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PA
1- GENERALIDADES

El Manual de Convivencia es el producto de la reflexién y participacion de todos los estamentos de la
institucién, con el fin de lograr un ambiente de tolerancia, respeto, aprecio por la vida y el bienestar de
todas las personas que conforman la comunidad educativa. Es una herramienta de consulta permanente
y hace parte fundamental del Proyecto Educativo Institucional.

El Manual de Convivencia de la Institucion de Formacién para el Trabajo y el Desarrollo Humano TLS, (el
cual se encuentra publicado y actualizado en la Pagina Web: www.tls.edu ) es el conjunto de normas que
rigen los diferentes estamentos de nuestra institucion, su cumplimiento es fundamental, puesto que ubica
a la comunidad educativa, estudiantes, docentes y personal administrativo en un enfoque sistémico,
donde tiene razén su existencia, desarrollo, construccion y trascendencia como ser humano. Articulo 14
y 17 Capitulo Il del Decreto 1860 de 1994, Articulo 87 del Capitulo IV titulo IV de la ley 115.

El presente Manual sera acompafado y complementado por diferentes anexos, los cuales segun su
naturaleza y necesidad se estaran publicando y haran parte integral de la gestion de la convivencia y la
regulacién de las relaciones entre los diferentes estamentos institucionales, entre ellos:

Manual de direccionamiento estratégico
Manual de Tratamiento de datos
Reglamento Interno de Trabajo

Manual de Practicas

Entre Otros

2- OBJETIVOS

1. Contribuir desde la institucién en la construccion de una ciudad pacifica, participativa,
pluralista, incluyente, justa, solidaria, equitativa, competitiva y con sentido de pertenencia

2. Regular las relaciones de convivencia como herramienta educativa y pedagdgica que
garantice el ejercicio y cumplimiento de los deberes y derechos.

3. Formular las bases fundamentales desde lo preventivo y formativo para la convivencia
pacifica, atendiendo y promoviendo las condiciones que favorezcan el desarrollo
humano.

4. Fortalecer las relaciones entre los diferentes estamentos y grupos de interés
institucionales

3- FUNDAMENTACION LEGAL

Los Manuales de convivencia o reglamentos estudiantiles y docentes, tienen su fundamento legal en la
Constitucion Politica de Colombia, la Ley de Infancia y Adolescencia, la Ley General de Educacion,
algunos decretos gubernamentales y jurisprudencia sobre la materia.

Los articulos de la Constitucion Politica de Colombia que tienen que ver con el Manual de Convivencia
son:



ARTICULO | CONTENIDO CONSULTAR
Articulo 1 Colombia es un Estado Social de Derecho, https://www.constitucioncolom
organizado en forma de Republica Unitaria, con bia
autonomia de sus entidades territoriales,
democratica, participativa y pluralista, fundada en el
respeto de la dignidad humana, en el trabajo y la
solidaridad de las personas que la integran y en la
prevalecia del interés general.
Articulo 2 El Estado debe promover la participacion de todos. | https://www.constitucioncolom
bia.com/titulo-1/capitulo-
O/articulo-2
Articulo 13 Libertad e igualdad ante la ley. https://www.constitucioncolom
bia.com/titulo-2/capitulo-
1/articulo-13
Articulo 15 Derecho a la intimidad y al buen nombre. https://www.constitucioncolom
bia.com/titulo-2/capitulo-
1/articulo-15
Articulo 16 Derecho al libre desarrollo de la personalidad. https://www.constitucioncolom
bia.com/titulo-2/capitulo-
1/articulo-16
Articulo 20 Derecho a la libertad de opinion y rectificacion. https://www.constitucioncolom
bia.com/titulo-2/capitulo-
1/articulo-20
Articulo 23 Derecho de peticidon y pronta resolucion. https://www.constitucioncolom
bia.com/titulo-2/capitulo-
1/articulo-23
Articulo 33 Nadie esta obligado a declarar contra si mismo o | https://www.constitucioncolom
coényuge, o parientes hasta el cuarto grado de | bia.com/titulo-2/capitulo-
consanguinidad. 1/articulo-33
Articulo 41 Conocer de la Constitucion, el civismo, la democracia | https://www.constitucioncolom
y participacion ciudadana. bia.com/titulo-2/capitulo-
1/articulo-41
Articulo 43 Igualdad de derechos y oportunidades para hombres | https://www.constitucioncolom
y mujeres. Proteccién especial a la mujer | bia.com/titulo-2/capitulo-
embarazada y cabeza de familia. 2/articulo-43
Articulo 44 La educacion, la cultura y la recreacion son derechos | https://www.constitucioncolom
fundamentales de nifios, entre otros. bia.com/titulo-2/capitulo-
2/articulo-44
Articulo 45 El adolescente tiene derecho a la proteccion y https://www.constitucioncolom
formacion integral, a participar en los organismos bia.com/titulo-2/capitulo-
publicos o privados. 2/articulo-44
Articulo 67 La educacion de un servicio publico con funcion | https://www.constitucioncolom

social, al que tienen derecho todas las personas.

bia.com/titulo-2/capitulo-




2/articulo-67

Articulo 68 Los establecimientos educativos podran ser https://www.constitucioncolom
fundados por particulares y daran participacion ala | bia.com/titulo-2/capitulo-
comunidad educativa en la direccion. 2/articulo-68
Idoneidad, profesionalizacién y dignificacion del
Educador.

El estudiante no puede ser obligado(a) a recibir
educacion religiosa en los Establecimientos del
Estado.

Articulo 70 Fomento y promocién de la cultura, a través de la | https://www.constitucioncolom
educacion. La cultura es el fundamento de la | bia.com/titulo-2/capitulo-
nacionalidad. 2/articulo-70

Articulo 95 Todo colombiano tiene el deber de engrandecer y | https://www.constitucioncolom

dignificar la comunidad nacional.

bia.com/titulo-2/capitulo-
5/articulo-95

Ley 115 de 1994.

Articulo 73

Proyecto Educativo Institucional. con el fin de lograr
la formacion integral de los estudiantes, cada
establecimiento educativo debera elaborar y poner
en practica un Proyecto Educativo Institucional en el
que se especifiguen entre otros aspectos, los
principios y fines del establecimiento, los recursos
educadores y didacticos disponibles y necesarios, la
estrategia pedagdgica, el reglamento para Maestro y
estudiantes y el sistema de gestién, todo ello
encaminado a cumplir con las disposiciones de la
presente ley y sus reglamentos. Compilado en el
Decreto 1075 de 2015.

https://leyes.co/se_expide_la_|
ey_general_de_educacion/73.
htm

Articulo 77

Los establecimientos educativos se encuentran
facultados para adoptar sus reglamentos internos,
pero al establecer sanciones, siempre deberan tener
en cuenta el respeto al debido proceso y derecho a
la defensa, y de forma especial el derecho
fundamental a la educacion y demas en la
Constitucion Politica y en el Cédigo de la Infancia y
la Adolescencia.

https://leyes.co/se_expide_la_|
ey_general_de_educacion/77.
htm

Articulo 87°

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 estudiantes al firmar la
matricula correspondiente en representacion de sus
hijos estaran aceptando el mismo.

https://leyes.co/se_expide_la_|
ey_general_de_educacion/87.
htm




Decreto 1075 de 2015

Articulo Dispone lineamientos para la actualizacion de | https://www.mineducacion.gov.
2.3.5.3.2. manuales de convivencia. co/1759/w3-article-
351080.html?_noredirect=1

Articulo De acuerdo con lo dispuesto en los Articulos 73 y 87 | https://www.mineducacion.gov.
2.3.3.1.4 4. de la Ley 115 de 1994, todos los establecimientos | co/1759/w3-article-

educativos deben tener como parte integrante del | 351080.htmlI? noredirect=1

proyecto educativo institucional, un reglamento o

manual de convivencia. El reglamento o manual de

convivencia debe contener una definicion de los

derechos y deberes de los estudiantes y de sus

relaciones con los demas estamentos de la

comunidad educativa, compilado en el decreto 1075

de 2015, Articulo 2.3.3.1.4.4. Reglamento o manual

de convivencia.
Articulo Clasificacién de las situaciones. Las situaciones que | https://www.mineducacion.gov.
2.3.5.4.2.6. afectan la convivencia de los derechos humanos, | co/1759/w3-article-

sexuales y reproductivos. 351080.html?_noredirect=1
Articulo Contenidos de los protocolos que los | https://www.mineducacion.gov.
2.3.54.2.7. | establecimientos educativos deben disponer para | co/1759/w3-article-

asistir a la comunidad académica en aquellas | 351080.html?_noredirect=1

situaciones que afecten la convivencia escolar
Articulo Clasificacién de protocolos https://www.mineducacion.gov.
235426 co/1759/w3-article-

351080.html?_noredirect=1

ARTICULO | Evaluacién del aprendizaje y promocién de los https://www.mineducacion.gov.
S estudiantes de los niveles de educacién basica 'y co/1759/w3-article-
2.3.3.3.3.1. | media. 351080.html?_noredirect=1
Y Por el cual se reglamenta los propdsitos de la
SIGUIENTE evaluacion del aprendizaje y los criterios de
S promocion de los estudiantes de los niveles de

educacion basica y media; y se concede autonomia

institucional para establecer el “sistema institucional

de evaluacién y promocion
Decreto Sistema Nacional de Convivencia Escolar vy | https://www.mineducacion.gov.
1075, Titulo | Formacion para el Ejercicio de los Derechos | co/1759/w3-article-
5 Humanos, la Educacion para la Sexualidad y la | 351080.htmlI?_noredirect=1

Prevencién y Mitigacion de la Violencia Escolar.

Decreto 1108

de 1994.

Articulo 9

Para efectos de los fines educativos, se prohibe en
todos los establecimientos educativos del pais,
estatales y privados, el porte y consumo de
estupefacientes y sustancias psicotropicas.

https://www.funcionpublica.gov
.co/evalgestornormativo/norma
.php?i=6966




Articulo 10

Ley de infancia y adolescencia- Articulos
significativos para la convivencia social y la defensa
de los derechos de los infantes y adolescentes
Corresponsabilidad:

Para los efectos de este cddigo, se entiende por
corresponsabilidad, la concurrencia de actores y
acciones conducentes a garantizar el ejercicio de
los derechos de los nifios, y los adolescentes.

La familia, la sociedad y el Estado son
corresponsables en su atenciéon, cuidado vy

proteccion.

https://leyes.co/codigo de la |

nfancia y la adolescencia/10.

htm

Articulo 15
Articulo 19

Ejercicio de los derechos y responsabilidades:

Es obligacién de la familia, de la sociedad y del
Estado, formar a los nifios, y los adolescentes en el
ejercicio responsable de los derechos. Las
autoridades contribuiran con este propésito a través
de decisiones oportunas y eficaces y con claro
sentido pedagadgico.

Derecho a la rehabilitaciéon y la resocializacion: Los
nifos, los adolescentes que hayan cometido una
infraccion a la ley tienen derecho a la rehabilitacion y
resocializacion, mediante planes y programas
garantizados por el Estado e implementados por las
instituciones y organizaciones que este determine en
desarrollo de las correspondientes politicas publicas.

https://leyes.co/codigo_de_la_i
nfancia_y la_adolescencia/15.
htm
https://leyes.co/codigo_de_la_i
nfancia_y la_adolescencia/19.
htm

Articulo 26

Derecho al debido proceso. Los nifios, y los
adolescentes tienen derecho a que se les apliquen
las garantias del debido proceso en todas las
actuaciones administrativas y judiciales en que se
encuentren involucrados.

En toda actuacion administrativa, judicial o de
cualquier otra naturaleza en que estén involucrados,
los nifos, y los adolescentes, tendran derecho a ser
escuchados y sus opiniones deberan ser tenidas en
cuenta.

https://leyes.co/codigo_de la i
nfancia_y_la_adolescencia/26.
htm

Articulo 28
Articulo 39

Derecho a la educacién. Los nifos, y los
adolescentes tienen derecho a una educacion de
calidad. Esta sera obligatoria por parte del Estado
en un ano de preescolar y nueve de educacion
basica. La educacion sera gratuita en las
instituciones estatales de acuerdo con los términos
establecidos en la Constitucion Politica.

Obligaciones de la familia. La familia tendra la
obligacién de promover la igualdad de derechos, el
afecto, la solidaridad y el respeto reciproco entre
todos sus integrantes. Cualquier forma de violencia

https://leyes.co/codigo_de la i
nfancia_y_la_adolescencia/28.
htm
https://leyes.co/codigo_de la i
nfancia_y la_adolescencia/39.
htm




en la familia se considera destructiva de su armonia
y unidad y debe ser sancionada. Son obligaciones
de la familia para garantizar los derechos de los
nifos, y los adolescentes:

1. Participar en los espacios democraticos de
discusion, disefio, formulacién y ejecucion de
politicas, planes, programas y proyectos de
interés para la infancia, la adolescencia y la
familia.

2. Formarles, orientarles y estimularles en el

ejercicio de sus derechos y
responsabilidades y en el desarrollo de su
autonomia.

3. Asegurarles desde su nacimiento el acceso a la
educacion y proveer las condiciones y medios para
su adecuado desarrollo, garantizando su continuidad
y permanencia en el ciclo educativo.

Articulo 43

Obligacion ética fundamental de los
establecimientos educativos:
Las instituciones de educacién primaria y

secundaria, publicas y privadas, tendran Ia
obligacion fundamental de garantizar a los nifios, y
adolescentes el pleno respeto a su dignidad, vida,
integridad fisica y moral dentro de la convivencia
escolar (....)

https://leyes.co/codigo_de_la_i
nfancia_y la_adolescencia/43.
htm

Ley 30 de 1986

Reglamenta | Por la cual se adopta el Estatuto Nacional de | https://www.minsalud.gov.co/si
da por el | Estupefacientes y se dictan otras disposiciones. tes/rid/Lists/BibliotecaDigital/RI
Decreto DE/DE/DIJ/LEY-0030-DE-
Nacional 1986.pdf

3788 de

1986

Ley 715 de 2001

Fija “Por la cual se dictan normas organicas en materia | https://www.mineducacion.gov.
funciones de recursos y competencias de conformidad con los | co/1759/w3-article-

para los | articulos 151, 288, 356 y 357 (Acto Legislativo 01 de | 86098.html|?_noredirect=1
rectores - | 2001) de la Constitucion Politica y se dictan otras

directores disposiciones para organizar la prestacion de los

servicios de educacion y salud, entre otros”.

Ley 1453 de 2011




Ley de
seguridad

ciudadana -
Por medio
de la cual se

reforma el

codigo
penal, el
cédigo de
procedimien
to penal, el
codigo de
infancia vy
adolescenci
a.

La ciudadania reclama un tratamiento mas estricto
para luchar contra la impunidad en los crimenes
cometidos por menores de edad, por lo cual esta
Ley ordena: Articulo 94. Adicidnese dos nuevos
paragrafos al articulo 42 de la Ley 1098 de 2006,
asi:

Paragrafo 1. “Considérese obligatorio que todas las
instituciones educativas publicas y privadas
estructuren un médulo articulado al PEI (Proyecto
Educativo Institucional) para mejorar las
capacidades de los padres de familia y/o custodios
en relacién con las orientaciones para la crianza
que contribuyan a disminuir las causas de la
violencia intrafamiliar y sus consecuencias como
consumo de sustancias psicoactivas, embarazo en
adolescentes, desercion escolar, agresividad, entre
otros”.

Paragrafo 2. “Las secretarias de educacién
municipal y departamental deberan orientar y
supervisar las estrategias y metas del sistema
psicopedagdgico y las Instituciones deberan
consignarlo dentro del Proyecto Educativo
Institucional (PEI) como de obligatorio
cumplimiento.

La Politica Nacional de Seguridad y Convivencia
Ciudadana se rige por principios rectores que
orientan las acciones por implementar y responden a
la vocacion institucional, respetuosa del
ordenamiento juridico y pluralista, que inspiré6 su
disefio y formulacion”.

https://www.icbf.gov.co/cargue’
s/avance/docs/ley 1453 2011.
htm

Ley 1620 de 15 de marzo de 2013

Ley 1620 DE
2013 de
marzo 20

Por la cual se crea el Sistema Nacional de
Convivencia Escolar y Formacién para el Ejercicio de
los Derechos Humanos, la Educacion para la
Sexualidad y la Prevencién y Mitigacién de la
Violencia Escolar.

https://www.mineducacion.gov.
co/1759/w3-article-
322721.html?_noredirect=1

Decreto 1421

del 29 de agosto de 2017

Educacion
inclusiva vy
poblacion
con
discapacida
d

Por el cual se reglamenta la educacion inclusiva y la
atencién educativa a la poblacién con discapacidad

https://www.mineducacion.gov.
co/1759/w3-article-
381928.html?_noredirect=1

Decreto 1072 de mayo de 2015

Decreto

Unico  del

Todo lo relacionado con SG-SST




Sector

Trabajo

Ley 1581

Proteccion | Creada para garantizar la seguridad y proteccion de los datos personales que se

de datos | encuentran almacenados en las diferentes bases de datos de entidades de naturaleza

personales. | publica o privada y que realicen algun tipo de tratamiento sobre los datos.

LEY 1064 | “Por la cual se dictan normas para el apoyo y fortalecimiento de la educacién para el

DE 2006 trabajo y el desarrollo humano establecida como educacién no formal en la ley general
de educacion”

CIRCULAR | Informacion registrada y actualizada en el SIET

17 DE 2015

Circular 48 | Requerimiento registro de nuevos datos en el Sistema de Informacién para el Trabajo

de 2017 y el Desarrollo Humano —SIET

LEY 1651 | “ley de bilingliismo"

DE 2013

DECRETO | Afiliaciones estudiantes al Sistema General de Riesgos Laborales (actualmente

055 DE | contenido en el Decreto 1072 de 2015)

2015

RESOLUCI | Crea la planilla “k estudiantes”

ON 225 DE

2015

Ley 1523 - | Por el cual se adopta la politica nacional de Gestion del Riesgo de Desastres y se

24 de abril | establece el Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres

del 2012

Decreto Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo Libro 2 - Capitulo 2 — Seccién 1

1072 de | “Sistema de Calidad de la Formacion para el Trabajo — SCAFT” (Anterior DECRETO

2015 2020 DE 2006)

Ademas de las normas mencionadas anteriormente, también es fundamental tener en cuenta lo dispuesto
en las sentencias de la corte relacionadas con diferentes aspectos de la convivencia escolar. Asi mismo,
el Ministerio de Educacion Nacional (MEN) y la Secretaria de Educacion cuentan con varios documentos
con orientaciones que también contienen referentes importantes en torno al tema.

4- ALCANCE

Las disposiciones contenidas en el presente Manual son aplicables a todos y cada uno de los estudiantes
en su etapa lectiva y practica de LA INSTITUCION DE EDUCACION PARA EL TRABAJO Y EL
DESARROLLO HUMANO TLS y a cada uno en particular de acuerdo a su condicién y competencia
conforme a lo establecido en las disposiciones legales vigentes.




3.

4.

6.

5- CONCEPTOS BASICOS PA

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

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 rifas entre dos o mas 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.

Agresion 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 agresién escolar puede ser fisica, verbal, gestual,
relacional y electronica.

a) Agresion fisica. Es toda accién 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.

b) Agresidn verbal. Es toda accion que busque con las palabras degradar, humillar, atemorizar,
descalificar a otros. Incluye insultos, apodos ofensivos, burlas y amenazas.

c) Agresion gestual. Es toda accién que busque con los gestos degradar, humillar, atemorizar o
descalificar a otros.

d) Agresion relacional. Es toda accion 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;

e) Agresion electrénica. Es toda accién que busque afectar negativamente a otros a través de
medios electrénicos. 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 0 mensajes de texto insultantes u ofensivos, tanto de manera anénima como cuando
se revela la identidad de quien los envia.

Acoso escolar (bullying). De acuerdo con el articulo 2 de la Ley 1620 de 2013, es toda conducta
negativa, intencional metddica y sistematica de agresion, intimidacion, 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 o
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.

Ciberacoso escolar (ciberbullying). De acuerdo con el articulo 2 de la Ley 1620 de 2013, es
toda forma de intimidacién con uso deliberado de tecnologias de informacién (Internet, redes
sociales virtuales, telefonia movil y videojuegos online) para ejercer maltrato psicoldgico y
continuado.

Violencia sexual. De acuerdo con lo establecido en el articulo 2 de la Ley 1146 de 2007, "se



10.

11

12.

13.

14.

15

. . . o . . F(’jA
entiende por violencia sexual contra nifios, nifias y adolescentes todo acto o comportamiento de
tipo sexual ejercido sobre un nifio, nifia o adolescente, utilizando la fuerza o cualquier forma de
coercion fisica, psicolégica o emocional, aprovechando las condiciones de indefension, de
desigualdad y las relaciones de poder existentes entre victima y agresor".

Vulneracion de los derechos de los nifos, nifias y adolescentes. Es toda situacion de dafio,
lesidn o perjuicio que impide el ejercicio pleno de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes.

Restablecimiento de los derechos de los nifos, nifias y adolescentes. Es el conjunto de
actuaciones administrativas y de otra naturaleza, que se desarrollan para la restauracion de su
dignidad e integridad como sujetos de derechos, y de su capacidad para disfrutar efectivamente
de los derechos que le han sido vulnerados.

Situaciones Tipo |. Corresponden a este tipo los conflictos manejados inadecuadamente y
aquellas situaciones esporadicas que inciden negativamente en el clima escolar, y que en ningun
caso generan dafios al cuerpo o a la salud.

Situaciones Tipo Il. Corresponden a este tipo las situaciones de agresion escolar, acoso escolar
(bullying) y ciberacoso (ciberbullying), que no revistan las caracteristicas de la comision de un
delito y que cumplan con cualquiera de las siguientes caracteristicas:
a. Que se presenten de manera repetida o sistematica.

b. Que causen danos al cuerpo o a la salud sin generar incapacidad alguna para cualquiera de los
involucrados.

. Situaciones Tipo lll. Corresponden a este tipo las situaciones de agresion escolar que sean

constitutivas de presuntos delitos contra la libertad, integridad y formacién sexual, referidos en el
Titulo IV del Libro 11 de la Ley 599 de 2000, o cuando constituyen cualquier otro delito establecido
en la ley penal colombiana vigente”.

Docencia. Consiste en utilizar los desarrollos del conocimiento con miras a propiciar una
formacion integral, la transformacion de la realidad, crear y recrear el saber y el desempefio ético
en los diferentes campos del quehacer social.

Educaciéon Superior. Es un servicio publico cultural inherente a la finalidad social del Estado,
que consiste en un proceso permanente que posibilita el desarrollo de las potencialidades del ser
humano de una manera integral, se realiza con posterioridad a la educacion media o secundaria
y tiene por objeto el pleno desarrollo de los alumnos y su formacion académica y profesional.

Créditos académicos. Con fundamento en la normatividad vigente, el tiempo estimado de
actividad académica del estudiante en funcién de las competencias académicas que se espera
el programa desarrolle, se expresara en unidades denominadas Créditos Académicos. Un crédito
académico es, en consecuencia, la unidad de medida del trabajo académico del estudiante, esto
es el tiempo de trabajo que debe realizar el estudiante en cada una de las asignaturas y
actividades académicas establecidas en el plan de estudios de pregrado o posgrado. Definir un
crédito académico significa precisar la calidad y la cantidad de las responsabilidades que le
corresponde al estudiante cumplir en un periodo, las cuales deben ser coherentes con los
principios de flexibilidad que regulen la practica pedagoégica en formacion.

. Equivalencia. Un crédito equivale a cuarenta y ocho horas de trabajo académico del estudiante,
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que comprende las horas con acompafiamiento directo del docente (Tiempo Presencial — TFF),'?/‘
demas horas que el estudiante debe emplear en actividades independientes de estudio, practicas,
u otras que sean necesarias para alcanzar las metas de aprendizaje (Trabajo Independiente —
TI), sin incluir las destinadas a la presentacion de las pruebas finales de evaluacion.

Trabajo Presencial (TP) esta constituido por el tiempo durante el cual el estudiante interactua
con el docente u otros estudiantes, fisica o virtualmente a través de clases 22 magistrales,
talleres, laboratorios, seminarios, asesorias, tutorias, trabajos de campo, practicas laborales y
académicas, entre otras.

Trabajo Independiente (TI) es el periodo adicional al presencial dedicado por el estudiante a su
estudio personal para cada asignatura o actividad académica, tales como lecturas previas o
posteriores, estudio de materiales de consulta, solucion de problemas, preparacién y realizacion
de laboratorios, talleres, practicas y a la redaccion de informes o ensayos, entre otras. El (Tl) se
refiere a toda aquella actividad relacionada con la autonomia del aprendizaje.

Trabajo Sincrénico: se refiere a aquella educacion donde los alumnos tienen la oportunidad de
aprender e interactuar en el momento (o “en vivo”) con su profesor y sus compaferos, es un tipo
de aprendizaje grupal ya que todos estan aprendiendo al mismo tiempo.

Trabajo Asincronico: es aquél que puede suceder en vivo o estando desconectados a través
de videos, material o recursos educativos previamente proporcionados por la profesora o
profesor, es decir, la clase aprende lo mismo pero cada alumno a su ritmo.

Plan de estudios. Es el conjunto de mdédulos obligatorios y electivos que, con su respectiva
asignacion de tiempo y régimen de requisitos, prerrequisitos y correquisitos, conforman el
contenido de la carrera o programa de formacion académica. Forma parte del plan, ademas, los
meétodos de ensenanza, las formas de evaluacion de los alumnos y las estrategias de aplicacion,
evaluacién del mismo y las practicas.

Instituciones que oferten la Educacion para el Desarrollo Humano (ETDH): Se entiende, por
Institucion de Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano (ETDH), toda institucion de
caracter estatal o privada organizada para ofrecer y desarrollar programas de formacion laboral
o de formacion académica de acuerdo con lo establecido en la Ley 115 de 1994. Dichas
instituciones deben contar con licencia de funcionamiento o reconocimiento de caracter oficial,
registro de los programas (art 2.6.3.I. DURSE), un proyecto educativo institucional que
establezca la participacién de la comunidad educativa y del sector productivo en el disefio y
evaluacién de los planes de estudio, la adopcién del manual de convivencia y en el reglamento
de formadores y demas requisitos contemplados en el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Educacion 1075 de 26 de mayo de 2015 en su Libro 2, parte 6, Titulo Ill.

Programas de Formacion

1. Programas de Formacién laboral
Los programas de formacion laboral tienen por objeto preparar a las personas en areas
especificas de los sectores productivos y desarrollar competencias laborales especificas
relacionadas con las areas de desempefio referidas en la Clasificacion Nacional de
Ocupaciones, que permitan ejercer una actividad productiva en forma individual o colectiva
como emprendedor independiente o dependiente. Para ser registrado el programa debe tener
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una duracién minima de seiscientas (600) horas. Al menos el cincuenta por ciento (50%) dé
la duracién del programa debe corresponder a formacion practica tanto para programas en la
metodologia presencial como a distancia.

2. Programas de Formaciéon Académica

Los programas de formacion académica tienen por objeto la adquisicién de conocimientos y
habilidades en los diversos temas de la ciencia, las matematicas, la técnica, la tecnologia, las
humanidades, el arte, los idiomas, la recreacién y el deporte, el desarrollo de actividades
ludicas, culturales, la preparacion para la validacion de los niveles, ciclos y grados propios de
la educacion formal basica y media y la preparacion a las personas para impulsar procesos
de autogestion, de participacion, de formaciéon democratica y en general de organizacion del
trabajo comunitario e institucional. Para ser registrados, estos programas deben tener una
duraciéon minima de ciento sesenta (160) horas

Formador, docente, instructor, facilitador, tutor: Persona que planifica, desarrolla y evalua el
servicio de Formacion para el trabajo.

Certificado de Técnico Laboral por Competencias. Se otorga a quien haya alcanzado
satisfactoriamente las competencias establecidas en el programa de formacion laboral
Certificado de Conocimientos Académicos. Se otorga a quien haya culminado
satisfactoriamente un programa de formacion académica debidamente registrado

Educacién Informal: Es todo conocimiento libre y espontaneamente adquirido, proveniente de
personas, entidades, medios masivos de comunicacién, medios impresos, 8 tradiciones,
costumbres, comportamientos sociales y otros no estructurados

Convivencia: “Proceso de interaccion en el marco de relaciones de poder ejercidas sin opresion,
ni dominacion, donde se establecen consensos sobre valores, normas y acuerdos que guiaran el
vivir juntos. Se caracteriza por ser dinamica, constante y cotidiana”

Acuerdos: “Son el resultado de un dialogo entre quienes integran la comunidad educativa sobre
los minimos necesarios para vivir juntos, de manera que su cumplimiento se base en el sentido
de la responsabilidad individual y colectiva y no unicamente en la idea de recibir castigos o
premios”

Autoridad Legitima: “En ocasiones el ejercicio de la autoridad ha estado relacionado con el uso
de la fuerza o la imposicion. La autoridad legitima hace referencia a cuando las personas
reconocen la autoridad sin necesidad de que exista opresion o discriminacion”

Practicas — La Educacion Practica permite construir un puente entre el aprendizaje tedrico que
reciben nuestros estudiantes y la practica dentro de los campos laborales. Las practicas
educativas constituyen el proceso pragmatico que fortalece el procedimiento tedrico, afianza las
habilidades y los conocimientos adquiridos con anterioridad y consolida las competencias
profesionales del estudiante. La Institucidn programa las practicas como componente obligatorio
de la formacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano en la modalidad de técnicos Laborales
por competencias, en miras al complemento y participacion vivencial del estudiante, permitiendo
la oportunidad de aplicacién de los conocimientos tedricos adquiridos en la capacitacion, en un
campo especifico de su perfil ocupacional.

Los tipos de practicas que deben realizar los estudiantes son:

Practica académica: Se entienden las propias de un programa cuyo contenido tedrico tiene que
ser respaldado por un accionar, tanto extra clase, como durante el proceso formativo en el aula
por parte del estudiante, permitiéndole una aplicacién real y objetiva de los conocimientos
adquiridos en la instituciéon. Debe corresponder como minimo al 50% del tiempo total de duracién
del modulo de formacion.

Practica Laboral: Es aquella que realizan los estudiantes al haber aprobado como minimo el 75%
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de su etapa lectiva. Esta practica constituye labores especificas que busca el afianzamiento dé
los conocimientos adquiridos durante su formacion académica.

. Patrocinios: “Apoyo, defensa o favorecimiento de alguien o algo”. Para el caso especifico de

TLS, hace referencia a entidades y/o empresas capaces de contratar los estudiantes desde su
etapa de formacién inicial, asignando un subsidio o apoyo educativo destinado a cubrir las
necesidades y costos de ser proceso de formacion segun los lineamientos de la formacion
practica y por lo cual es estudiante dispondra de su tiempo y conocimientos al desarrollo de
actividades asignadas por el patrocinador o a quien ellos sedan el aprendiz.

Empresas de Practica: Cuando unaempresa contrata practicantes cuenta con nuevos
talentos que aportanideas y conocimientos frescos, dan oportunidad de fortalecer el
conocimiento y de insertarse en el mercado laboral. Las empresas de Practicas son aquellas que
permiten que los estudiantes de diferentes programas desarrollen la fase de practica laboral
dentro de su contexto empresarial, ya sea por contrato de aprendizaje o pasantia.

SGC- Sistema de Gestion de la Calidad: El sistema de gestién de calidad conocido por sus
siglas SGC, es un sistema que es implementado en las empresas, con el fin de alcanzar politicas
y objetivos de calidad. Este define todas las actividades y el procedimiento que deben seguir las
empresas para alcanzar sus objetivos de calidad, siguiendo la politica de calidad establecida
previamente, garantizando el control de procesos, basado en la mejora continua de resultados y
de rendimiento.

6- PRINCIPIOS INSTITUCIONALES

TLS en cumplimiento de su funcién social, servira a los fines de la cultura, difundira la
academia y brindara un desarrollo personal al estudiante, para que sea capaz de liderar la
transformacién del medio donde actie y garantice la eficiencia de su trabajo productivo y
creador en beneficio de la sociedad.

Propiciar en sus estudiantes el desarrollo de la actitud académica y humanistica que facilite
el acceso al conocimiento en forma Libre y consistente.

Entregar al estudiante todas las fuentes posibles de conocimiento y de informacion,
capacitandolo en los sistemas y métodos necesarios para el uso y manejo apropiados de
los mismos.

Propiciar los elementos indispensables para la interaccion calificada del estudiante y del
futuro con la sociedad, para la comprension de los valores culturales de la misma y para
la capacidad de asumir las responsabilidades ante ella.

Se respeta la libertad de aprendizaje, para la cual sus integrantes puedan acceder a la
formacion académica que asegura el desarrollo de su personalidad, el respeto a la
pluralidad de pensamiento y a la diferencia.

ENFOQUE DIFERENCIAL

“Histéricamente la humanidad ha aprendido a crear desigualdades donde solo hay
diferencias. Incorporar el enfoque diferencial significa que cada comunidad académica
establece su intencionalidad educativa y sus principios, y orienta sus practicas educativas
teniendo en cuenta el contexto en el que se encuentra; de manera que el proceso educativo
sea pertinente para la comunidad educativa.



En este sentido, la comunidad genera mecanismos para reconocer, visibilizar y potenciar el
hecho de que en la comunidad educativa hay personas con caracteristicas particulares en
razon de su ubicacion en un territorio determinado, su procedencia, quehacer, edad, género,
orientacién sexual, y situacion de discapacidad, quienes requieren una atencion particular y
la puesta en marcha de acciones afirmativas que le permitan sentirse parte de la comunidad
educativa”. (MEN, 2014, p. 18)

Como respuesta para avanzar hacia la equidad de derechos, es esencial desarrollar acciones
afirmativas o diferenciales para estos sectores sociales que han sido puestos en situacion de
desventaja y son objeto de diversas formas de discriminacion, estigmatizacion y violencia. En
sexualidad y en educacion para la sexualidad es necesario reconocer afectaciones
diferenciales, mitos, imaginarios, discriminaciones acumuladas, y formas especificas de vivir
la sexualidad para poder proveer con las acciones que sean necesarias, escenarios donde
las desventajas historicas puedan ser disminuidas y superadas progresivamente, y donde se
abandonen las pretensiones homogenizantes y normalizadoras.

En el ambito educativo es necesario construir y desarrollar capacidades para el conocimiento
y reconocimiento de todas las personas en su diversidad (multidiversidad), trascendiendo los
entornos cercanos de la familia y las redes proximas para avanzar en la valoracion de todas
las personas como pertenecientes a la comunidad humana, como semejantes y a la vez
diferentes, y como iguales en derechos y oportunidades, logrando colocarnos en sus
situaciones, entenderlas y reconocer nuestra humanidad en el reflejo de otros, sin importar
qué tan cerca o lejos a nuestros entornos se encuentren.

EDUCACION INCLUSIVA

“La inclusién y la equidad son principios fundamentales que deberian orientar todas las
politicas, planes y practicas educativos, en lugar de ser el foco de una politica separada.
Estos principios reconocen que la educacion es un derecho humano y es la base para que
las comunidades sean mas equitativas, inclusivas y cohesivas (Vitello y Mithaug, 1998).
Asegurar que todos los estudiantes tengan acceso a una educacion de calidad también es
reconocer el valor intrinseco de la diversidad y el respeto de la dignidad humana (UNESCO,
2015a). De esta manera, las diferencias se consideran positivas, como el estimulo para
fomentar el aprendizaje entre jévenes y adultos, y para promover la igualdad de género.
Mediante los principios de inclusion y equidad no se trata solo de asegurar el acceso a la
educacion, sino también de que existan espacios de aprendizaje y pedagogias de calidad
que permitan a los estudiantes progresar, comprender sus realidades y trabajar por una
sociedad mas justa.

FORMACION Y CAPACITACION

Se concibe la capacitacion como un proceso educacional de caracter estratégico, aplicado
de manera organizada y sistémica, mediante la cual los DOCENTES INSTRRUCTORES
adquieren o desarrollan conocimientos y habilidades relativas al proceso de Ensefianza —
Aprendizaje — Evaluacion, modifican sus actitudes frente al quehacer educativo. También
puede definirse como la gestion integrada e integral del desarrollo de este personal y
administrativos para fortalecer su capacidad de producir resultados en el proceso de
formacioén de los estudiantes.

PA



A partir de la capacitacion permanente y en servicio, la institucién aspira a potenciar su capital PA

humano con el fin de convertirse en una organizacion en permanente mejora, inteligente; que
aprende y se adapta a la evolucion de la ciencia, la técnica, el arte, las manualidades y la
tecnologia.

El plan de desarrollo humano de capacitacion docente se elaborara a partir de la evaluacion
de desempefio de los mismos, la cual se desarrollara semestralmente a través de los
siguientes instrumentos, técnicas y actividades de evaluacién: carpeta personal del docente
instructor o portafolio de evidencias, por medio del cual se recaudara la informacién de
desempefio en las diferentes actividades pedagodgicas que realiza en la institucion en el
semestre a través de la observacion directa, reuniones, encuentros, lista de chequeo,
entrevistas, cuestionarios y autoevaluacion.

Una vez obtenida, analizada y valorada la informacion sobre las necesidades de capacitacion
de los docentes instructores elabora el plan de capacitacion estratégica o plan de mejora que
sera monitoreado en el siguiente nivel para determinar su impacto en el proceso de formacién
de los estudiantes y en los cambios de actitudes y aptitudes de los docentes.

CAPITULO |

MECANISMOS DE DIRECCION Y PARTICIPACION

TLS, establecera una estructura organizativa sdlida, apropiada y suficiente que responda a las
necesidades y cambios que en el tiempo represente la dindmica académica e institucion en el trasegar
del tiempo, esta podra ser ampliada, mejorada o ajustada a razén del crecimiento de la poblacion escolar,
las ofertas de programas o las exigencias del entorno. Dicha estructura sera publicada y dada a conocer
a todos los entes institucionales segun sus estructuras de comunicacion semestral, en todo caso minimo
contara con dos organismos de direccion asi:

RECTOR (A): Es la persona que dirige y gobierna la Institucion.

Las funciones de esta area se encuentran delimitadas en el manual de funciones y
procedimientos, el cual puede ser actualizado o ajustado a razén de los cambios y necesidades
del contexto interno y externo institucional.

COORDINADOR ACADEMICO: Es la persona encargada de dirigir la programacién, organizacion,
control y evaluacion del desarrollo de las actividades de orientacion de las actividades académicas.

Las funciones de esta area se encuentran delimitadas en el manual de funciones y
procedimientos, el cual puede ser actualizado o ajustado a razén de los cambios y necesidades
del contexto interno y externo institucional.

ORGANISMOS DE PARTICIPACION

Para garantizar la participacion de los estudiantes y docentes en la toma de decisiones y procesos de
mejoramiento institucional, se tienen establecido 3 estamentos que representan mecanismos y medios
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de participacion. Estos estamentos estan conformados por grupos de asesores, decisorios y de trabajo
que colaboraran con la Institucion, en cuanto a la planeacién, coordinacion, ejecucion y evaluacion de las
actividades especificas, relacionadas con los aspectos académicos, administrativos disciplinarios.

1. Consejo Directivo
2. Consejo Académico, Disciplinario y de Bienestar

3. Consejo Escolar de Convivencia

CONSEJO DIRECTIVO: Esta Integrado por:

El Rector (a) de la institucion, quien lo preside

El Coordinador Académico o quien haga sus veces.

Un (1) Representante de los estudiantes.

Un (1) Representante de los docentes.

Funcmnes del consejo directivo: Son funciones del Consejo Directivo, las siguientes:
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e Tomar las decisiones que afectan el funcionamiento de la Institucion.

e Servir de instancia para resolver los conflictos que se presenten entre docentes y administrativos
con estudiantes del establecimiento educativo, después de haber agotado los procedimientos
previstos en el Reglamento o Manual de Convivencia.

¢ Adoptar el Reglamento o Manual de Convivencia.

e Asumir la defensa y garantia de los derechos de toda la comunidad educativa, cuando alguno de
sus miembros se sienta lesionado.

¢ Participar en la planeaciéon y evaluacién del proyecto educativo institucional, del curriculo y del
plan de estudios y someterlos a consideracion de la Secretaria de Educacion respectiva o del
organismo que haga sus veces, para que verifiquen el cumplimiento de los requisitos establecidos
en la ley y los reglamentos.

e Estimular y controlar el buen funcionamiento de la Institucion.

o Establecer estimulos y sanciones para el buen desempefio académico y social de los estudiantes
que ha de incorporarse al Manual de Convivencia y a los Programas de acompafamiento
Institucional. En ningun caso pueden ser contrarios a la dignidad del estudiante.

o Participar en la evaluacion de los docentes, directivos docentes y personal administrativo de la
institucion.

o Recomendar criterios de participacién de la institucion en actividades comunitarias, culturales,
deportivas y recreativas

o Reglamentar los procesos de eleccidn para la escogencia democratica de quienes haran parte del
gobierno escolar.

e Aprobar el presupuesto para el cobro de los derechos académicos, tales como: expedicion de
certificados y de constancias, duplicado de diplomas, entre otros.

e Darse su propio reglamento.

Eleccion del representantes de los estudiantes y docentes: Se seleccionara un representante
de cada uno de los grupos, elegido por sus comparieros y entre los representantes de cada curso
elegira al representante de los estudiantes, quien debe cumplir unos requisitos minimos, como el
actuar en consonancia con el Manual de convivencia, ser una persona honesta, que se preocupe
por los intereses del colectivo, que posea cualidades de lider, sentido de pertenencia por la
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institucién y que goce del respaldo por parte de sus companeros. El resultado de las elecciones
tanto del grupo como del representante de los estudiantes quedara consignado en un acta que se
hara llegar a la Coordinacién Académica quien publicara los resultados en cartelera.

En la primera reunion de docentes, se elegira el representante de los docentes de forma
democratica.

CONSEJO ACADEMICO, DISCIPLINARIO Y DE BIENESTAR INSTITUCIONAL.

Es el grupo de personas que colaboran con la Coordinacion Académica, deliberan y toman
decisiones de orden académico, disciplinario y de bienestar estudiantil de la Institucién y estara
integrado por:

1. El Coordinador Académico
2. Un delegado de los docentes.

Funciones del consejo académico, disciplinario y de bienestar institucional. Son funciones del
Consejo Académico, disciplinario y de bienestar, las siguientes:

e Analizar y proponer mecanismos de control y/o correctivos relacionados con el desarrollo
académico, disciplinario y de bienestar de los estudiantes teniendo en cuenta el presente
Manual

e Llevar actas de sesiones.

e Realizar reuniones ordinarias y extraordinarias de acuerdo con las necesidades de la
Institucion.

e Estudiar, analizar y responder las situaciones académicas, disciplinarias y actitudinales
emitidas por la coordinacion académica.

e Fomentar el buen trato y la participacion de los estudiantes en los asuntos institucionales que
le conciernen.

e Promover el desarrollo integral de los estudiantes en las actividades culturales, recreativas y
deportivas establecidas por la Institucion, que favorezcan su proceso de formacion.

e Colaborar con el desarrollo de actividades que de una u otra manera ayuden a la formacién
integral de la comunidad educativa.

e Velar por la sana convivencia de los diferentes estamentos de la institucion

e Las demas funciones afines o complementarias con las anteriores que le atribuya el Proyecto
el Educativo Institucional.

COMITE ESCOLAR DE CONVIVENCIA
Se establece de acuerdo con el mandato del Decreto 1965 de 2013, articulo 39.

El comité busca garantizar el debido proceso; promover el respeto a la multiculturalidad,
multietnicidad y erradicar prejuicios y estereotipos discriminatorios; tomar decisiones que lleven a la
correccion de conductas sociales que afectan negativamente a la comunidad educativa y velar
porque el PEI, el Manual de convivencia y los derechos enmarcados la Constitucion Politica de
Colombia se cumplan a cabalidad.

El comité cumple con una LABOR PREVENTIVA. Se desarrollan capacitaciones y planes de
formacién permanente tales como charlas, talleres, Lecturas, videos y se orienta y forma a nuestras
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estudiantes en el manejo de conflictos. Asi mismo se divulgan materiales y se comenta, se trabaja
y se socializa en los diferentes espacios que se tienen para la interaccion con la comunidad
educativa, como son la pagina web, reuniones de grupo, y otros encuentros y acciones de formacion.

La institucién igualmente cuenta con un equipo preparado para la Identificacion de poblaciéon en
riesgo: agresor, agredido y doble condicion. Al terminar el periodo académico, los Coordinadores de
Convivencia pediran a cada lider de area que indique los estudiantes que son consideradas victimas,
victimarios o que reunan la doble condicion.

El Lider Académico llenara las estadisticas concernientes y comparativas, identificando los casos.
Al iniciar el periodo académico el lider académico, se reunira el Comité de Convivencia para
distribuirse los estudiantes que requieren un seguimiento especifico, prestar ayuda personalizada,
generar conciencia de la problematica posible, motivar el cambio, ofrecer el apoyo correspondiente
y explicar las normas vigentes que al respecto tiene la institucién Si lo vieren necesario, se citara a
los padres de familia para incentivar el cambio de actitud y en los casos pertinentes se remitira a
acompafiamiento de psicologia del segun los mecanismos que se encuentren activos

CONFORMACION DEL COMITE ESCOLAR DE CONVIVENCIA

Haran parte integral del Comité Escolar de Convivencia:
e Rectora. Presidente del Comité.
e Un Docente
¢ Representante de Padres de Familia (Si se tornare necesario a razén del nimero de menores
de edad asociados a los procesos).
e Un represéntate de los estudiantes

El comité podra invitar con voz, pero sin voto a un miembro de la comunidad educativa conocedor
de los hechos, con el propdsito de ampliar informacién. Se nombrara un secretario idéneo para la
reunion.

FUNCIONES DEL COMITE ESCOLAR DE CONVIVENCIA.

Se establece de acuerdo con el mandato del Decreto 1965 de 2013, articulo 13 que: Son funciones
del comité:

¢ Identificar, documentar, analizar y resolver los conflictos que se presenten entre docentes y
estudiantes, directivos y estudiantes, entre estudiantes y entre docentes.

o Liderar en los establecimientos educativos acciones que fomenten la convivencia, la
construccién de ciudadania, el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos
y la prevencion y mitigacion de la violencia escolar entre los miembros de la comunidad
educativa.

¢ Promover la vinculacion de la entidad a estrategias, programas y actividades de convivencia
y construccion de ciudadania que se adelanten en la regién y que respondan a las
necesidades de su comunidad educativa.

e 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 comunidad
educativa o de oficio cuando se estime conveniente en procura de evitar perjuicios
irremediables a los miembros de la comunidad educativa. El estudiante estara acompafnado
por el padre, madre de familia, acudiente o un companero del establecimiento educativo, si



fuese menor de edad. PA
Activar la Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar definida en el articulo 29 de
la Ley 1620 del 15 de marzo de 2013, frente a situaciones especificas de conflicto, de acoso
escolar, frente a las conductas de alto riesgo de violencia escolar o de vulneracion de
derechos sexuales y reproductivos que no pueden ser resueltos por este comité, de acuerdo
con lo establecido en el Manual d Convivencia, porque trascienden del ambito escolar, y
revistan las caracteristicas de la comisién 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 de la Ruta.

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

Hacer seguimiento al cumplimiento de las disposiciones establecidas en el manual de
convivencia, y presentar informes a la respectiva instancia que hace parte de la estructura
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, de los
casos o situaciones que haya conocido el comité.

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 y su pertinencia en la comunidad para determinar mas y mejores maneras de
relacionarse en la construccion de la ciudadania.

Liderar el ajuste de los manuales de convivencia o reglamentos estudiantiles y docentes,
conforme a lo establecido en el articulo 21 de la Ley 1620 de 2013 y en el Titulo Il del
Decreto 1965 de 2013.

Proponer politicas institucionales que favorezcan el bienestar individual y colectivo, que
puedan ser desarrolladas en el marco del proyecto educativo institucional -PEI, atendiendo
a lo dispuesto en el articulo 73 de la Ley 115 de 1994.

Liderar el desarrollo de iniciativas de formacion de la comunidad educativa en tematicas
tales como derechos humanos, sexuales y reproductivos, sexualidad, competencias
ciudadanas, desarrollo infantil y adolescente, convivencia, y mediacién y conciliacion, para
fortalecer el Sistema Nacional de Convivencia Escolar.

Fortalecer la implementacién y evaluacion de acciones pedagdgicas de educacién para la
sexualidad y construccion de ciudadania, que correspondan a las particularidades
socioculturales del contexto en el que se encuentra el establecimiento educativo. Estos
proyectos deben garantizar el derecho que tienen los adolescentes de recibir informacion
fundamentada en evidencia cientifica con el fin de que, progresivamente, vayan
desarrollando las competencias que facilitan la toma de decisiones auténomas frente al
ejercicio de la sexualidad y la realizacion de proyectos de vida.

Articular el disefio, implementacion, seguimiento y evaluacion de proyectos para el desarrollo
de competencias ciudadanas orientados a fortalecer un clima escolar y de aula positivos que
aborden como minimo tematicas relacionadas con la clarificacién de normas, la definicion de
estrategias para la toma de decisiones, la concertacidén y la negociacion de intereses y
objetivos, el ejercicio de habilidades comunicativas, emocionales y cognitivas a favor de la
convivencia escolar, entre otros.

Generar mecanismos y herramientas para que el desarrollo de competencias ciudadanas y
la formacién para el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos se lleve a
cabo de manera transversal en todas las areas obligatorias y fundamentales del
conocimiento y de la formacion establecidas en el proyecto educativo institucional.



CAPITULOIII

PERFIL DE INGRESO Y EGRESO

INGRESO: TLS esta abierto a toda persona que desee acceder y se comprometa a acatar las
politicas, valores y principios; lo establecido en el Manual de Convivencia, los requisitos
académicos, técnicos y los costos educativos establecidos, por la institucion.

Al mismo tiempo, TLS adopta el modelo de educacion inclusiva que garantiza la igualdad de
oportunidades a todo el alumnado para participar en un proceso de aprendizaje permanente,
independientemente de su origen, sus condiciones personales, sociales o culturales, incluso
aquellos que presentan dificultades de aprendizaje o discapacidad fisica, toda vez que el
espacio fisico, la infraestructura y los recursos de los que dispone la Institucion, sea apta para
dicha poblacion.

Para TLS y acogiéndose a los lineamientos nacionales e internacionales, los procesos
formativos se enfocan al desarrollo de los derechos humanos, se Incorpora este enfoque en la
para explicitar en las practicas educativas y principios pedagdgicos que los DDHH y la dignidad,
son el eje rector de las relaciones sociales entre la comunidad educativa. Se trata de potenciar
practicas y formas de vivir desde los referentes éticos de los DDHH, desde los cuales se
desplazan y cuestionan significados y formas de actuar contrarias a la dignidad de las personas
y al respeto por sus DDHH.

La permanencia del estudiante en la institucién se fundamenta en el cumplimiento de los
requisitos académicos y administrativos, asi como con los principios éticos y de convivencia de
la institucion.

REQUISITOS PARA EL INGRESO:

El Joven o adulto que aspire ingresar a cualquiera de los programas ofertados por la entidad
se sujeta a los requisitos establecidos para tal efecto. Estos requisitos se establecen a razén
de:

El tipo de programa

El nivel de formacion

Las condiciones normativas vigentes

El tipo de campafa o acuerdo formativo que se encuentre vigente para la oferta
seleccionada

Al momento de la induccioén se le informara al aspirante los que aplican segun el tipo y nivel
seleccionado, entre los cuales se podra establecer:
1. Condiciones de edad (Edad minima)
2. Condiciones de estudio. (Niveles formativos, certificaciones)
3. Documentos de identidad propios y del acudiente cuando se es menor de edad
4. Fotocopia de la cuenta de servicios publicos donde se pueda evidenciar la direccion de
residencia para envio de correspondencia (No es necesario que la factura este
cancelada)
Comprobante de pago de Inscripcion y Matricula.
Suministrar la informacion personal, familiar, laboral y académica que exige el registro
de matricula, apoyado en la Ley de Proteccion de Datos. El estudiante y su acudiente
aceptan nuestras politicas y procedimientos para el tratamiento de datos, la cual podra
solicitar a la coordinacién y también publicado en la pagina web de la institucion.
7. Pruebas de nivelacion: Al estudiante se le podra establecer una prueba.

PA



CONDICIONES DE EGRESO: PA

El Egreso se entiende como la salida del estudiante de la institucion una vez cumplido y
aprobado su proceso de formacion.

El egresado de TLS se distingue por poseer conocimientos técnicos sdlidos y un gran sentido
humanitario y de entrega a su labor.

El perfil y las condiciones de egreso estan determinadas a razén del tipo de programa
desarrollado, sus componentes especificos se encuentran establecido en cada uno de los
planes de estudio.

Sin embargo, a nivel general para considerarse egresado de TLS, el estudiante debera:
¢ Haber culminado a totalidad al menos las condiciones de un programa de formacion en
la entidad.
o Estar a pazy salvo con todo concepto con la entidad.

El egresado de TLS debera mantener actualizado su registro en nuestros centros de datos,
para lo cual autorizara mediante las politicas de tratamiento de Datos que el equipo de trabajo
asignado lo contacte periédicamente, tanto la politica con los mecanismos para darse de baja
en nuestras bases de datos sera publicada en los diferentes canales de disfuncion institucional
segun el plan de comunicaciones que para el periodo esta establezca y los canales activos.

NORMAS APLICABLES A LAS AULAS

El reglamento para las aulas, nace de la necesidad de generar una cultura de cuidado hacia la Teaching
Language Services Institucién de Educacion Para el Trabajo y Desarrollo Humano, TLS. Estos espacios
fueron disefados y adecuados para el aprendizaje intelectual y practicas, es por ello, que con base en el
respeto y buen uso de las instalaciones lograremos mantener en el tiempo los elementos necesarios
para nuestro quehacer diario.

1.

o a

8.

9.

Los estudiantes o docentes no deben ingresar a las aulas bebidas o comestibles. (Los
estudiantes que por prescripcidon médica deban ingerir algun liquido o alimento deberan
presentar la formula medica respectiva).

Durante el tiempo de clase se recomienda apagar el celular o ponerlo en modo silencioso
para no interrumpir el transcurso de la misma.

Los muebles y elementos que se encuentran al interior del aula, son para beneficio
pedagogico, por lo tanto se debe hacer buen uso de los mismos.

Evitar rayar, derramar pinturas y en general velar por conservar en buen estadoel mobiliario
dispuesto para trabajar. En caso de dafos se debera reponer el objeto o pagar su reparacion.
Dejar las aulas en completo orden y aseo, luego de terminar la clase

En caso que durante la clase se hagan actividades que afecten la limpieza de pisos y
paredes, el docente en conjunto con el grupo se encargaran del aseo delaula de clase en su
totalidad.

Si durante el desarrollo de la clase se van a utilizar herramientas o materiales pertenecientes
a la institucion se deben regresar a quien los facilité o presto..

Durante el tiempo en el que los salones no se encuentran en actividad de clase,debera
permanecer apagado el sistema de luces, ventiladores y material audiovisual si lo hubiere.
Realizar la separacion adecuada de residuos en las canecas que se encuentranal interior de
cada aula.

10. Solo se permite el ingreso al aula de clases al estudiante que este legalmente matriculado.
11.No se permite el ingreso a las aulas de clases de mascotas, familiares, amigos o

acompanantes.



CAPITULO Il

INSCRIPCION, MATRICULA E INDUCCION
INSCRIPCION

El Consejo Directivo determinara anualmente el calendario académico, estableciendo las
fechas en las cuales deberan realizarse las inscripciones, matriculas y costos
correspondientes, asi mismo se definiran los derechos de matricula ordinaria y los demas
costos pecuniarios o0 complementarios.

La Inscripcion es el acto voluntario que da cumplimiento a los requisitos que debera completar
el aspirante con miras a cumplir el perfil de ingreso de la Institucion. Se entendera por inscrito,
el aspirante que haga registro de sus datos, mediante los diferentes medios habilitados por la
institucion para su aprobacion de acceso a cualquiera de los programas ofertados por la entidad
y haya cancelado los costos asociados a este proceso segun la resolucién de costos, publicada
para la respectiva vigencia académica.

Nota 1: El valor econdmico cancelado por concepto de Inscripcion no tendra lugar a devolucion
en ningun caso.

Nota 2: El procedimiento de inscripcion sera determinado y publicado anualmente segun
normas y necesidades vigentes.

Nota 3: El sélo acto de registrarse para acceder a las ofertas de la entidad habilita a la
institucion para el uso y tratamiento de datos segun politicas y normas vigentes.

MATRICULA

La matricula es un acto voluntario y personal, que se renueva y genera obligaciones para cada
periodo académico, en el cual el aspirante admitido o el estudiante regular hace uso del cupo,
comprometiéndose por este sélo acto a dar cumplimiento a los siguientes requerimientos.

REQUERIMIENTOS PARA LA MATRICULA:

e Pagar el valor correspondiente a la matricula segun la tarifa aprobada para el afo en
curso. (Ver Resolucién de costos educativos).

e Firmar la ficha de matricula y demas documentos necesarios en este proceso.
(Convenio Académico, Factura, Pagaré, Soporte de pago, otros a que diere lugar
acorde a lo establecido segun parametros del Sistema de Gestion de la Calidad SGC).

o Aceptar y comprometerse con las normas institucionales que se expresan en el Manual

de Convivencia

Tres fotos tamano cedula

Fotocopia carné de la EPS

Participar de la jornada de induccion.

Presentar prueba de nivelacion.

RENOVACION DE MATRICULA: La matricula debera renovarse para cada periodo
académico en el area respectiva y solo surtira efectos legales con el cumplimiento de los
siguientes requisitos:



1. No tener obligaciones pendientes con la Institucion y encontrarse a paz y salvo por todo
concepto frente a vigencias anteriores, situacion que se verifica y valida en el Sistema
Institucional.

2. Presentacion en el area de contabilidad del comprobante de pago de los derechos de
matricula y demas derechos pecuniarios establecidos por la Institucion, en las fechas
previamente establecidas, para el periodo en vigencia., y mediante los medios o
mecanismos establecidos para dicho fin.

3. El area académica correspondientes para el periodo lectivo en vigencia previa
verificacion de su historial académico, el estado en tesoreria y la programacion del
periodo, segun oferta académica vigente.

4. Sial momento del inicio de las actividades no se registran suficientes estudiantes para
la conformacion de grupos en los cuales debia participar el estudiante, este quedara
con un saldo a favor para el siguiente periodo.

5. Este procedimiento se aplica para estudiantes en curso, los estudiantes de
transferencia, reingreso deberan sujetarse a los respectivos procedimientos para estos
eventos, en concordancia con el pensum activo y los costos vigentes.

CANCELACION DE LA MATRICULA: Corresponde al acto de nulidad de la matricula y la pérdida
de calidad de estudiante. La Institucién cancelard la matricula, y el estudiante perdera
definitivamente su condicién de estudiante, cuando:

e Se compruebe la adulteracion de documentos, certificados, constancias o recibos
presentados para el proceso de matricula o durante el proceso de formacion.

e Cuando incurra en actos disciplinarios graves segun las faltas catalogadas en el
presente Manual, el reglamento de practicas y los reglamentos o politicas de las
empresas donde desarrollan las practicas.

e Cuando el numero de inasistencias injustificadas supere el limite permitido en el
presente Manual.

e Cuando el estudiante por voluntad propia asi lo solicite.

NOTA: La cancelacién de Matricula se aplica sélo a los procesos académicos, dejando vigente
los compromisos financieros adquiridos con la institucion.

APLAZAMIENTO DE LA MATRICULA: Es el acto mediante el cual un estudiante que ha
presentado dificultades temporales para dar continuidad a sus estudios por:

Licencias de salud

Viajes de indole laboral y traslados
Condiciones de su vinculo laboral
Calamidad Domestica

El estudiante puede aplazar o postergar la continuidad de estos en una vigencia no mayor a doce
meses siempre y cuando la solicitud se realice durante los siguientes 15 dias después de iniciadas
las actividades académicas y siempre soportando con documentos que evidencien esta solicitud.
Se aplazan las acciones de formacién, pero los pagos y costos se mantienen en vigencia y
deberan ser cancelados segun acuerdos de pago.

Para reactivar sus estudios debera presentar solicitud de reingreso.

REINGRESO: Corresponde al acto mediante el cual, un estudiante que habia aplazado o
cancelado su proceso formativo o es egresado de algun programa, decide de manera voluntaria
reactivar su proceso formativo o iniciar procesos en programas diferentes vigentes. Cuando un
estudiante requiera un reingreso debera realizar solicitud segun las politicas y medios vigentes a
cartera y coordinacién académica, en donde se verificara entre otros aspectos:



¢ Que se encuentre a paz y salvo con la institucion PA

¢ Que el pensum con el que se encontraba estudiando se encuentre vigente y no haya
sufrido modificaciones o actualizaciones. En caso contrario si el estudiante solicita el
reingreso en un periodo no mayor a un ano, debera acogerse al nuevo PENSUM
mediante la modalidad de reconocimiento de saberes previos, si el periodo es superior
a un ano, debera cursar el nuevo pensum en su totalidad.

o El lider académico o proceso académico, hara una revisién de su solicitud y de sus
registros institucionales, validando los modulos afines ya cursados y determinando las
condiciones de ingreso y matricula académica. Posteriormente le informara acerca de
horarios disponibles para reanudar las clases.

INDUCCION:

Es el proceso de orientacién inicial que brinda la institucion a estudiantes, docentes y personal
administrativo al ingresar a la institucion.

Tiene como finalidad suministrar informacién previa, comprometerlos, construir sentimiento de
pertenencia e involucrarlos con la institucién. Por medio de dicho procedimiento se les proporcionara
informacion basica acerca de la misma. El proceso se inicia desde el momento en que el personal solicita
su ingreso y finaliza cuando es aceptado e informado y/o entrenado para integrarse a la institucion.
Consta de los siguientes instrumentos y actividades:

e Entrega de plegable con la informacion basica de la institucion.

e Entrevista: por medio de la cual se intercambia informacion personal e institucional, con el fin de
introducirlo en las generalidades dela Teaching Language Services Institucién de Educacion Para el
Trabajo y Desarrollo Humano, TLS

e Conferencia-taller. En la cual se le entrega informacion escrita y vivencial acercade: historial,
mision, visién, filosofia, principios, objetivos, valores y manual de convivencia; de su
dispositivo pedagdgico y estructura organizacional.

e Visita guiada: por las instalaciones y servicios que ofrece la institucion.

CAPITULO V

POLITICAS DE PAGO PARA LOS ESTUDIANTES

Los costos institucionales deberan ser cancelados al inicio de cada vigencia de periodo
académico, sin embargo, la institucion con el fin de facilitar el acceso podra flexibilizar estos
mediante:

o El establecimiento de Becas, bonos o incentivos de descuentos

e La generacion de créditos directos con la entidad

e La determinacion de convenios con entidades financieras o con servicios de créditos
educativos

Para acceder a cualquiera de los modelos de crédito y/o beneficios, el estudiante debera
garantizar los requisitos segun sean establecidos por la respectiva entidad o programa, y
demostrar estar a paz y salvo a la institucion.

Se debera tener en cuenta:

e En el caso de los menores de edad, estos acuerdos estan sujetos a la autorizacion y
respaldo del padre de familia o acudiente.

o El estudiante, que incumpla los acuerdos de pago, podra ser inhabilitado, suspendido



0 cancelado de su proceso académico segun lineamientos establecidos por la
institucion (asi mismo le sera restringido su acceso a la plataforma académica que se
encuentre en vigencia). Para suspensién o cancelacion se exceptuan aquellos que son
menores de edad, y cuyo compromiso financiero esta a cargo de un tercero.

o En el caso de otorgamiento de créditos con terceros, el estudiante se acogera a las
politicas del Tercero, quien desembolsara desde el inicio los valores correspondientes
dejando a paz y salvo al estudiante con la institucion por el periodo respectivo, previa
presentacion de los soportes correspondientes.

e En caso de créditos y financiamiento interno, el estudiante o su acudiente se somete
a los acuerdos de pago establecidos al momento de su ingreso, los cuales se
estableceran por escrito indicando fechas de pago, valores, numero de cuotas y
medios de pago.

e Si el estudiante no ha realizado sus pagos en las fechas establecidas ni durante los
plazos acordados, se procede a notificarle su mora y la obligacién de ponerse al dia.
(comunicacion telefonica, personal o via

e correo electrénico). Se deja registro en el software institucional.

e Si el estudiante no acata el llamado anterior y continuo en mora, se procede al envio
de la notificacion nuevamente a los canales de comunicacion suministrados al area
contable y financiera al momento de la solicitud de crédito.

o El estudiante que tenga dos cuotas vencidas, debera ponerse al dia con la respectiva
obligacion y asi podra ingresar a la institucion para continuar su proceso de formacion,
en caso contrario su acceso se restringe.

En cualquiera de los casos, si transcurridas dos semanas, después de activada la

restriccion, el estudiante no ha cumplido el acuerdo realizado con el area encargada se

procedera con la cancelacion de su matricula y el respectivo contrato de aprendizaje.

¢ Si el estudiante o apoderado no realiza sus pagos o no radica en cartera y tesoreria el
soporte del pago efectuado, se procede al reporte a la central de riesgos para dar inicio
al proceso de cobro Juridico. A partir de este momento la Institucion subroga el tramite
de cobro a FENALCO.

e Para cualquier efecto se entendera efectuada la respectiva notificaciéon al momento de
la matricula.

OBLIGACIONES FINANCIERAS

e Los estudiantes se obligan a cancelar la totalidad del crédito otorgado o de los
derechos pecuniarios generados.

e Lainasistencia parcial o total del estudiante no lo exime del pago de sus obligaciones
financieras.

e La pérdida de la regularidad académica no lo exime del pago de sus obligaciones
financieras.

e Elincumplimiento de las obligaciones financieras es causal de la suspension inmediata
del servicio educativo, segun las condiciones previstas en los items anteriores.

e Los costos asociados a dafos ocasionados a los bienes institucionales, materiales,
equipos, herramientas o infraestructura por omision de protocolos de cuidado, o con
intencionalidad y premeditacion, seran cargados al estudiante si se demuestra su
responsabilidad en el hecho.

DESCUENTOS AUTORIZADOS
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En la Institucién de Educacién para el Trabajo y el Desarrollo Humano TLS, estan autorizados
los siguientes descuentos.

DESCUENTOS POR CONVENIOS CELEBRADOS: Correspondera con lo pactado entre las
partes y en beneficio del proceso de formaciéon para el estudiante. Se contemplan las
siguientes modalidades:

Empresariales

Otras Instituciones

Fundaciones

Corporaciones

Cooperativas

Y demas entidades con las que la Instituciéon tenga acuerdos comerciales, académicos
o de cooperacion.

DESCUENTOS AUTORIZADOS PARA ESTUDIANTES:

e Por pronto pago
e Por bono de referidos (de acuerdo al procedimiento establecido por la institucion)

DESCUENTOS ADICIONALES

e Los demas descuentos autorizados por los socios de la institucion y que seran
publicados cuando sean establecidos a través de los canales institucionales.

CAPITULO VI

CANCELACIONES Y DEVOLUCIONES!

1. El estudiante matriculado en la Institucién, tiene derecho a la cancelacion del trimestre o
semestre académico antes de iniciado a por tardar durante los siguientes 15 dias de su
iniciacion, para lo cual debera presentar solicitud expresa al area de cartera.

2. Procede para el estudiante la devolucion de los valores pagados cuando el periodo
académico no haya iniciado o hasta 10 dias después del inicio de las actividades
académicas. En cuyo caso se verificara el acuerdo de pago establecido por el estudiante,
si este fue de contado dara lugar a un saldo a favor, siempre y cuando cumpla las
condiciones que se describen en este capitulo del Manual. La direccion administrativa y
financiera, estableceran el monto a devolver de acuerdo con el avance del periodo
académico y los gastos generados. Este derecho a la devolucion es intransferible y sélo
podra ser solicitado por el titular del derecho dentro de los 10 dias siguientes a la causa
que dio origen a la cancelacion.

3. En todo caso la devolucién no superara el 80% del valor cancelado de contado.

4. Para los estudiantes con matricula financiada no aplican las devoluciones, pero si se
podran anular los pagarés que tenga vigentes, siempre y cuando se encuentre a paz y
salvo por todo concepto a la fecha del retiro y cumpla con alguna de las justas causas
establecidas para el proceso de Cancelacion y o devolucion.

5. Para la aplicacién de devoluciones se tendran en cuenta las justas causas. Si un
estudiante no notifica oportunamente su aplazamiento o cancelacién de matricula, se

! Articulo 73, 87 y 201 de la Ley 115 de 1.994
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hara responsable del pago de la totalidad de las cuotas correspondientes al valor de la
matricula del periodo académico vigente mas los intereses moratorios respectivos.

Nota segunda: La solicitud de cancelacién del periodo académico, por parte del
estudiante, debera ser por escrito y radicada en las oficinas del area de cartera.

La falta de cumplimiento de los requisitos mencionados le resta validez a la solicitud, por
lo tanto, no procedera a ser revisada por el consejo directivo.

JUSTAS CAUSAS PARA CANCELACION Y/O DEVOLUCION

Para efectos de este Manual se entenderan por justas causas para cancelacion del o los
periodos académicos, por parte del estudiante las siguientes:

Muerte del estudiante

Incapacidad médica mayor a 30 dias, emitida por una EPS, con diagnéstico de
enfermedad general, profesional u accidente de trabajo.

Enfermedad que imposibilite el acceso del estudiante a la institucion

Muerte de un familiar de primer grado de consanguinidad (padres—hijos) y segundo
grado de consanguinidad (hermanos) y/o conyugue.

Cuando el estudiante es requerido para la prestacién del servicio militar

Embarazo de alto riesgo debidamente certificado por la entidad de seguridad social
que corresponda

Detencidén o pena privativa de la libertad.

Nota: los soportes deben permitir la comprobacion y verificacién de la causa que el estudiante
refiere y deberan ser expedidos por las entidades competentes para cada caso.

Para que el estudiante proceda a la cancelacién del trimestre o semestre académico debera estar
al dia con respecto a sus obligaciones, es decir las fechas de pago establecidas en el pagaré.
En caso de no dar cumplimiento a los dos requerimientos debera al estudiante cancelar la
totalidad del pagaré haga o no uso de las respectivas actividades académicas correspondientes
con el periodo académico.

Una vez realizada la cancelacion del trimestre o semestre académico, de acuerdo con lo
establecido en los numerales anteriores, el area de cartera realizara la anulacion del pagaré y
procedera a realizar la respectiva NOTA CREDITO.

CAPITULO ViII
REGLAMENTO DOCENTE
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ARTICULO No. 1. El presente reglamento esta articulado al deber ser, la filosofia, la misién,
vision y valores corporativos de la institucion Teaching Language Services Institucion de
Educacién Para el Trabajo y Desarrollo Humano, que se crea. Es asi como se establece el
presente reglamento con el objetivo de estimular y orientar el desarrollo humano de sus
docentes hacia el cumplimiento de su mision particular, y consolidar una comunidad

académica con el propdsito final de alcanzar la prestacion de un servicio de gran calidad.

Este estatuto vela por la acreditacion de las calidades del docente y establece reglas de
juego claras en cuanto a funciones, prohibiciones, derechos, salarios, honorarios, tal manera
que las partes tengan claridad sobre sus responsabilidades para con la institucion.



ARTICULO No. 2. PRINCIPIOS Y DEFINICIONES. EI Reglamento del docente es ePA
conjunto de principios y reglas basicas que informan y rigen las relaciones entre la institucion

y sus docentes instructores; sefialando las funciones de los docentes, obligaciones y
derechos reciprocos de éstos y de la Institucion; asi como lo relacionado con su evaluacion,
vinculacion, remuneracion vy retiro.

ARTICULO No. 3. El presente Reglamento rige para todos los docentes que posean
contratacién tiempo completo, medio tiempo y hora catedra con TLS y obliga sin excepcidn
a todo su cuerpo docente. Sera responsabilidad del Rector y de los coordinadores de
programa, velar por su cumplimiento.

ARTICULO No. 4. El Reglamento forma parte integrante del contrato de trabajo que la
Institucidon celebra con cada miembro del cuerpo docente, quien al firmarlo se compromete
a conocerlo y cumplirlo. La Institucion dispondra de los medios necesarios para que el texto
del Reglamento del Docente esté a disposicién de los mismos.

ARTICULO No. 5. En la Instituciéon Teaching Language Services Institucién de Educacion
Para el Trabajo y Desarrollo Humano, TLS es Docente, la persona que desarrolla en ella el
proceso ensefianza- aprendizaje con estudiantes, es decir las actividades académicas de
docencia, investigacion, extension y curricular.

ARTICULO No. 6. FUNCIONES. Son Funciones generales del docente:

Contribuir a través de un efectivo proceso ensefianza- aprendizaje a la formacién integral de
los estudiantes.

Brindar su competencia académica, su formacion disciplinaria o profesional, su experiencia
y valores humanos, como elementos fundamentales para un servicio de calidad en la
institucion.

Realizar las evaluaciones a los estudiantes de acuerdo a lo estipulado en el componente de
evaluacion aprobado por el consejo académico e informar oportunamente sobre el
desemperfio y seguimiento a estudiantes, asi como los reportes a la secretaria académica.
Desarrollar la programacion de los médulos o unidades de aprendizaje a su cargo de acuerdo
a lo estipulado en el plan de estudios y brindar informaciéon oportuna solicitada desde la
coordinacion académica.

Colaborar responsablemente en los programas que la Institucion desarrolle paraservicio de la
sociedad y en aquellas actividades que la Institucion juzgue necesarias para el logro eficaz
de sus objetivos.

Participar en la elaboracion, ejecucion y revision de los programas académicos,en el disefio
de nuevos productos y material didactico en coordinacion con los demas docentes asignados
y de acuerdo con la orientacion de las directivas, con el fin de realizar permanentes planes
de mejora de los distintos programas que ofrece la institucion de tal manera que la calidad
siga siendo nuestro principal objetivo.

Las demas que son inherentes al proceso formativo de acuerdo a lo estipulado en el Proyecto
Educativo Institucional.

Tomar todas las precauciones al momento de utilizar los talleres y demas espacios
institucionales.



ARTICULO No. 7. DEBERES DE LOS DOCENTES INSTRUCTORES.

Respeto a directivas, docentes instructores, estudiantes y en general a todo el personal de
la institucion.

Responder por la conservacion del material, equipos, ayudas educativas, documentos,
textos y demas bienes confiados a su guarda o administracion, o usados en la catedra.
Observar siempre un comportamiento conforme con los postulados universales de la ética, la
Constitucion Nacional, los principios y valores institucionales.

Practicar el didlogo como parte de la cultura de la Institucion y fomentar la participacion activa
de los estudiantes en los procesos institucionales.

Respetar el pluralismo ideoldgico en nuestra Constitucion Nacional.

Procurar el conocimiento personal de sus estudiantes, sus fortalezas ylimitaciones.
Fomentar la participacion activa de los estudiantes en el proceso de formaciénpara
mejorar sus desempenos y competencias.

Asistir puntualmente a sus clases y cumplir todo el tiempo sefalado para ellassegun los
horarios y en los sitios sefialados para tal efecto.

Preparar y desarrollar sus clases de acuerdo al modelo y estrategias pedagodgicas
estipuladas en la gestién académica del PEI.

Evaluar por competencias con criterios objetivos, de justicia y equidad, dando cumplimiento
a las propiedades que caracterizan la evaluacion de desempenosdeterminadas claramente
en el PEI.

Cumplir con las fechas para las evaluaciones de acuerdo al respectivo calendario.
Favorecer el espiritu de la formacién integral en la Institucidn, segun sus politicas.

Asistir al programa de induccion Institucional y planes de capacitacion y actualizaciéon
Pedagdgica programados Institucionalmente.

Conocer y aplicar el manual de convivencia.

Mantener una presentacion personal, acorde con su dignidad.

Poner en conocimiento de los directivos inmediatos las anomalias o problemas de cualquier
orden en la buena marcha de la Institucion.

Velar por sostener una buena administracion de aula-taller, conservando el orden y la
disciplina mediante una excelente propuesta de clase que motive los estudiantes.

Llevar ordenadamente las valoraciones del desempeiio y seguimiento de los estudiantes.
Cumplir los reglamentos y estatutos de la Institucion y las decisiones de las directivas.
Asistir a las reuniones a las cuales fuere citado por las directivas de la Institucidon,segun los
estatutos y reglamentos de la Institucion.

Las demas senaladas en la ley y el contrato de trabajo suscrito con la Institucion.

ARTICULO No. 8. DERECHOS DEL DOCENTE.

Ser tratado en toda circunstancia como corresponde a su dignidad humana y profesional.
Ser oido por la autoridad competente en el evento de la imputacién de faltas, y en todo caso
antes de la aplicacion de las sanciones correspondientes. Exigir que en las investigaciones
que se adelanten en tales casos se cumplan plenamente los procedimientos y las garantias
del debido proceso.

Elegir y poder ser elegido para formar parte de los diferentes organismoscolegiados de la
Institucion en la forma y término previstos en la ley y en la mismainstitucion.
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ARTICULO No. 9. OBLIGACIONES DE LOS DOCENTES: las registradas en el presente
reglamento y las contenidas en el Contrato de Trabajo.

ARTICULO No. 10 MODALIDADES DE CONTRATACION

ARTICULO No. 11. El Cuerpo Docente de la institucién se vinculara como:

e De planta
e Hora Catedra.

a. DOCENTE DE PLANTA. Es aquél que se halla vinculado a la Institucion por contrato laboral
de tiempo completo o medio tiempo. Puede ser a término definidoo término indefinido.

La Vinculacion de los Docentes instructores de Planta se hara mediante contrato detrabajo a término
definido, por la duracién del nivel (cuatrimestre) o afio académicovigente. O por contratos de trabajo a
término indefinido segun las necesidades requeridas por la Institucion.

b. DOCENTE DE HORA CATEDRA. Es aquel que se halla vinculado contractualmente a la
Institucidén para desarrollar una labor docente limitada a un numero de horas semanales de clase,
radicadas dentro de su contrato de prestacionde servicios. Su contrato sera por la ejecucion del
programa académico que se debedesarrollar dentro del respectivo periodo académico.

Paragrafo 1. Para la contabilizacion de las horas de clase en esta modalidad no seincluiran las dedicadas
a asistencia a reuniones, comités, preparacion de clases, atencién a los estudiantes, calificacion de
examenes, por considerarse que estas actividades son parte integrante de esta modalidad de docencia.
Estas tareas serantenidas en cuenta en el momento de fijar la remuneracién que corresponde a una hora
catedra en la Institucién, y se entienden retribuidas dentro de dicha remuneracion.

Paragrafo 2. El docente en esta modalidad tiene el compromiso de asistir a las reuniones que sean
necesarias para garantizar la concordancia de su trabajo con los planes y programas establecidos.

ATICULO No. 12. DE LAS EVALUACIONES DE DESEMEPENO. DE DOCENTE-
TALLERISTAS

Es politica de la institucion, fomentar el constante mejoramientoen los resultados y el desempefio
académico, asi como la gestién de sus docentes talleristas. Rige para todos los docentes de la Institucion.

La evaluacion del desempefio del docente tendra en cuenta el cumplimiento de su plan de trabajo, sus
compromisos institucionales, su desempefio y asi mismo cumplir con la constante actualizacion y
renovacion de las certificaciones que acrediten sus competencias de ser el caso minimo cada 2 anos.
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ARTICULO No. 13. MECANISMOS DE EVALAUCION: Teniendo en cuenta las fuentes validas de
informacion para la evaluacion de los docentes instructores, los mecanismos del desempefo seran entre
otros:

e La autoevaluacion del docente, que versara sobre su plan de trabajo y su compromiso
institucional.

e La evaluacion realizada por el Director en conjunto con el coordinador del programa que
versara sobre el plan de trabajo y el compromiso institucional deldocente.

e La apreciacién emitida por los estudiantes, que se referira a su desempefio comodocente.

ARTICULO No. 14. EVALUACION INSTITUCIONAL DE DESEMPENO. La
evaluacion institucional de desempefio del docente tendra en cuenta el cumplimiento de su plan de
trabajo, su compromiso institucional y su desempefio como docente.

Factores de Evaluaciones:

e Dominio de los saberes.

e Actitud formadora.

e Habilidades pedagdgicas.

e Habilidades y destrezas en el campo de saber especifico personales.
¢ Responsabilidad y compromiso Institucional.

ARTICULO No. 15. El resultado de la evaluacién se calificara en términos cualitativos utilizando la escala
de excelente, buena, regular o debe mejorar; incluyendo la autoevaluacion.

Paragrafo. El resultado de las evaluaciones dara origen a:

e Nueva contratacion
e (Cancelacion definitiva del contrato.

ARTICULO No. 16 REMINERACION. La remuneracion de los Docentes instructores estara de
acuerdo a la modalidad de contratacion antes mencionada en este reglamento:

¢ Docentes instructores de planta: para los docentes de planta la remuneracién correspondera
al salario mensual pactado al momento de la contratacién y firmadel tipo de contrato.

e Docentes instructores Hora Catedra: para los docentes de Hora Catedra la remuneracion
correspondera al numero de horas por asignatura, multiplicadas por el valor hora pactado al
momento de firmar el contrato.

ARTICULO 17 DE LAS PROHIBICIONES E INHABILIDADES

A los docentes les esta prohibido:

e Realizar actividades ajenas al ejercicio de sus funciones durante la jornada de trabajo;
abandonar o suspender sus labores sin autorizacion previa del jefe inmediato, durante la
jornada de trabajo.



e Tener preferencias o discriminaciones en el trato con los estudiantes. PA

e No respetar las normas de propiedad intelectual, transfiriendo a cualquier titulo, o
usufructuando indebidamente, la propiedad intelectual o industrial que patrimonialmente
perteneciera a otro autor o a la Institucion.

e Entorpecer o impedir el desarrollo de las actividades de la institucion.

e Dedicarse a actividades que vayan en contra de la ética profesional tanto enel servicio
como en su vida social.

e Asistir al lugar de trabajo bajo el efecto de bebidas alcohdlicas o de sustancias
psicoactivas alucindgenas, narcoticos o drogas enervantes salvoprescripcidon médica en
este ultimo caso.

e Utilizar bienes y servicios en beneficio de si mismo o de terceros sin autorizacion expresa
de ella.

¢ No tramitar permisos, licencias para ausentarse del sitio de trabajo.

e El personal vinculado como docente no podran recibir remuneracion de los estudiantes
por realizar labores inherentes a su cargo tales como orientaciony asesoria.

DEL REGIMEN DISCIPLINARIO DE LOS DOCENTES

ARTICULO No. 1. El régimen disciplinario tiene como objeto asegurar a la comunidad educativa, la
eficiencia en la prestacion de las funciones docentes, asi como de la moralidad, la responsabilidad y la
correcta conducta de los docentes ya éstos, asegurar los derechos y garantias que les corresponde
como tales.

ARTICULO No. 2. Las faltas disciplinarias seran leves y graves, segun su naturaleza, sus efectos, las
modalidades, las circunstancias del hecho y los motivosdeterminantes.

ARTICULO No. 3. Son faltas disciplinarias leves las siguientes:

e Faltar sin justa causa a clases.
e Dejar de cumplir con las tareas asignadas sin justa causa.
e Abandonar o suspender las labores sin previa autorizacién.

ARTICULO No. 4. Son faltas disciplinarias graves las siguientes:

¢ No acatar los principios, definiciones y normas del presente reglamento y el PEI.

e Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo el efecto de narcéticos odrogas
alucindgenas.

e Apropiarse o hacer uso indebido de trabajos, escritos, articulos, textos, obras o materiales
didacticos cuya propiedad intelectual radique en otra persona, sin perjuicio de las acciones
judiciales a que haya lugar.

e Aprovechar su condicion de docente para ejercer sobre los estudiantes acoso ocoaccion de
tipo sexual, politico, econémico, moral o de cualquier otra naturaleza.

e Ultilizar los materiales didacticos y demas bienes de la institucion para fines distintos a
aquellos que estén destinados por la institucién.

e Usar indebidamente en beneficio propio o de terceros, el nombre de TLS. Ser condenado
mediante sentencia debidamente ejecutoriada por delitos, salvo los politicos o culposos.

e Solicitar o recibir dadivas por calificaciones, certificados de estudio o de trabajoo cualquier
documento privado de la Institucion.



e Cobrar por conceptos no autorizados por la Institucién. PA
¢ Impedir directa o indirectamente el normal desarrollo de las actividades de la institucion.
e Abandonar el cargo.
e Realizar actos que atenten contra la moral, las buenas costumbres, la tranquilidad y el buen
nombre de los integrantes de la comunidad educativa.
e Agredir de hecho o palabra a un superior o cualquier miembro de la comunidad académica
0 administrativa.

e Sustraer articulos de la Institucion.

ARTICULO No. 5. Las faltas disciplinarias de los docentes se sancionaran asi:

e Falta leve: Con amonestacioén privada o publica.
e Falta grave: Con suspension o desvinculacion definitiva.

ARTICULO No. 6. Se consideran circunstancias agravantes las siguientes:

e Reincidir en la comision de faltas.

e Realizar el hecho en complicidad con estudiantes o funcionarios de la Institucion.
e Cometer la falta para ocultar otra.

e Rehuir la responsabilidad o atribuirsela a otro.

ARTICULO No. 7. Se consideran circunstancias atenuantes las siguientes:

e Buena conducta anterior.

e Haber sido inducido a cometer la falta.

¢ Reconocer y confesar la falta oportunamente y no inducir a error.

e Procurar, a iniciativa propia, resarcir el daino causado antes de iniciarse elproceso
disciplinario.

7- DISPOSICIONES FINALES

e Lainterpretacién de cualquiera de las normas que hacen parte de este Reglamento esta
a cargo del Consejo de direccion.

e Se entregara copia de este Reglamento al Docente, en el momento de iniciar las
actividades académicas, a todos los docentes instructores que ingresen por primera vez
a la institucion en la modalidad de planta o por hora catedra.

e Las reformas a este reglamento deben ser aprobadas por el Consejo de direccion.

CAPITULO ViII
COSTOS EDUCATIVOS

Los costos vy tarifas educativos para los programas de Educacion para el Trabajo y Desarrollo
Humano TLS, se definen cada afio mediante resolucion administrativa, la cual puede ser
consultada en la cartelera donde se encuentran publicada las resoluciones emitidas por la



Secretaria de Educacion de envigado.

BECAS OTORGADAS POR LA INSTITUCION

En la Institucion de Educacion para el Trabajo y Desarrollo Humano TLS, se definen las siguientes
becas como mecanismo de apoyo econdmico y cuya finalidad es facilitar la realizacion o
culminacion de estudios para el alumno de calidades especiales.

BECA DE HONOR: Beneficio que se otorgara a estudiantes con excelencia académica que
presentan dificultades econdmicas que amenazan su continuidad, con el fin de incentivar sus
logros y motivarlos al alcance de sus metas.

Los estudiantes beneficiarios de este aliciente, deberan retribuir el mismo, mediante algun trabajo
designado, que apoye determinados procesos o proyectos de la institucion, de acuerdo a sus
competencias. El promedio por semestre sera de 4.5 en adelante, si no lo alcanza perdera esta
beca. Se otorgara una beca por semestre.

BECA SOCIAL: Auxilio econdémico ofrecido por TLS, (por decision auténoma y de
responsabilidad social), con el fin de brindar oportunidades de formacién dentro de la Institucion,
a una determinada poblacidon que carece de recursos econémicos para continuar con sus
estudios, TLS determina el numero de becas a otorgar, de acuerdo a criterios y politicas internas,
establecidas por la alta direccion.

APOYOS FINANCIEROS: La Institucion, ofrecera a sus estudiantes los siguientes descuentos.

DESCUENTOS: La institucion podra establecer descuentos especiales segun sus politicas
internas, coberturas y oportunidades, estos descuentos se notificaran oportunamente.

CAPITULO Vil

DEL SISTEMA DE EVALUACION Y DEL RENDIMIENTO ACADEMICO

Se entiende por evaluacién un proceso dinamico, continuo y sistematico, enfocado hacia la
apropiacion de conocimientos, habilidades, destrezas y competencias del estudiante, mediante
el cual se verifican el grado de cumplimiento de los aprendizajes en funcién de los objetivos
propuestos.

La evaluacion en TLS se constituye en un Sistema con enfoque pedagégico, que contempla la
educacion integral y la educacion diferenciada, bajo principios de humanizacién, con el objetivo
de que sus estudiantes sean personas lideres, autonomas, integrales y transformadoras de la
sociedad.

TIPOS DE EVALUACION

1. Diagnéstica o Inicial-Nivelacion.
2. Formativa y/o de seguimiento a los desempenos.
3. Institucional: Sumativa, acumulativa e informativa y/o final.

Las tres modalidades anteriores, incluyen la puesta en practica: La co-evaluacion y la
hetero-evaluacién: Estan presentes en la planeacion de las clases, asi como diversas
propuestas didacticas, sin privilegio alguno por la prueba objetiva-escrita.
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DISTRIBUCION DE LOS ACTOS EVALUATIVOS

1. Notas de Seguimiento:

El Docente al comenzara el periodo académico, teniendo en cuenta la guia del modulo de
formacion y el controlador de clase, intensidad horaria y nimero de desempefios previstos,
equivalentes a cuatro notas de seguimiento, cada una con un valor del 10%.

2. Notas Institucionales:

Equivalen a dos notas finales, las cuales se promedian con las cuatro notas de
seguimiento (Estas Notas podran ser el resultado de varios actos valorativos, y
determinadas por criterios claros de validacidon de la adquisicion de competencias, los
cuales se notificaran al estudiante desde el inicio del respectivo modulo).

Al finalizar cada periodo académico, se destinaran unos dias especiales para constatar
el resultado de la Gestion realizada por el estudiante y docentes a lo largo del periodo en
cada nivel.

RECONOCIMIENTO DE SABERES
(Decreto 1075 de 2015, Articulo 2.6.4.15).

Es el reconocimiento previo que se le realiza a un estudiante que ingresa, para comprobar si
posee conocimientos suficientes en un médulo determinado que aun no ha cursado y que
deberia cursar, pero que considera tener la competencia y el desempefio y posee la voluntad
de demostrarlo.

El costo de este proceso sera establecido en la resolucion anual de costos, publicada en la
web institucional. La nota aprobatoria minima es de 4.0, con una nota inferior el estudiante
debera cursar el respectivo modulo y pagar la totalidad del periodo académico respectivo.
TLS podra reconocer hasta el 80% de los mddulos respectivos del programa objeto de
estudio.

El reconocimiento de saberes se puede dar por transferencia externa, interna o por
conocimientos adquiridos empiricamente, en cuyo caso vario el procedimiento de validacion
de saberes.

Validacion de Saberes: El estudiante podra validar sus saberes previos, siempre y cuando
al presentar la evaluacion respectiva su resultado sea igual o superior a cuatro puntos cero
(4.0) y haya dado cancelacion al derecho pecuniario por este concepto.

Reconocimiento de saberes por transferencia externa: El estudiante podra ser objeto de
reconocimiento de los médulos de formacién que haya cursado y aprobado en otra instituciéon
educativa debidamente registrada, siempre y cuando:

¢ La nota final haya sido de cuatro punto cero (4.0) en adelante

e Los contenidos y saberes cursados sean acordes a las competencias determinadas
en el mdédulo objeto de reconocimiento

e Haya dado cancelacion al derecho pecuniario por este concepto.

Reconocimiento de saberes por transferencia interna: El estudiante podra ser objeto de
reconocimiento de los modulos de formacion que haya cursado y aprobado dentro de la
misma institucion educativa, siempre y cuando:

e No haya sido sancionado disciplinariamente, implicando su cancelacion de
matricula.

e Los contenidos de los mdédulos cursados y seleccionados estén acordes con el
PENSUM vigente o no requieran de un proceso de actualizacion permanente.
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Las notas de los médulos objeto de reconocimiento superen 3.5, el sistema
académico g10automaticamente reconoce dichos modulos.

Procedimiento:

Ademas de los derechos consagrados en la legislacion Vigente de Colombia, y la ley general

El estudiante o aspirante realizara la solicitud al proceso de coordinacion académica
mediante una carta personal, adicional se deben diligenciar lo formatos establecidos
para dicho fin.

Si es por transferencia de otra entidad debera presentar junto con la solicitud
certificado de los mddulos ya cursados y esquema descriptivo de las competencias
adquiridas, cuyo promedio no debe ser inferior a 4.0

Si es por transferencia interna de programa o para doble titulacion el Lider
académico o quien haga sus veces validara el histérico académico del aspirante
para determinar los modulos objeto de reconocimiento, cuyas notas no deben ser
inferiores a 3.5

Si el reconocimiento solicitado obedece a saberes adquiridos de manera empirica,
el Lider académico programara una evaluacion, la cual notificara con no menos de
15 dias habiles para que el estudiante se prepare, indicando las competencias y
métodos de validacion de los saberes y la modalidad o modalidades de valoracion
segun el médulo o médulos solicitados, dicha evaluacion podra ser desarrollada por
etapas o con la suma de 2 o maximo 3 pruebas (tedricas y practicas donde se evalue
desempenio, producto y conocimiento).

En caso de no superar el porcentaje requerido debera cursar los médulos en
completitud, sin excepcion del pago correspondiente a los costos de valoracion del
reconocimiento.

La coordinacion contara con 15 dias habiles posteriores a la recepcion de las
evidencias para emitir la respectiva resolucion de reconocimiento de saberes o
notificacion de la negacion de la misma.

Luego de notificada la decision se continuara con el proceso de matricula.

CAPITULO IX
DERECHOS, DEBERES Y PROHIBICIONES DE LOS ESTUDIANTES

DERECHOS

de educacion, al estudiante de TLS le son conferidos los siguientes derechos:

1.

2.

A recibir una educacion integral en igualdad de condiciones, sin ninguna case de
discriminacion y de acuerdo con la filosofia de la Institucion.

A obtener la preparacion académica acorde a los fines del sistema educativo
colombiano y los objetivos generales de la educacion.

. A ser informado acerca de la existencia y contenido del Manual de Convivencia y

las demas Reglamentos institucionales.

. A que se le respete su dignidad, su intimidad, su integridad fisica, a sus diferencias

étnicas, religiosas e ideoldgicas.

. A la libre expresion, a la discrepancia y a corregir sus equivocaciones asumiendo

las consecuencias.

. A conocer, previa inscripcion, el valor de la matricula y demas costos educativos que

se encuentra en la informacion publicitaria de la Institucion o en la circular
informativa de fin de periodo académico.

. A la posibilidad efectiva de acudir a instancias superiores, en caso de no ser

escuchado, siguiendo los conductos regulares (Docente, Bienestar Institucional,
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Coordinacién Académica, Rectoria, Consejo Académico, Consejo Directivo).

8. A que los docentes, que orientan el proceso educativo, cumplan a cabalidad con sus
deberes profesionales (puntualidad, preparacion de clases, trato adecuado, justo,
respetuoso con la individualidad, evaluar los procesos de una manera equitativa).

9. A disponer de un ambiente adecuados para el aprendizaje segin sea el caso y a el
uso de las instalaciones, bienes y servicios de la Institucién de acuerdo con las
normas y los reglamentos.

10. A ser beneficiario de los reconocimientos, estimulos y distinciones de los servicios
contemplados por las normas institucionales

11. A ser informado oportunamente sobre los horarios y actividades académicas y
extra académicas que se programen.

12. Al aplazamiento del trimestre o semestre académico, hasta por un afio para
retomar sus estudios, siempre y cuando el estudiante haya cancelado de contado la
matricula del periodo académico correspondiente y le apliquen las justas causas
establecidas en este Manual de Convivencia.

13. A la devolucién los valores pagados cuando haya lugar a un saldo a favor por
mensualidad o la totalidad del periodo académico, siempre y cuando cumpla con las
justas causas establecidas en este manual.

14. A cancelar los modulos de formacion que considere necesario en los primeros 10
dias calendario de haber iniciado el periodo académico, (Ver Politicas de Pago,
cancelaciones y devoluciones de este Manual de convivencia).

15. A recibir la certificacion cuando culmine su proceso de formacion, siempre
y cuando:
e Se haya aprobado cada uno de los niveles correspondientes con el plan
de estudios.

16. A que se le expida el carnet que lo acredita como estudiante activo de la institucion.

17. A participar en todas las actividades deportivas, culturales, recreativas
organizadas por la institucion.

18. A recibir por parte de la comunidad educativa orientacion académica y actitudinal
que estimule el desarrollo personal y promueva la convivencia social.

19. A que se le respete el derecho al debido proceso con observancia de las normas
establecidas en este manual de convivencia.

20. Hacer aportes que ayuden a mejorar la calidad del servicio de la Institucion,
manifestar quejas o sugerencias sobre el servicio recibido a través del buzén de
sugerencias fisico, destinado para tal fin.

21. A elegir y ser elegido como el Representante de los estudiantes ante el Consejo
Directivo-Academico.

22. A ser informado por TLS en el momento de la matricula, respecto al tratamiento
de datos personales. (Ver POLITICA PARA EL MANEJO DE DATOS
PERSONALES).

DEBERES

Los deberes son una reciprocidad de los derechos, entendiéndose como las acciones que
confirman el compromiso con la Institucion desde el momento de su matricula.

La comunidad educativa tiene como deberes los siguientes:

1. Respetar y brindar un trato cordial, afable a las directivas, docentes y a toda la
comunidad educativa.

2. Mantener un comportamiento ético, honesto e informar ante las directivas
actuaciones fraudulentas, delictivas de cualquier integrante de la comunidad o toda
anomalia que se observe dentro de la institucién y que vayan en detrimento del logro
de los objetivos, metas institucionales o los muebles, enseres y equipos de la



institucion.

3. Respetar la diferencia y la diversidad politica, racial, religiosa de género o de
cualquier otra indole, las opiniones o puntos de vista de los demas y permitir su libre
expresion.

4. Utilizar el tiempo libre dentro de la Instituciéon en actividades académicas, lectura de
documentos, realizacion de trabajos, evitando el ocio improductivo, los juegos de
azar y la realizacion de todo tipo de apuestas, consumo de bebidas alcohdlicas y
sustancias psicoactivas.

5. Evitar actitudes que perjudiquen el normal desarrollo de las actividades académicas

y extraacadémicas programadas por la Institucion.

. Asistir puntualmente a cada una de las clases.

. Cumplir con todas las normas, politicas y responsabilidades académicas e

institucionales definidas por TLS.

8. Suministrar los datos reales (personales, direccion y teléfonos de contacto) en el
momento de la matricula y actualizarlos cada vez que éstos cambien.

9. Utilizar debidamente el nombre, las instalaciones, los documentos, los materiales y
los bienes inmuebles y muebles de Ia Institucion con el tratamiento y debido cuidado
y para los fines que estén destinados.

10. Cumplir con los convenios, normas vigentes y los reglamentos de las entidades
en donde se realicen las practicas empresariales.

11. Contribuir a la practica de una sana convivencia en mi Institucion y en los lugares
donde la represente.

12. Evitar comportamientos, actitudes y bromas que atenten contra alguno de los
integrantes de la Comunidad Educativa y/o lesiones sus pertenencias.

13. Mantener una presentacion personal adecuada a su proceso formativo y a la
entidad que representa, la institucion o la empresa de practicas, para etapa lectiva
o practica podran determinar o suministrar uniformes o prendas con identidad
corporativa, que deberan ser llevado acorde a las normas y reglas que estos
establezcan, de no otorgarlas, el estudiante esta en la responsabilidad de asumir
una vestimenta apropiada, evitando prendas en exceso cortas, bermudas, escotes,
sandalias, camisillas, maquillaje en exceso, 0 accesorios en exceso.

14. Respetar todos y cada uno de los espacios institucionales, destinandolos Unica y
exclusivamente para lo cual fueron habilitados, en el caso de los bafos, estos son
de uso personal e independiente, exceptuando la zona comun.

15. Mantener un modelo de relacionamiento basado en el respeto a los demas,
evitando euféricas muestras de afecto dentro de las instalaciones y conservando
lineas de respeto, prudencia y cordialidad. Dentro de las instalaciones y/o donde
representen la entidad no esta permitido comportamientos y actitudes de alta
familiaridad. Por lo anterior las relaciones personales distintas a las de compafieros,
estudiantes no estan prohibidas, pero deberan mantenerse y demostrarse en
ambientes no institucionales

16. Cumplir con las politicas y procesos establecidos por la institucién, en materia de
seguridad y salud en el trabajo.

~N O

PROHIBICIONES

Esta prohibido en la Institucién de formacion para el trabajo y desarrollo humano TLS:

1. La comision de cualquier conducta tipificada como contravencién en la normativa
juridica, nacional, regional o local.

2. Obstaculizar las investigaciones que realicen las autoridades disciplinarias,
académicas o administrativas, o no suministrar oportunamente las informaciones o
los documentos necesarios para el esclarecimiento de los hechos, a menos que se
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encuentre exceptuado legalmente del deber de informar o denunciar.

3. Ingresar a las aulas de clase en compaiiia de mascotas y/o personas que no estén
legalmente matriculados en algun curso ofrecido por TLS.

4. Ingresar a la institucion en estado de embriaguez o bajo los efectos de sustancias
alucinégenas.

5. Ingresar o portar armas de fuego o corto punzantes dentro de las instalaciones de
la institucion.

6. Amenazar o agredir verbal o fisicamente a cualquier miembro de la comunidad

educativa.

. Falsificar y prestar el carné, los recibos de pago o los certificados de estudio.

. Hurtar elementos, recursos y, en general, bienes que pertenezcan a la Institucion o

a cualquiera de los miembros de la comunidad educativa.

9. Realizar fraude en evaluaciones, en el proceso de aprendizaje o en concursos,
juegos o competencias de cualquier caracter dentro de la institucion.

10. Realizar acciones proselitistas de caracter politico o religioso dentro de las
instalaciones y demas ambientes donde se desarrollen actividades formativas.

11. Generar, transmitir, publicar o enviar informacién confidencial de circulacion
restringida, inadecuada, malintencionada, violenta, pornografica o agresiones por
los medios de comunicacion fisicos o electrénicos, disponibles para el proceso de
aprendizaje.

12. Todo acto que sabotee, perturbe o impida las actividades de formacion,
administrativas y de bienestar que se realicen en la institucion o en los sitios donde
se le presente.

13. Elaborar escritos o mensajes satiricos, dibujar y/o escribir sobre cualquier
superficie, objeto o mueble de las instalaciones donde se desarrollan las actividades
de formacion,

14. Pegar avisos carteles, pancartas o analogos en sitios no autorizados de la
institucion.

15. Laingesta alimentos al interior de las aulas de clases, especialmente en las aulas
de coémputo.

16. Fumar dentro de las instalaciones de la institucion.

17. Utilizar dispositivos electrénicos y escuchar musica dentro de las clases cuando
no sean finalidad de la misma.

18. Realizar negocios personales con docentes, empleados o estudiantes dentro de
la institucion.

oo N

CAPITULO X
REGIMEN DISCIPLINARIO

En armonia con los valores y principios del presente manual de convivencia institucional, el
régimen disciplinario esta orientado a prevenir y corregir conductas contrarias a la vida
institucional.

Paragrafo. Son conductas contrarias a la vida institucional aquellas que atentan contra el
orden académico, o contra la ley, los reglamentos y el manual de convivencia institucional.



CALIFICACION DE LAS FALTAS

Las faltas disciplinarias para efectos de la sancioén se calificaran como graves o leves, previa
determinacion de su naturaleza, sus efectos, las modalidades y circunstancias del hecho,
los motivos determinantes y los antecedentes personales del infractor.

Para esa determinacion se tendran en cuenta, entre otros, los siguientes criterios:

a) La naturaleza de la falta y sus efectos se apreciaran por su aspecto disciplinario y si
se ha producido escandalo o mal ejemplo y se ha causado perjuicio a persona
determinada, a la comunidad académica o la Institucion.

b) Las modalidades y circunstancias del hecho se apreciaran de acuerdo con el grado
de participaciéon en la comisién de la falta y la existencia de circunstancias
agravantes, atenuantes o eximentes.

c) Los motivos determinantes se apreciaran segun se haya procedido por innobles o
futiles o por nobles o altruistas.

d) Los antecedentes personales del infractor se apreciaran por las condiciones
personales del inculpado.

Se consideran circunstancias agravantes de los deberes y prohibiciones definidos en este manual
las siguientes:

e) Reincidir en la comision de faltas.

f) Realizar el hecho en complicidad con estudiantes u otros funcionarios de la
Institucion.

g) Cometer la falta aprovechando la confianza depositada por el superior.

h) Cometer la falta para ocultar otra.

i) Rehuir la responsabilidad o atribuirsela a otro u otros.

j) Infringir varias obligaciones con la misma accion u omision.

k) Preparar ponderadamente la infraccion y las modalidades empleadas en la comisién
de la misma.

Se consideraran circunstancias atenuantes o eximentes, de los deberes y prohibiciones definidos
en este manual las siguientes:

a) Buena conducta anterior.
b) Haber sido inducido por un superior a cometer la falta.
¢) Laignorancia invencible.
d) El confesar la falta oportunamente.
)

e) Procurar, a iniciativa propia, resarcir el dafio o compensar el perjuicio causado antes
de iniciarse el proceso disciplinario.

FALTAS LEVES: Son las acciones u omisiones que no alteran considerablemente la
convivencia en la Institucion de formacion para el trabajo y el desarrollo humano TLS,
obedecen a errores atribuibles a la cotidianidad y no son recurrentes. Para los efectos
de este Manual constituyen faltas leves, la violacion cualquiera de los deberes
establecidos en este manual.

FALTAS GRAVES: Son las acciones u omisiones que alteran considerablemente la
sana convivencia, la salud de la comunidad o son el resultado de comportamientos que
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muestran deficiencias morales o éticas graves. Para los efectos de este Manual
constituyen faltas graves, la violacion a las prohibiciones establecidas en él.

Para efectos del presente manual de Convivencia, la oportunidad de investigar y
sancionar las faltas disciplinarias prescribirda en un término de tres (3) meses
calendario, contados a partir de la fecha la comisién de la falta y la reincidencia solo se
tendran en cuenta para las faltas cometidas en los seis meses (6) inmediatamente
anteriores a la comision de la falta que se juzga.

CONDUCTAS QUE ATENTAN CONTRA EL ORDEN ACADEMICO

Son conductas que atentan contra el orden académico:

1. Fraude en actividad evaluativa: Se entiende por fraude copiar o tratar de copiarle
en cualquier actividad evaluativa, a un compafero, usar o tratar de usar
informacion sin autorizacion del profesor, o facilitar, en cualquier forma, que otros
lo hagan.

2. Sustraccion de cuestionarios: Se entiende como tal no sélo la sustraccion u
obtencion de cuestionarios o parte de ellos para examenes o0 pruebas
evaluativas, sino el hecho de enterarse de su contenido.

3. Suplantacién: Se entiende por suplantacion la falsificacion de un escrito en forma
que se altere el contenido que antes tenia, lo mismo que sustituir a un estudiante
en la presentacién de una actividad evaluativa, o permitir ser sustituido en ella.

SANCIONES PARA LAS CONDUCTAS QUE ATENTAN CONTRA EL ORDEN
ACADEMICO

1. A quien en el tiempo de la practica de cualquier actividad evaluativa se le
sorprenda en fraude, se le disminuira hasta cero (0) la calificacion del examen o
evaluacion y se dejara constancia en la hoja de vida del estudiante.

2. Se entiende por actividad evaluativa la comprendida desde la preparaciéon del
tema hasta la revision de la prueba, en consonancia con lo establecido en el
capitulo “Sistema de evaluacion y rendimiento académico” de este manual.

3. Quien reincida en fraude se le sancionara se le cancelara la materia respectiva y
tendra que pagarla y cursarla de nuevo.

4. La sustraccién de cuestionarios o evaluaciones sera sancionada con la expulsion
de la Institucion.

5. La suplantacion sera sancionada con la expulsion de la Institucion y seran
acreedores a tal sancion tanto el suplantador como el suplantado. Si el infractor
no estuviere matriculado, la sancion sera la prohibicion definitiva de ingresar o
reingresar a la Institucion.

6. La falsificacion de documentos, examenes, calificaciones, el uso de documentos
supuesto o fingidos y la mutacién de la verdad por cualquier otro medio para fines
académicos, sera causal de cancelacion de la materia respectiva y tendra que
pagarla y cursarla de nuevo.

Nota: Toda accion de falsificacion o suplantacién en documento, sin perjuicio de lo
establecido en este manual sera notificado a las autoridades competentes.
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SITUACIONES DE VIOLENCIA ESCOLAR

CLASIFICACION DE LAS SITUACIONES

Se establece de acuerdo con el mandato del Decreto 1965 de 2013, articulo 40

Las situaciones que afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos
humanos, sexuales y reproductivos, se clasifican en tres tipos:

Situaciones Tipo I.

Corresponden a este tipo los conflictos manejados inadecuadamente y aquellas
situaciones esporadicas que inciden negativamente en el clima escolar, y que en
ningun caso generan dafios al cuerpo o a la salud.

Situaciones Tipo Il.

Corresponden a este tipo las situaciones de agresion escolar, acoso escolar
(bullying) y ciberacoso (Ciberbullying), faltas excesivamente graves, que no revistan
las caracteristicas de la comision de un delito y que cumplan con cualquiera de las
siguientes caracteristicas:

1. Que se presenten de manera repetida o sistematica.

2. Que causen dafios al cuerpo o a la salud sin generar incapacidad alguna para
cualquiera de los involucrados.

Situaciones Tipo lll.

Corresponden a este tipo las situaciones de agresién escolar que sean constitutivas
de presuntos delitos contra la Libertad, integridad y formacion sexual, referidos en el
Titulo IV del Libro Il de la Ley 599 de 2000, o cuando constituyen cualquier otro delito
establecido en la Ley penal colombiana vigente. Requieren que la atencion sea
brindada por entidades externas al establecimiento educativo, como la Policia de
Infancia y Adolescencia, ICBF, la Fiscalia, etc.

INSTANCIAS RESPONSABLES DEL TRATAMIENTO DE LAS FALTAS
DISCIPLINARIAS

DOCENTE: Sera quien ejercera la accion formativa disciplinaria teniendo en cuenta el
proceso definido por el Manual de Convivencia, e informara a la Coordinacion
Académica sobre el acontecimiento.

COORDINADOR ACADEMICO: Recibira el caso si las conductas persisten vy la falta
afecta a otros estudiantes o a la comunidad educativa.

RECTORIA Y/O DIRECCION ADM: Estudiara los casos remitidos y tomara las
decisiones segun deliberaciones y recomendaciones de la Coordinacién académica, o
en ultima instancia los expondra ante el Consejo Académico o Directivo segun el caso,
quienes tienen la autoridad para tomar las decisiones finales.

CONDUCTO REGULAR: Entendemos el conducto regular como el proceso mediante
el cual las diferentes instancias institucionales evaluan el comportamiento de los
estudiantes que vayan en contravia de lo establecido en el Manual de Convivencia de
la Institucion.
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PRINCIPIOS RECTORES PARA LA APLICACION DE SANCIONES

a. Transparencia: Todo procedimiento sancionatorio que se le adelante por falta
disciplinaria o académica, debe ser informado desde su inicio al estudiante que
presuntamente cometio la falta.

b. Contradiccion: El estudiante que presuntamente haya cometido una falta, podra
ejercer su derecho de contradiccion y defensa dentro de las oportunidades previstas
para ello, presentar descargos y solicitar y/o aportar pruebas.

c. Presuncion de inocencia: Toda investigacion debe partir de la presuncién de
inocencia en favor del estudiante, por lo que la carga de la prueba recaera sobre los
integrantes de la comunidad educativa o el Proceso responsable de imponer la
sancién. La duda respecto a la responsabilidad del estudiante, se resolvera a su
favor.

d. Valoracion integral de las pruebas y descargos: El Consejo Académico de
TLS, que recomienda la medida sancionatoria a imponer debe valorar todas las
pruebas aportadas al expediente y los descargos del estudiante.

e. Motivacion de la decision: El Consejo Académico debe tener en cuenta al
momento de tomar una decision con respecto a un caso especifico todos y cada uno
de las situaciones presentadas. Una vez tenga la suficiente ilustraciéon respecto a
los hechos motivo de investigacion, procedera a expedir el acta correspondiente.

f. Proporcionalidad: Las medidas formativas o sancionatorias deben imponerse
proporcionalmente a la falta cometida.

g. Impugnacion: Los estudiantes sancionados podran impugnar la decision, ante
el funcionario que expidi6 la respectiva acta.

SANCIONES

Los estudiantes que incumplan con sus deberes y por accion u omisién incurran en la
violacién de una prohibicién de las conductas contempladas en esta manual de
convivencia institucional, seran objeto, de acuerdo a su clasificacion (leve — grave) de las
siguientes sanciones:

TRATAMIENTO A LAS SANCIONES ESTABLECIDAS

e Amonestacion privada (Reflexiéon): Todos los docentes de la institucion pueden,
cuando el evento lo amerite, citar a los estudiantes para realizar una reflexion en
busca de la resolucion de los conflictos, un trabajo de recuperacion, una
conversacion, un trabajo supervisado o simplemente, para tomar nota de su
presentacion u comportamiento en la clase, dependiendo de la intencion de la
medida disciplinaria o correctiva, en caso de faltas leves.

e Compromiso de mejoramiento de conducta: Lo podran ejercer las instancias
establecidas en este manual, consiste en una conversacion que busca un cambio
de conducta del estudiante frente a la forma como asume sus responsabilidades
académicas o su actitud en los diferentes ambitos de la institucion y la solucion de
los conflictos valiéndose de un acta de Compromiso. La utilizacion de este
instrumento depende de la decision de la Coordinacion Académico (a) y en ella se
fijan los compromisos que el estudiante adquieren con el proceso formativo y/o
disciplinario. Esta acta, como minimo, debe fijar claramente un acto de
reconocimiento y reflexion de aspectos para mejorar, la forma de hacer el
seguimiento del caso, consecuencias de la falta y reparacion del dafio causado. En
caso de incumplimiento de los compromisos, la coordinacion académica estudiara



la posibilidad de retirar al estudiante de la actividad académica o realizar la
cancelacion de la materia.

Retiro inmediato de la actividad académica: El Docente o Lider(a) Académico (a)
podra retirar al estudiante de la actividad académica, cuando incurra en una falta
leve y esta afecte el bienestar del respectivo grupo o interfiera en el desarrollo de la
clase. La coordinacion académica hara la reflexién del hecho y hara aplicacion de
la sancién que corresponda garantizando el debido proceso disciplinario.

Cancelacion de la materia: El Lider Académico (a) podra cancelar la respectiva
materia cuando el estudiante incurre en las faltas graves y/o estén agravadas por
las circunstancias de agravacion descritas en este manual.

Cancelacion de la matricula (expulsion): Cuando se hubieran agotado todas las
posibilidades para lograr un cambio del estudiante en su forma de relacionarse con
la institucion o con sus companeros o cuando el estudiante hubiese incurrido falta
grave que afecte o ponga en riesgo la vida e integridad personal de algun miembro
de la comunidad estudiantil o haya reincidido en falta grave agravada por las
circunstancias de agravacion descritas en este manual.

El Lider académico podra decidir que el estudiante deje de hacer parte de la
Institucion de Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano, TLS, apoyando su
decision en el concepto del consejo académico, disciplinario y de bienestar
estudiantil.

Nota: El desconocimiento sobre los lineamientos del Manual de Convivencia o de
los reglamentos internos y externos que lo adicionen o complementen, no podra
invocarse como causal de justificacion de su inobservancia.

CAPITULO XI
CERTIFICACIONES

CERTIFICADO DE CONOCIMIENTOS ACADEMICOS: Es el certificado que otorga
la institucion después de haber dado cumplimiento de manera satisfactoria al (100%)
de las actividades académicas. (Autorizado por Secretaria de Educacion de
Envigado).

REQUISITOS BASICOS. Para la obtencién del certificado el estudiante debe cumplir
con los siguientes requisitos:

* Haber cursado y aprobado la totalidad de los médulos de acuerdo al plan de

estudios del programa

* Haber cumplido con los demas requisitos segun la reglamentacion de cada

programa

* Encontrarse a paz y salvo, por todo concepto, con la institucion y con la

empresa de practicas.

REPOSICION DEL CERTIFICADO: En caso de pérdida del certificado que otorga la
institucion como Técnico Laboral Por Competencias, la institucién de educacién para
el trabajo y el desarrollo humano TLS, podra expedir un duplicado, previo cumplimiento

del lleno de los requisitos establecidos.
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Nota: En caso de correccion de nombres, el solicitante debe presentar constancia de
la Registraria Nacional o Municipal o la notaria donde certifique el nombre anterior y el
actual.

CERTIFICADO DE ESTUDIO: Es el certificado de estudio, que de constancia de que el
estudiante se encuentra activo.

El estudiante debera: Presentar solicitud verbal o por escrito, que debera acompanar
con copia de la respectiva copia de paz y salvo por derechos de matricula en la
institucion.

CONSTANCIAS: La institucion de educacion para el trabajo y el desarrollo humano
TLS, expedira a través de la dependencia de coordinacion académica, las constancias
de: Matricula - Certificados de estudios.

CAPITULO X1l
REFORMAS Y VIGENCIA AL MANUAL DE CONVIVENCIA

REFORMAS. Cualquier miembro de la comunidad educativa de la institucion de
educacion para el trabajo y el desarrollo humano TLS, podra presentar propuestas de
reforma al presente Manual de Convivencia, a través de la Coordinacion académica o
de la Rectoria de la Institucion.

PARAGRAFO. Las propuestas han de ser presentadas al Consejo Académico
Disciplinario y de Bienestar para que, en sesiones de trabajo, las estudie y determine
si sera llevada al Consejo Directivo. Una vez presentadas, el Consejo Directivo las
estudiara y decidira si se aprueban las modificaciones.

DE LA VIGENCIA. El presente Manual de Convivencia junto con las reformas que se
le hagan posteriormente, regira a la comunidad educativa de la Institucion de
Formacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano TLS; a partir de la aprobacion,
publicacion y divulgacion.

Publiquese, comuniquese y cumplase. Dado en Envigado., a los 22 dias del mes de
Enero de 2023

Rector y/o Director (a)
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