las buenas costumbres y la estabilidad de la persona, del
grupo y de la comunidad en general, y que entorpece los objetivos educativos y el
ambiente del Instituto. Son faltas graves:

>

>

VVVYYVYVY Y V
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Reincidir en una falta leve. Acumular tres faltas leves sin atender a los correctivos
sugeridos.

Hacer cualquier tipo de afirmacién dentro o fuera de la Institucidon contraria a la
verdad, comprometiendo la palabra y honra de los miembros de la comunidad
educativa.

Realizar actividades de recaudacién de fondos sin autorizacion de las directivas a
nombre propio o a nombre de la Institucién.

Protagonizar, promover o encubrir peleas dentro y fuera de la Institucién.

Persistir en el bajo rendimiento académico por negligencia e irresponsabilidad,
segln lo demuestra el desarrollo de los distintos procesos.

Realizar fraude o intento de fraude en procesos académicos.

Alteracién de cualquier documento.

Irrespetar las insignias de la Patria o la institucion.

Conservar, mostrar propagar o crear cualquier tipo de material pornografico.
Desacreditar a la institucidn en forma directa o indirecta, verbal o escrita publica o
privada.

Por respeto a si mismo y a los demas, las manifestaciones amorosas de pareja se
deberdn hacer en privado y bajo la responsabilidad de los alumnos. Por ningln
motivo en las instalaciones de la institucién o fuera de ésta, portando el uniforme
Causar dafios intencionales o por negligencia a los bienes y recursos de la Institucién
y/o demas miembros de la comunidad.

Dafar los bienes y objetos de los compafieros y/o demdas miembros de la
comunidad.

Tener actitudes negativas, que influyan en contra de la armonia y el bienestar de Ia
comunidad educativa, dentro y fuera de la institucion.

Practicar dentro de la Institucién juegos de azar y aquellos que involucren dinero.
Salir de la institucién sin permiso. Entrar y salir por lugares no permitidos de la
Institucion.

Participar en celebraciones de mal gusto (harinas, huevos, agua) dentro y fuera de
la Institucion.
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17.3.1

Escribir pasquines, dibujar en los pupitres, mesas, puertas, ventanas, muros, sillas,
pisos, cortinas y tableros. Esta falta se refiere a cualquier tipo de letreros, dibujos o
palabras que atenten contra la planta fisica.

Incumplimiento de actas de compromiso firmadas con la institucién.

Llevar la voceria del estudiantado sin estar autorizado.

No acatar érdenes impartidas por las directivas y docentes.

El mal luso de los servicios publicos (luz, agua).

La no asistencia a la institucion habiendo salido de su hogar con destino al mismo.
Fugarse o no cumplir con las actividades extracurriculares.

Inducir con sus actuaciones o expresiones a los compafieros al incumplimiento de
este Manual de Convivencia, al irrespeto, la rebeldia y el inconformismo
injustificado.

Consumir, poseer o distribuir cigarrillos dentro de la Institucion.

CORRECTIVOS: Se le dard la oportunidad al estudiante, cuando cometa cualquier
falta, de rendir los descargos respectivos, pero en todo caso debe reparar y
enmendar los dafos o perjuicios causados a la persona o a la Institucién en un plazo
maximo de cinco dias habiles siguientes a la falta.

El docente remite el caso a Orientacidn para que el estudiante y su familia reciban
la asesoria adecuada con previa informacion al Director de Curso y Coordinacion
haciendo el registro en el observador del estudiante.

Si persiste la falta, se remite el caso al Comité de Convivencia, éste analizara el
seguimiento hecho hasta la fecha, citard a reunién al padre o acudiente, al
estudiante y a la psicdloga. Dicho comité valorara el caso y hara las
recomendaciones respectivas pensando el informe al Consejo De Direccidén quien
determinara la sancién correspondiente.

Paragrafo: Al estudiante que haya sido suspendido por faltas graves, la Institucion no le
recibira el afio siguiente si no demuestra cambio total en su comportamiento y se aceptara
con matricula con compromiso.

17.4

FALTAS GRAVES O GRAVISIMAS: Accién que afecta de manera radical los derechos

de la persona, del grupo y de la comunidad. Son consideradas Faltas Gravisimas:

>

Reincidir en faltas graves
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» Consumir, poseer, o distribuir drogas alucinégenas, bebidas alcohdlicas dentro o
fuerade la Institucién. Se procederd de acuerdo al Articulo 9 Decreto 1108 de Marzo
31 de 1994, Ministerio de Justicia y del Derecho.

» Participar en hurto comprobado como autor, cémplice y/o encubridor.

» Portey uso de armas u otros elementos que puedan hacer dafio a personas o cosas.

» Pertenecer otener nexos con cualquier grupo delictivo, pandillas callejeras o grupos
al margen de la ley.

» Hacer practicas espiritistas, brujeria satanismo, hechiceria o inducir a esto.

» Amenazar, amedrentar, coaccionar o sobornar estudiantes, profesores,
funcionarios del colegio o personal que esté vinculado a la Institucién.

» Suplantar personas o identificarse con nombre o documento ajeno.

» Violentar cerraduras o candados.

» Agredir fisicamente a algin miembro de la comunidad educativa.

» Presentarse a la Institucion en estado de embriaguez o bajo efecto de la droga.

» Quedarse en los alrededores de la institucion consumiendo bebidas alcohdlicas,

alucinégenos o haciendo escandalo publico.

17.4.1 CORRECTIVOS Estas faltas ameritan suspensidon definitiva e inmediata y el
procedimiento sera: El Consejo De Direccidn analizard el caso y firmara un acta para
que se aplique la cancelacién de la matricula.

Paragrafo 1: La Institucidon sancionara todas las faltas sin perjuicios a las sanciones judiciales
a que haya lugar, y compulsara copia de oficio a la autoridad competente, cuando las
circunstancias lo ameriten.

Paragrafo 2: Al estudiante con matricula de compromiso que cometa cualquier falta sera
cancelada su matricula, decision que tomara el Consejo De Direccién.

CAPITULO XVIII

RECLAMO Y MANEJOS DE SITUACIONES

18.1 RECLAMO Y MANEJOS DE SITUACIONES: Si existe un inconveniente de caracter
administrativo o académico, el estudiante podra solicitar el formato estipulado para tal
fin por la institucidn en la oficina de Bienestar Institucional.

Paragrafo 1: Las solicitudes deben ser acompafadas con los documentos probatorios
(exdmenes, pruebas, recibos, etc.) que permitan verificar y conceptuar la situacion
presentada, igualmente tiene que colocar fechas de inicio y finalizacion, nombres de
docentes, asignaturas y médulos académicos, programa, afio u otros datos.
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Paragrafo 2: Para los reclamos de tipo disciplinario, el reglamento establece una escala de
sanciones correspondientes a la gravedad de la falta, incluyendo la expulsion de la
institucion o la suspensién parcial de esta.

Paragrafo 3: Los reclamos por calificaciones equivocadas o faltantes tienen que sustentarse
con documentos (pruebas o examenes), y tienen un plazo maximo de tres meses calendario
a partir de la fecha de finalizaciéon del médulo académico, pasado el plazo no se acepta
reclamo alguno.




