MANUAL DE CONVIVENCIA

Instituto
/OMPUJER

de la mano con la educaciéon superior




1. CAPITULO | "DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA™

La Comunidad Educativa esta constituida por las personas que tienen
responsabilidades directas en la organizacién el desarrollo y evaluacion del
Reglamento Pedagdgico que se ejecuta en el Instituto Compujer. Se compone de
los siguientes estamentos:

1.
2.

3.

Los estudiantes matriculados en los diferentes programas.

Los padres y acudientes de los estudiantes menores de edad matriculados en
los diferentes programas.

Los formadores contratados que laboran en la Institucion para servir a los
diferentes programas.

El coordinador académico y los que cumplen sus funciones como responsables
de los programas a si mismo que los apoyos operativos de los mismos.

Los directivos del Instituto Compujer, que deben direccionar sobre el servicio
educativo de la empresa, tales como: el administrador y la junta directiva del
mismo.

1.1 LOS ESTUDIANTES

El estudiante es la persona cuya matricula se encuentra vigente.

1.1.1 Consideracion de estudiante

Se considera que un estudiante que se matricula al Instituto Compujer lo puede
hacer en calidad de:

Estudiante nuevo: aquel qué cumplidos los requisitos de admisién, ingresa por
primera vez a uno o varios programas.

Estudiante de reingreso: Son aquellos estudiantes que habiéndose retirado de
la institucion voluntariamente o por bajo rendimiento académico, recibe
autorizacion para dar continuidad en algunos de los programas.

Estudiante de transferencia interna: Son los estudiantes que se pasan de un
programa a otro en Instituto Compuijer.

Estudiante de transferencia externa: Son los estudiantes que provienen de
otra institucion diferente al Instituto Compuijer.



2. CAPITULO Il "DEFINICIONES"

2.1 PROGRAMA FORMADORES

Es el conjunto de cursos correspondientes a los campos de formaciéon basicos,
humanisticos y profesionales que, a traves de las actividades tedéricas — practicas
desarrolladas integralmente por estudiantes y formadores, utilizando los recursos
institucionales o de la comunidad, permite lograr una formacién o calidad en
determinada area del conocimiento, en orden a obtener un certificado académico.

Al consejo Directivo le corresponde aprobar la creacion, suspensidén de programas
acorde con las disposiciones legales. El consejo Académico tiene como funcién
revisar y adoptar los programas formadores de acuerdo con las normas legales y
estatutarias.

2.2 PLAN DE ESTUDIOS

Es el conjunto de Médulos obligatorios y electivos qué con su respectiva asignacién
de tiempo, unidades de labor académica o su equivalente y régimen de requisitos,
prerrequisitos y correquisitos, conforman el contenido del programa formacion.
Forma parte del plan de estudios, ademas los métodos de ensefianza, las formas
de evaluacién de los estudiantes y las estrategias de aplicacion y evaluaciéon de
este.

El Plan de Estudios sélo puede ser adoptado o reformado por el consejo académico
a iniciativa propia, a propuesta del comité de lideres o por recomendacion del
consejo Directivo.

En caso de reforma de un Plan de estudio el consejo académico podra elaborar uno
de transicion, estableciendo equivalencias de las nuevas Unidades de aprendizaje
con las del plan anterior, a fin de que los estudiantes matriculados en él no sufran
un aumento en la duracién de sus estudios como consecuencia de la reforma.

2.3 UNIDAD DE APRENDIZAJE

Es el conjunto de temas pertenecientes a la estructura de una o varias disciplinas,
conformado por unidades de labor académica, cuyo estudio se realiza en un periodo
académico.



2.3.1 Unidad de aprendizaje basica

Son aquellas que aportan los contenidos cientificos y métodos que permiten al
estudiante del técnico laboral no solamente servirse de los conocimientos sino
descubrirlos, crearlos, elaborarlos, comprobarlos, demostrarlos.

2.3.2 Unidades de aprendizaje de formacion especifica

Son aquellas que aportan los conocimientos y habilidades necesarias para el que
hacer del estudiante del técnico laboral, y que este sea instrumental o académico,
acorde con las necesidades del sector empleador.

2.3.3 Unidades de aprendizaje complementarias

Son aquellas que contribuyen a la formacion integral del hombre, buscando un mejor
desempefio del técnico laboral en el medio social.

2.3.4 Unidades de aprendizaje electivas

Son aquellas que el estudiante puede cursar libremente cuando sea ofertado por la
institucion.

2.3.5 Unidad de aprendizaje requisito

Es el que hace parte de un plan de estudios de un programa de formacion cuya
aprobacion es necesaria para adoptar un certificado como técnico laboral.

2.3.6 Unidad de aprendizaje prerrequisito

Es aquella cuya aprobacién es indispensable para tener derecho a matricularse en
otra u otro de nivel superior del plan de estudios de un programa formador.

2.3.7 Unidades de aprendizaje teérico — practicas

Son aquellas complementarias en horario extra clase.
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2.4 PERIODO ACADEMICO

Es la parte del afio calendario aplicada a las actividades académicas y comprende
un periodo de 54 semanas para la jornada presencial diurna o nocturna y fines de
semana incluyendo periodos de evaluacion.

2.5 CURSO PERSONALIZADO

Es el que no se ajusta rigurosamente a la programacion y al calendario académico,

ni exige metodologia presencial. Los cursos regularmente deben ser reglamentados
por el consejo académico.



3. CAPITULO Illl "ASPECTOS RELACIONADOS CON LOS ESTUDIANTES"

3.1 ADMISION Y MATRICULA

Es un contrato celebrado entre el INSTITUTO COMPUJER y el estudiante por medio
del cual la Institucibn se compromete con todos los recursos a impartir una
formacion integral y el estudiante, a tener rendimiento académico suficiente y a
cumplir las obligaciones inherentes a su calidad de estudiante.

3.1.1 Generalidades

El Instituto Compujer establece en el calendario académico las fechas para las
inscripciones y las matriculas con procedimientos definidos segun el programa
elegido por los estudiantes.

Al momento de la matricula el estudiante debe conocer el respectivo plan de
estudios para asi realizar adecuadamente y en el orden establecido las asignaturas,
teniendo en cuenta los Prerrequisitos establecidos para cada programa.

3.1.1.1 Pasos a tener en cuenta para el proceso de admision y matricula

Asistir a la convocatoria que realiza la institucion en cada Municipio e inscribirse.

Presentar examen de admision.

Aprobar las pruebas técnicas en los programas que las exija.

Entregar personalmente en el Municipio donde se ofrece el programa, los

documentos requeridos y cancelar el valor de la inscripcion.

Cancelar el valor de la matricula correspondiente al programa elegido, para ello

el estudiante puede aprovechar las diferentes formas de pago establecidas por

Instituto Compuijer.

6. Firmar el registro de matricula en cada sede donde esta asignado para recibir el
programa.

7. Leer y cumplir el manual de convivencia del Instituto Compuijer.

oW~
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3.1.2 Sobre costos

El costo de la matricula no incluye: certificados de estudios, reconocimiento de
saberes (50% del valor del modulo), examenes de recuperacion y repetir médulo,



derechos de grado, textos de estudio y utiles, materiales, fotocopias, alimentacién,
transporte y otros costos que se desprenden de la prestacion del servicio.

3.2 DE LA CANCELACION DE UNIDADES DE APRENDIZAJE O DE MATRICULA

3.2.1 Cancelacion por inasistencia

Cada Unidad de Aprendizaje tendra la intensidad horaria sefalada en el plan de
estudios. Las faltas de asistencia registradas, cualquiera que sea la causa, debe
comunicarse al formador o a la institucion y formularse por escrito o cuando haya
incapacidad médica de manera oportuna maximo dos dias después de la ocurrencia
de la inasistencia y debera ponerse al dia con las actividades académicas
programadas para esa Unidad de Aprendizaje.

El consejo académico dara por cancelado un mddulo con faltas injustificadas
superiores a un 20% y se le comunicara por escrito al estudiante, para este efecto
los formadores dejaran la evidencia de inasistencia en Q10.

3.2.2 Cancelacion voluntaria

El comité académico mediante un acta podra autorizar la cancelacién de una o
varias Unidades de aprendizaje a estudiantes que presenten solicitudes motivadas
y comprobadas.

Paragrafo 1°. Las Unidades de aprendizaje asi canceladas no pueden ser
remplazados por otras.

Paragrafo 2°. No habra cancelacién voluntaria de Unidades de aprendizaje
canceladas por inasistencias.

Paragrafo 3°. Si se trata de una Unidad de Aprendizaje que es correquisito de otra,
para autorizar su cancelacion debera cancelarse también la Unidad de Aprendizaje
de la cual ésta es correquisito y sean cancelables.

Paragrafo 4°. No habra cancelacion de Unidades de aprendizaje que estén
repitiendo o hayan sido canceladas en periodos académicos anteriores en los
términos de este manual, salvo en caso de enfermedad certificada por un médico,
calamidad doméstica debidamente comprobada caso fortuito o fuerza mayor.
Paragrafo 5°. Para que la cancelacion del modulo se haga efectiva se debe realizar
antes de que se inicie.



3.2.3 Retiro sin acta de cancelacion

El estudiante que se retire de una o varias unidades de Aprendizaje o
definitivamente del programa, sin obtener el Acta de Cancelacién los pagos seran
activos y sera calificado con la minima calificacion en la escala de valoracion (0).

3.2.4 Cancelacion de la totalidad de las unidades de aprendizaje
La cancelacién de totalidad de las Unidades de Aprendizaje en las que se encuentre
matriculado un estudiante equivale a la cancelacion de la matricula.

3.2.5 Reembolsos de dinero

El Instituto Compujer para los casos de retiros permitidos o aplazamientos no hace
reembolsos de dinero, los casos permitidos seran manejados por el area
administrativa.

Paragrafo. Se realiza reembolso del 75% si la cancelacion se hace por escrito antes
del inicio de clases.

3.3 RECONOCIMIENTO DE UNIDADES DE APRENDIZAJE (Reconocimiento de
saberes previos)

3.3.1 Competencia

El reconocimiento de Unidades de aprendizaje corresponde al consejo Académico,
mediante acta que debera ser elaborada y dada a conocer a mas tardar en la
primera semana de clases del respectivo periodo académico.

3.3.2 Procedencia

El Instituto Compujer podra reconocer a los aspirantes admitidos a un programa las
Unidades de aprendizaje cursada y aprobadas en otro, del mismo Instituto o de otra
Institucién de Educacion técnica cuando encuentre que los objetivos, contenidos e
intensidad horaria de una Unidad de Aprendizaje presentada para su



reconocimiento, no son significativamente diferentes de los que €l ofrece en su
respectivo plan de Estudio.

Solo procedera el reconocimiento de Unidades de aprendizaje por una sola vez
durante todo el programa, siempre y cuando se solicite por escrito con los
documentos correspondientes, en el acta de la matricula.

3.3.3 Nota minima

Las Unidades de aprendizaje cursadas en un programa de Compujer podran ser
reconocidas en otro, cuando ademas de los requisitos exigidos en el articulo
anterior, haya adquirido la competencia. La nota minima debe ser de 3.5 (tres con
cinco)

3.3.4 Unidades de aprendizaje cursadas en el extranjero

El consejo Académico sélo otorgara reconocimiento de Unidades de aprendizaje
cursadas en el extranjero cuando se acredite con certificados traducidos vy
homologados por el MEN. Con una vigencia no superior a tres afos de haber
culminado la carrera en otro pais.

3.4 CURSOS ESPECIALES

3.4.1 Cursos dirigidos

Los cursos dirigidos tienen por objeto facilitar la nivelacion del estudiante en
Unidades de aprendizaje no programadas o perdidas en el periodo Académico
respectivo. Se podran autorizar previa solicitud escrita del estudiante interesado.

Paragrafo 1°. Coordinacién Académica o quien haga sus veces en Unica instancia
podra autorizar a uno o varios estudiantes para adelantar cursos dirigidos con
horarios y metodologia diferentes a los cursos regulares.

Paragrafo 2°. Limitaciones. Soélo se podra autorizar cursos dirigidos a un mismo
estudiante, hasta por dos Unidades de aprendizaje del curriculo y solo una por
periodo académico. Su evaluacion se hace conforme a lo previsto para los cursos
regulares y tiene la misma acreditacion institucional que éstos.
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4. CAPITULO IV "SISTEMA DE EVALUACION"

El Sistema de Evaluacion del Instituto Compujer, ha sido elaborado segun los
lineamientos dictados por el Gobierno Nacional.

4.1 DEFINICION

La Evaluacion del rendimiento académico es un proceso integral, continuo,
acumulativo, racional, cientifico, cooperativo y ético, que busca valorar las aptitudes,
actitudes, conocimientos, habilidades y destrezas del estudiante frente a un
determinado programa formador, y un

seguimiento permanente que permita establecer el cumplimiento de los objetivos
propuestos y la adquisicion de las competencias.

4.2 ESCALA DE EVALUACION

Sera un proceso continuo en desarrollo de las actividades académicas, de modo
que el formador segun las evidencias de conocimiento, desempefio y producto,
pueda determinar que adquirié la competencia correspondiente.

Paragrafo 1°. Dentro del proceso de Evaluacién en la institucién se practicara los
siguientes exdmenes y evaluaciones:

e Evaluacion parcial

e Evaluacién final

e Seguimiento

o Refuerzo para obtener las evidencias

Paragrafo 2°. Todo estudiante tiene derecho durante los 8 dias calendario
siguientes a la presentacion de su evaluacién parcial y final el resultado de estas.

Paragrafo 3°. El Refuerzo para obtener las evidencias se presentara en la fecha y
hora fijada por la coordinacién académica.

Paragrafo 4°. Un estudiante puede reforzar maximo dos unidades de aprendizaje
por semestre.

Aquellos estudiantes que no presenten el refuerzo en el periodo estipulado por la
institucién se daran como no adquirida la competencia. (Perdida la asignatura).
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Paragrafo 5°. De la Revision de evidencias. Todo estudiante tiene derecho a
revisar con su respectivo formador y por una sola vez, cada una de las evaluaciones.

La revisién debera solicitarla el interesado en los dos (2) dias habiles siguientes a
la promulgacion de obtencién de la competencia por parte del formador. Si
efectuada la revision el estudiante juzga que aun esta incorrectamente evaluado
podra pedir por escrito, en los dos (2) dias habiles siguientes a la revision y ante
Coordinacion Académica, para que le asigne un segundo calificador diferente a
aquel que hizo la evaluacién, para que el califique su desempeno. La decision que
tome este formador sera la definitiva.

4.3 CRITERIOS PARA LA PROMOCION DE LOS ESTUDIANTES

Al finalizar cada asignatura, los formadores deben consignar en la planilla de
REGISTRO DE EVALUACION de los grupos, un concepto evaluativo general sobre
todo el proceso académico de

los estudiantes, finalmente se realiza la valoracion de acuerdo con la escala de
evaluacion de cero punto cero (0,0) a cinco punto cero (5.0), donde es considerado
aprobado, cuando se obtiene una nota definitiva igual o superior a tres punto cinco
(3.5).

4.4 REQUISITO PARA OTORGAMIENTO DE CERTIFICADOS
4.4.1 Certificados de aptitud ocupacional

Las instituciones autorizadas para prestar el servicio educativo para el trabajo y el
desarrollo humano solamente expediran certificados de aptitud ocupacional a quien
culmine satisfactoriamente un programa registrado.

Certificado de técnico laboral por competencias:

e Se Otorga a quien haya alcanzado satisfactoriamente las competencias
establecidas en el programa de formacion laboral. (Articulo 2.6.4.3 del decreto
1075 de diciembre de 2015).

e A quien haya cumplido en su totalidad las horas de practica laboral estipuladas
en cada programa y presentacion de los documentos requeridos (visitas a la
practica, certificado de practica entre otros.

e Estar a pazy salvo con el area financiera y administrativa de la institucion.
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5. CAPITULO V "GOBIERNO ESCOLAR O DE LOS MECANISMOS Y FORMAS
DE PARTICIPACION"

5.1 ORGANIZACION Y PARTICIPACION

Todas las personas de la comunidad educativa del Instituto Compujer tienen el
derecho a participar en la conformacidn, ejercicio y control del Consejo académico;
para hacer efectivo este derecho puede:

1. Elegir y ser elegido.
2. Tomar parte en la eleccidn de sus respectivos representantes.
3. Tener iniciativas en las instancias de participacion.

En todos los espacios dispuestos por el Instituto Compujer, se generaran las
condiciones para el estudio del Reglamento Estudiantil, para su revision vy
respectivas actualizaciones. Asi mismo, se fomentaran practicas democraticas para
el aprendizaje de los principios y valores de la participacion ciudadana. El Instituto
Compujer garantizara su divulgacion.

5.2 ELECCIONES DEL GOBIERNO ESCOLAR

Los representantes de los 6rganos del gobierno escolar seran elegidos para
periodos anuales, pero continuardn ejerciendo sus funciones hasta cuando sean
remplazados, en caso de retiro de

alguno de ellos, antes del cumplimiento de su periodo, se elegira su remplazo para
el tiempo restante. El Consejo Académico debera convocar en una fecha dentro de
las cuatro primeras semanas del calendario académico, sendas asambleas
integradas por los estudiantes que cursen los programas que se ofrecen en el
Instituto Compujer por sede, con el fin de elegir, mediante votacion secreta, un
vocero estudiantil para el afo lectivo en curso, que garantizara el continuo ejercicio
de la participacién de los educandos.

Entre los voceros de los estudiantes, se convoca al total de estudiantes de los
diferentes programas, quienes elegiran representantes por sede y por programa, en
asamblea convocada por la direcciéon y el coordinador académico del Instituto
Compuijer.

En cada Sede Compujer se elegira un representante encargado de promover el
ejercicio de los deberes y derechos de los estudiantes. Esta eleccion se llevara a
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cabo durante los treinta dias calendario, siguientes al de la iniciacion de clases de
un periodo lectivo anual; para tal efecto el director convocara a todos los estudiantes
matriculados con el fin de elegirlo por el sistema de mayoria simple y mediante voto
secreto.

Cada Sede Compujer nombrara por area, un representante de los formadores para
el Consejo Académico, que en reunion general de los formadores de area y
presidida por el Director de la Institucion o su delegado, nombraran entre todos un
sblo representante por area para el Consejo Académico. Entre los formadores
designados para el Consejo Académico se elegird un representante que por los
programas tendra asiento en el Consejo Académico.

5.3 ORGANISMOS DE DIRECCION

Las instituciones educativas establecen en su reglamento acorde a la Ley General
de la Educacion y los decretos reglamentarios, un gobierno escolar conformado por
el Director, el consejo directivo y el consejo académico. En el gobierno escolar son
consideradas las iniciativas de los estudiantes, formadores, administradores y
padres de familia en aspectos tales como la adopcién y la verificacién del
reglamento escolar, la organizacion de las actividades sociales, deportivas,
culturales, artisticas y comunitarias, y demas acciones que redunden en la practica
de la participacién democratica en la vida escolar.

En el Instituto Compujer el gobierno escolar es un sistema que coordina el
funcionamiento académico-formativo mediante la practica democratica, donde el
formador debe fomentar el ejercicio de los valores civicos, humanos, sociales y
culturales.

5.3.1 Consejo directivo

De acuerdo con el articulo 143 de la Ley 115 de 1.994, y basandose en el articulo
21 del Decreto 1860 del 3 de agosto de 1.994, en cada establecimiento educativo
existira un Consejo Directivo integrado por:

1. El Director del establecimiento educativo, quien lo convocara y presidira.
2. Dos representantes de los formadores de la Institucion.
3. Dos representantes de los Padres de Familia o Acudientes.
4. Un representante de los estudiantes de ultimo grado que ofrezca la institucion.
5. Un representante de los ex estudiantes de la institucion.
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6. Un representante de los sectores productivos del &rea de influencia del sector

productivo.

5.3.1.1 Funciones del consejo directivo

Las funciones del Consejo Directivo seran las siguientes:

w

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Tomar las decisiones que afectan el funcionamiento de la Institucién.

Servir de instancia para resolver los conflictos que se presenten entre
formadores y administrativos con los 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.

Fijar los criterios para la asignacion de cupos disponibles para la admision de
nuevos estudiantes.

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

Presentar al Instituto Compuijer, el plan anual de actualizacion académica del
personal de formadores.

Participar en la planeacién y evaluacion del proyecto educativo institucional, del
curriculo y del plan de estudios y someterlos a consideracion de la secretaria de
Educacién respectiva o del organismo que haga sus veces, para que verifiquen
el cumplimiento de los requisitos establecidos en la ley y los reglamentos.
Estimular y controlar el buen funcionamiento de la Institucion Educativa.
Establecer estimulos y sanciones para el buen desempeno académico y social
del estudiante que ha de incorporarse al Reglamento o Manual de Convivencia.
En ningln caso pueden ser contrarios a la dignidad del estudiante.

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

Recomendar criterios de participacion de la institucion en actividades
comunitarias, culturales, deportivas y recreativas.

Establecer el procedimiento para permitir el uso de las instalaciones en la
realizacion de actividades educativas, culturales, recreativas, deportivas y
sociales de la respectiva comunidad educativa.

Promover las relaciones de tipo académico, deportivo y cultural con otras
instituciones educativas.

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

Aprobar el presupuesto para el cobro de los derechos académicos de los
estudiantes, tales como: expedicidn de certificados y de constancias, duplicado
de diplomas, entre otros.
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16. Darse su propio reglamento.

5.3.1.2 Requisitos para la eleccion de representantes al consejo directivo

Para la eleccion de representantes al Consejo Directivo, se tendran en cuenta los
siguientes aspectos:

1. LOS FORMADORES: Estos deberan demostrar liderazgo, responsabilidad en

las actividades que se desarrollan en la Institucién, y ser autbnomos vy justos
en sus decisiones. Seran nombrados por mayoria de votos y en reunion general.

2. EL ESTUDIANTE: Este debe demostrar madurez, poseer una hoja de vida
intachable en su conducta y disciplina, y capacidad de liderazgo. Sera escogido
entre los estudiantes del ultimo semestre.

3. EL EGRESADO: Sera nombrado en Asamblea promovida por la Institucién.

4. REPRESENTANTE DEL SECTOR PRODUCTIVO Poseer una hoja de vida
intachable, demostrar interés por la Institucién y tener capacidad de liderazgo.

5.3.1.3 Reglamento del consejo directivo

El Consejo Directivo estara integrado conforme al articulo 143 de la Ley General de

la educacion y el Decreto Reglamentario 1860 de 1994.

5.3.1.4 Reuniones del consejo directivo

Se llevaran a cabo la primera semana de cada mes, en la fecha y hora que el

presidente debe haber definido y comunicado con tres dias de anticipacion.

También se podra reunir en forma extraordinaria cuando sea citado por el presidente

0, por decisidon de la mayoria de sus miembros.

En el escrito que se haga de la convocatoria, se debe precisar el orden del dia de la
reunidén que se esta citando.

Para que haya quérum decisorio debe estar la mitad mas uno de sus miembros. Las
decisiones se tomaran por la mayoria de los votos de los asistentes.
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Los invitados especiales a las sesiones deliberatorias tendran voz, pero no voto, en
la toma de decisiones.

Remocion. Quienes dejen de asistir a tres reuniones en el afo, sin causa justa, seran
removidos del cargo, por quienes los hayan nombrado, a solicitud del Consejo
Directivo.

El secretario (a) del Consejo Directivo sera la misma persona que cumpla dicha
funcién en la Institucién.

Para asentar lo tratado en las reuniones del Consejo Directivo, se llevara un libro de
actas, el cual debera reposar en la secretaria del establecimiento.

5.3.1.5 Funciones del secretario (a):

Llevar el libro de actas

Preparar actos administrativos

Comunicar decisiones

Organizar el archivo

Recibir y organizar la papeleria en el archivo
Los demas que le sean asignadas.

o0k wh =

Las decisiones se plasmaran en acuerdos, los cuales seran firmados por todos los
integrantes del Consejo Directivo.

Los actos del Consejo Directivo deberan ser aprobados por el mismo. En ellos se
hara un resumen de las deliberaciones y el total de decisiones, con las respectivas
votaciones. De ellas se entregara copia a los miembros del Consejo Directivo,
cuando se efectué la citacién a la reunién siguiente.

Comisiones. Podran conformarse las comisiones accidentales que se consideren
necesarias para tratar asuntos urgentes, para lo cual el presidente del Consejo
Directivo hara las respectivas designaciones.

Los integrantes de estas comisiones analizaran los asuntos de su competencia y
prepararan el respectivo informe para el Consejo Directivo. Para realizar lo anterior,
los consejeros comisionados podran solicitar la colaboracién de personas y
funcionarios del plantel, que les faciliten el cumplimiento de sus objetivos.
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5.3.1.6 Deberes

Seran deberes de los miembros del Consejo Directivo:

bW~

Asistir puntualmente a las reuniones.

Cumplir con las comisiones y presentar informes.

Rendir informes a la Institucidén o entidad que lo designo.

Ser responsable y leal.

Reglamentar y estimular todos los procesos electorales de tipo democratico al
interior de la Institucion.

5.3.1.7 Prohibiciones

El miembro del Consejo Directivo no podra emitir informaciones tendenciosas, ni
realizar actuaciones que vayan en contra del buen nombre de la Institucién.

5.4 CONSEJO ACADEMICO

Segun el articulo 24 del Decreto 1860 del 03 de agosto de 1.994, el Consejo
Académico esta integrado por el director quien lo preside, los directivos formadores
y un formador por cada area definida en el plan de estudios.

5.4.1 Reglamento del consejo académico

Seran funciones del CONSEJO ACADEMICO, de acuerdo con el Articulo 145 de la
Ley 115 de 1.994, y del Articulo 24 del Decreto 1860 de 1.994, las siguientes:

1.

2.

ok ow

Servir de érgano consultor del Consejo Directivo en la revision de la propuesta
del Proyecto Educativo Institucional.

Estudiar el curriculo y propiciar su continuo mejoramiento, introduciendo las
modificaciones y ajustes de acuerdo con el procedimiento previsto en el presente
decreto.

Organizar el plan de estudios y orientar su ejecucion.

Participar en la evaluacion Institucional anual.

Integrar los consejos formadores para la evaluacion periédica del rendimiento de
los estudiantes y para la promocion, asignales sus funciones y supervisar el
proceso general de evaluacion.
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6. Recibir y decidir los reclamos de los estudiantes sobre la evaluacion educativa,
y las demas funciones afines y complementarias con las anteriores que le
atribuyen en el Proyecto Educativo Institucional.

5.4.2 Deberes del consejo académico

Asistir puntualmente a los talleres pedagdgicos.

Cumplir con las comisiones que se les asignen y rendir los informes respectivos.
Ser persona responsable y leal en el desempeiio de sus funciones.

Por consiguiente, no podra emitir informaciones tendenciosas, ni particularizar
actuaciones que vayan en contra del buen nombre del CONSEJO que
representa, ni de la Institucién.

hown =

Los representantes de los 6rganos del gobierno escolar seran elegidos para
periodos anuales, pero continuardn ejerciendo sus funciones hasta cuando sean
remplazados. En caso de retiro de alguno de ellos, antes del cumplimiento de su
periodo, se elegira su remplazo para el tiempo restante. El Consejo directivo debera
convocar en una fecha dentro de las cuatro primeras semanas del calendario
académico, sendas asambleas integradas por los estudiantes que cursen los
programas que se ofrecen en el Instituto Compujer por sede, con el fin de elegir,
mediante votacién secreta, un vocero estudiantil para el aio lectivo en curso, que
garantizara el continuo ejercicio de la participacion de los educandos.

Entre los voceros de los estudiantes, se convoca al total de estudiantes de los
diferentes programas, quienes elegiran representantes por sede y por programa, en
asamblea convocada por la rectoria y el coordinador académico del Instituto
Compuijer.

En cada sede Compujer se elegira un representante encargado de promover el
ejercicio de los deberes y derechos de los estudiantes. Esta eleccién se llevara a
cabo durante los treinta dias calendario, siguientes al de la iniciacién de clases de
un periodo lectivo anual. Para tal efecto el

Director convocard a todos los estudiantes matriculados con el fin de elegirlo por el
sistema de mayoria simple y mediante voto secreto.

Cada sede Compujer nombrara por area, un representante de los formadores para
el Consejo Académico, que en reunidn general de los formadores de éarea y
presidida por el Director de la Institucién o su delegado, nombrardn entre todos un
sblo representante por area para el Consejo Académico. Entre los formadores
designados para el Consejo Académico se elegira un representante que por los
programas tendra asiento en el Consejo Académico.
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6. CAPITULO VI "DERECHOS, DEBERES Y FALTAS DE LOS ESTUDIANTES"

Se define el concepto de Derechos como el conjunto de oportunidades que brinda
la Institucion a quienes estdn y conviven en ella, estan inscritos en el marco
constitucional y leyes que los regulan.

6.1 DERECHOS FUNDAMENTALES

e Elderecho alaviday a la integridad personal, fisica y moral; dentro y fuera de
la Institucion es considerado inviolable.

e Todas las personas de la comunidad educativa son libres e iguales y gozaran de
los mismos derechos, libertades y oportunidades sin ninguna discriminacion por
razones de sexo, raza, religion o ideologia politica.

e Todos los miembros de la comunidad educativa tienen derecho a su intimidad
personal y a su buen nombre, la institucién debe respetarlos y hacerlos respetar.

e Todas las personas tienen derecho al libre desarrollo de la personalidad sin mas
limitaciones que las que imponen los derechos de los demas y los principios de
este reglamento para la convivencia.

e En el desarrollo de las actividades propias de la Institucién se garantiza la
libertad de conciencia.

e Alinterior del Instituto Compujer se garantiza la libertad de cultos.

e Se garantiza a toda persona que haga parte de la comunidad educativa la
libertad de expresar su pensamiento y opiniones, la de informar y recibir
informacion veraz e imparcial sobre las actividades propias de la Institucién.

e Toda persona tiene derecho a presentar peticiones respetuosas a instancias
correspondientes, por motivos de interés general o particular y a obtener pronta
respuesta. (antes de 10 dias calendario).

e Todas las personas de la comunidad educativa tienen el derecho a circular
libremente por las instalaciones del centro educativo, salvo en aquellos espacios
que por razones de seguridad esté prohibido.

e En caso de presentarse actos que atenten contra lo estipulado en este
documento, las personas en cuestion tendran derecho al debido proceso acorde
con la gravedad de sus actuaciones.

e Se garantiza el derecho de la libre asociacién para el desarrollo de las distintas
actividades propias del Instituto Compuijer.

6.2 DERECHOS SOCIALES Y CULTURALES

e Dentro de la institucion la mujer y el hombre tienen iguales derechos vy
oportunidades. Ninguno podra ser sometido a discriminacién alguna.
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Los estudiantes tienen derecho a la formacién integral. La institucion garantizara
su participacién en el gobierno escolar.

La Educacién es un derecho de la persona con el que se busca el acceso al
conocimiento, a la ciencia, a la técnica, y a los demas bienes y valores de la
cultura.

La Educacion impartida por el Instituto Compujer, formara al estudiante en el
respeto a los derechos humanos, a la paz y a la democracia.

El Instituto Compujer tiene el deber de promover y fomentar el acceso a la cultura
de todos sus miembros en igualdad de oportunidades. En todas las actividades
al interior de la Institucion, la busqueda del conocimiento y la expresidn artistica
son libres.

6.3 DERECHOS COLECTIVOS

Todas las personas tienen derecho a gozar de un ambiente sano y de las
instalaciones adecuadas que garanticen su salud y bienestar.

Es deber de la Institucion, con el apoyo de la comunidad educativa, velar por la
integridad de los espacios dispuestos para el desarrollo de sus actividades.
Todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos publicos de la
institucidn, salvo aquellos casos reservados por la ley.

6.4 DE LA PROTECCION Y APLICACION DE LOS DERECHOS

El cumplimiento de los derechos consagrados en este reglamento, seran
responsabilidad de todos los miembros de la comunidad educativa.

Las distintas instancias del Consejo de Direccién estableceran los recursos, las
acciones y los procedimientos que en la materializacion de los derechos
contemplados en este manual sea necesario adoptar.

6.5 DEBERES Y OBLIGACIONES

Se define el término deberes como las pautas de comportamiento que se asumen
en forma consciente y responsable para el ejercicio de los derechos y la libertad,
partiendo del reconocimiento de la diferencia individual y la aceptacién de las pautas
acordadas.

Todas las personas en calidad de miembros de la comunidad educativa del
Instituto Compuijer, estan en el deber de engrandecerla y dignificarla. El ejercicio
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de los derechos y libertades reconocidos en este reglamento implica asumir
dichas responsabilidades.

Todo miembro de la comunidad educativa esta obligado a cumplir lo pactado en
este Reglamento de Estudiantes.

Es deber de todas las personas respetar los derechos ajenos y no abusar de los
propios.

Es deber de las personas no utilizar, portar, distribuir, consumir y/o aprovechar
elementos y/o sustancias que afecten la vida, la salud y la integridad propia o la
de los demas miembros de la comunidad educativa. La violacion de este deber
podra ser corregida o sancionada a la luz de las normas planteadas en este
reglamento y de las disposiciones consideradas en la Ley, de acuerdo con la
gravedad de la falta.

Todos los miembros deben obrar de acuerdo con los principios de solidaridad
social, respondiendo con acciones humanitarias ante situaciones que pongan en
peligro la integridad de las personas de la comunidad educativa.

Respetar y apoyar las decisiones de las distintas instancias del gobierno escolar,
legitimamente constituidas para orientar la Institucién.

Defender y difundir los derechos humanos como fundamento de la convivencia
pacifica.

Participar en la vida civica y comunitaria de la Instituciéon educativa.

Colaborar en el cuidado de los recursos naturales, fisicos y culturales con que
cuenta la Institucion.

Utilizar adecuadamente los recursos didacticos disponibles, internos y externos
para el buen desarrollo de los programas.

Participar activamente de las actividades de formacidén que sean programadas
por la Institucion.

Promover los valores corporativos del Instituto Compuijer.

6.6 PROCEDIMIENTOS DISCIPLINARIOS

6.6.1 Principio general

Al interior del Instituto Compujer se parte del principio de concebir el conflicto como
una situacién normal donde se presentan diferencias entre los diversos actores que
componen la comunidad educativa.

La resolucion de los conflictos al interior de la comunidad educativa siempre debera
realizarse por vias pacificas, mediante la prevalencia de la negociaciéon, la
concertacion y el dialogo, derivado del cumplimiento de los derechos y deberes
planteados en el Reglamento de Estudiantes.
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Cuando una persona ingresa a la comunidad educativa asume los siguientes
COMpPromisos:

Mantener la paz en todos sus espacios.

Promover relaciones amistosas entre todos sus integrantes

Acoger y cumplir el Reglamento de Estudiantes.

Resolver todas las diferencias que se presenten por vias pacificas.

Evitar a toda costa el uso de la fuerza o formas asociadas para la resolucion de
los conflictos.

ap~wN

En el ejercicio cotidiano del Instituto Compuijer, las distintas instancias del gobierno
escolar propenderan por la construccién participativa y permanente de normas de
convivencia.

Las conductas indebidas que atenten contra los derechos y deberes contenidos en
este reglamento tendran correctivos, partiendo en primera instancia del concepto de
la autorregulacion para buscar mayores posibilidades con la conviccion de que son
necesarias las soluciones de beneficio colectivo.

De acuerdo con la gravedad de la falta y para su respectiva sancién debera
consultarse ante las instancias correspondientes del gobierno escolar, de acuerdo
con las funciones planteadas en este documento.

El Consejo Académico del Instituto Compujer reglamentara los tipos de correctivos
pedagdgicos y sanciones que deberan imponerse de acuerdo con la gravedad y
recurrencia de las faltas.

6.6.2 Definicion de faltas leves y faltas graves

a) Faltas leves: Son aquellas acciones de conducta y de actitud que no ponen en
riesgo la salud e integridad de las personas e instalaciones que participan en los
diferentes procesos educativos de Compujer; estudiantes, formadores,

empleados, visitantes, aulas, recursos, laboratorios, etc.

Entre estas faltas se encuentran:

—h

Llegar tarde.

2. Inasistencia injustificada a los horarios establecidos de las diferentes actividades
académicas y de practicas (respetar las fechas establecidas para presentar las
evidencias y cuestionarios en la plataforma de Q10, solo se abriran las fechas
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nuevamente a aquellos estudiantes que presenten una excusa valida por escrito
y solo sera competencia del formador tomar la decision)

3. Perturbar el normal desempeno de las actividades académicas, utilizar dentro
de estas y en practicas, celulares, juegos electrénicos y otros elementos
distractores.

4. Mala presentacion personal.

5. Utilizacion de lenguaje soez.

b) Faltas graves: se consideran dos tipos de acciones como faltas graves:

1. Consumo de alcohol y/o droga: Cuando se detecta y comprueba el porte,
consumo y/o venta de droga al interior de Compuijer, se realizara expulsion
inmediata de la Institucion, en los casos que aplique se realizaran las acciones
legales y juridicas que tenga lugar.

2. Conducta incorrecta: Las siguientes acciones se consideran fallas graves y
son causales de cancelacién inmediata de la matricula del estudiante: Hurto
agravado, realizar al interior de alguna de las instalaciones de Compujer actos
inmorales, amenazar o agredir a cualquiera de sus companeros, formadores,
funcionarios o personas al interior de las sedes de Compujer, causar algun
dafo intencional a las instalaciones, equipos, maquinas y herramientas de
trabajo que Compujer le suministre o utilice para la prestacion de los servicios
educativos.

6.6.3 Sanciones por faltas leves y faltas graves

Con el fin de conseguir los propdésitos institucionales en el Instituto Compuijer, se
establecen correctivos para aplicar segun la determinacion tomada por el personal
de formadores y administrativo y aplicados de acuerdo con el andlisis frente a los
comportamientos que manifiestan los estudiantes, quienes deben asegurar el
cumplimiento de los deberes y derechos de los estudiantes.

a) Sanciones a faltas leves:

A la primera falta leve, el formador efectuard una amonestacion verbal; si el
estudiante reincide, el formador debera registrar por escrito cada falta leve que
cometa el estudiante; al tercer llamado de atencion por escrito de faltas leves, se
realiza el debido proceso y se le informara la decisibn tomada por el comité de
convivencia.
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Nota: De acuerdo con la gravedad de la falta, esta debera ser consultada y atendida
para su tratamiento, en los siguientes niveles: Formador de Area, comité de
convivencia, Consejo Académico, Director del Instituto Compuijer.

Sanciones a faltas graves:

1. La sancién a una falta grave sera la inmediata cancelacion de la matricula y
expulsion del(los) programa(s) que esté realizando el estudiante que la cometa.

2. En cualquier situacién de considerada gravedad, el personal del Instituto
Compujer procedera a solicitar apoyo al personal de vigilancia o a las
autoridades competentes.

3. Cuando el estudiante es menor de edad debe reportarse por escrito a sus
respectivos padres de familia.

4. Antes de proceder en la ejecucion de cualquier sancion, la persona implicada
tendra el derecho de ser escuchada para la presentacion de sus descargos.

5. El representante de los estudiantes actuard como mediador y garante del
correcto cumplimiento de los derechos y los deberes de la persona o grupo en
cuestion.

Para el logro de los objetivos planteados en este capitulo, el director del Instituto
Compujer, como estrategia de prevencion, promovera la realizacion de jornadas de
reflexion para la convivencia y la resolucién pacifica de los conflictos que se
presentan en el ambito escolar.

6.6.4 Referidas a las practicas o contrato de aprendizaje de los estudiantes

Son causales de suspension del proceso de ubicacién y desarrollo del periodo de
practicas o contrato de aprendizaje las siguientes:

1. Negarse a efectuar el periodo de practicas o contrato de aprendizaje, una vez
completados los requisitos para su realizacion.

2. No estar disponible para ser presentado como candidato a determinada empresa
o manifestar al entrevistador de la empresa, verbal o con su actitud, que no tiene
interés en el puesto o en la empresa.

3. Renunciar sin anunciar y justificar su retiro de la empresa asignada.
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4. Serdesvinculado de sus funciones por parte de la empresa a la que fue asignado
por violacion de sus normas o reglamentos.

Lo anterior inhabilitara al estudiante para acceder a nuevas asignaciones de
practicas o contrato de aprendizaje 0 empleo y se registrara en la hoja de vida o
historial del estudiante.

Otras faltas de tipo disciplinario seran sancionadas segun disposiciones del Manual

De Practica Laboral Del Instituto Compuijer.

6.7 ESTIMULOS Y RECONOCIMIENTOS

De acuerdo con el desemperio, los estudiantes, podran recibir estimulos como:

1. Una retribucion al esfuerzo, con un caracter formativo, conducente a mantener
y optimizar los comportamientos positivos y el buen rendimiento académico de

los estudiantes y el buen desempeno de los formadores, materializdndose a
través de:

2. Representar al Instituto Compujer en eventos culturales, cientificos y recreativos.

3. Reconocimiento publico mediante Resolucion del Consejo Académico de los
estudiantes que sobresalgan en eventos sociales, culturales, cientificos,
investigativos, recreativos y deportivos, anexando copia de ésta a su hoja de
vida.

4. Publicacion de sus articulos

5. Postulacién para becas que subsidian los programas

6. Ser elegido representante o monitor del curso.

7. Otros que determine El Consejo Académico General del Instituto Compuijer.
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7. CAPITULO VIl "BIENESTAR ESTUDIANTIL"

Bienestar Estudiantil es la Coordinacion que estructura las acciones en busca del
bienestar de la comunidad educativa.

Tiene como objetivo procurar la mayor cantidad de bienestar posible en los planos
académicos, personal-social, y psicoldgicos; para el logro de un proyecto estudio
que apunte a la excelencia académica y al desarrollo personal del estudiante. En tal
sentido desde BIENESTAR se concibe, planifica y desarrolla acciones en distintas
areas para que los estudiantes del Instituto Compujer participen en ellas y se sientan
a gusto en la institucion durante su permanencia como estudiante.

El area de apoyo de Bienestar Estudiantil es la encargada de mantener las
relaciones entre los estudiantes y las diferentes oficinas de la institucién prestando
toda la colaboracién y apoyo posible.

Dentro de sus funciones estan:

1. Promover y ejecutar actividades que propenden al desarrollo de los estudiantes
en el aspecto académico.

2. Apoyar al estudiante ante conflictos, que pudieran interferir en su buen
desempefio académico. - Brindar al estudiante una serie de actividades
culturales, sociales, deportivas y recreativas, que apoyen su formacién integral.

3. Ofrecer al estudiante actividades que permitan desarrollar valores y actividades
humanisticas acordes a la fil@sofia institucional,

4. Fomentar el espiritu de pertenencia, identidad, honestidad, responsabilidad,

respeto y compromiso solidario de los estudiantes con el instituto.

Realizar seguimiento a los egresados del Instituto Compuijer.

Realizar seguimiento a las practicas o contratos de aprendizaje que se lleven a

cabo.

o o1
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8. CAPITULO VIl "VIGENCIA DEL REGLAMENTO"
El presente acuerdo rige a partir de la fecha de su publicacién y deroga las
disposiciones anteriores.
Dado en Jericé, 5 de marzo de 2009.
Modificado el 28 de septiembre de 2012.
Modificado el 26 de abril de 2022
Modificado el 16 de enero de 2024

Version 4

Publiquese y Cumplase

@ Sand\- foron (Y\

JOSE MARIA DAVILA VIDES MARIA ALEXANDRA ROMAN MARQUEZ
Director Instituto Compujer Secretaria Académica Instituto Compujer
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