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1.PREAMBULO

El Manual de Convivencia, define los derechos y obligaciones de los estudiantes.
Es la instancia que reglamenta los procedimientos y decisiones de la Comunidad
Educativa de C.AC. EUROCENTRES. Se pretende con él, ademas orientar el
proceso formativo de los estudiantes desde los Principios y Valores que han de
reflejar la filosofia institucional. Por lo tanto, se convierte en herramienta, ademas
de normativa, pedagdgica que condiciona y articula la naturaleza de las
relaciones implicadas en lo formativo, comportamental y académico.

1.1 Presentacion de la Institucion

El presente Manual de Convivencia de C.A.C. EUROCENTRES, es el producto de la
reflexion y participacion de todos los estamentos de la Institucidn, con el fin de
lograr un ambiente de tolerancia, respeto, aprecio por la vida y bienestar de las
personas.

El fundamento legal del presente Manual se basa en la Ley 1620 de 2013, por la
cual se crea el sistema nacional de convivencia escolar y formacién para el
ejercicio de los derechos humanos, educacion para la sexualidad y la prevencion y
mitigacion de la violencia escolar, el presente manual se permite definir los
siguientes términos. La tipificacion de faltas esta fundamentada en la “Ruta de
atencion Integral” para la Convivencia Escolar y se refiere a las situaciones que
afectan la convivencia y el ejercicio de los Derechos Humanos, sexuales y
reproductivos.

2.HORIZONTE INSTITUCIONAL

2.1 Nuestra Mision

Proporcionar servicios de educacion presencial y semipresencial a través de
programas de formacioén por competencias laborales, con énfasis en la enseflanza
de idiomas del siglo XXI; capaces de desarrollar habilidades laborales y de
emprendimiento que les permitira desempefarse exitosamente como
ciudadanos globales.

2.2 Nuestra Vision

Ser  reconocidos como una Institucion educativa lider en la
ensefNanza-aprendizaje de idiomas y en la formacion por competencias laborales
de diversos sectores productivos que requieran personal para la vinculacion
laboral y para el emprendimiento empresarial.
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2.3 Nuestra Politica de gestion Integral

C.A.C Centro Académico Colombiano- EUROCENTRES tiene como objetivo ser
una Institucion de educacion para el trabajo y el desarrollo humano, que
proporciona formacién por competencia laboral y enseflianza de idiomas a la
sociedad en general, permitiendo que sus estudiantes adquieran conocimientos
imprescindibles para obtener una vida laboral exitosa.

La calidad en los servicios de C.AC Centro Académico Colombiano-
EUROCENTRES, es uno de los pilares fundamentales para nuestro futuro.
Conseguir y mantener estudiantes satisfechos nos permite consolidarnos en el
mercado nacional como referente en la ensefanza de programas técnicos
laborales e idiomas.

Para ello nos comprometemos a ofrecer soluciones orientadas a las necesidades
especificas de nuestras partes interesadas, aportando recursos necesarios para la
implementacidn, desarrollo, sostenimiento y mejora continua de nuestros
Sistemas de Gestion de la Calidad, Seguridad y Salud en el Trabajo y los
lineamientos del marco legal vigente aplicables; de esta manera se genera una
cultura de trabajo seguro y saludable, permitiéndonos identificar los peligros y
riesgos, garantizando la prevencion y el auto-cuidado.

2.4 Nuestros Objetivos de Gestion Integral

e Orientar a los estudiantes en su proceso de formacion de una segunda
lengua (inglés y espanol).

e Mejorar y optimizar los recursos requeridos para la prestacion del servicio
educativo.
Incrementar el nivel de satisfaccion de los estudiantes.

e Ampliar el mercado de estudiantes actual.
Promover una cultura de calidad y mejoramiento continuo que responda
eficaz a las necesidades y expectativas de la comunidad educativa y el
cumplimiento de los requisitos.
Disminuir el indice de frecuencia de accidentalidad.

e Disminuir el indice de Severidad de accidentalidad.
Mantener en cero la generacion de Enfermedades Laborales relacionadas
con las operaciones de la empresa.

e |dentificar los peligros presentes en las diferentes areas de trabajo a través
de un programa de inspecciones de seguridad.

2.5 Valores Institucionales

2

% Honestidad: Es aquella cualidad humana por la que la persona se
determina a elegir actuar siempre con base en la verdad y en la auténtica
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justicia (dando a cada quien lo que le corresponde, incluida ella misma). La
honestidad expresa respeto por uno mismo y por los demas, que como
nosotros, "son como son" y no existe razdn alguna para esconderlo. Esta
actitud siembra confianza en uno mismo y en aquellos quienes estan en
contacto con la persona honesta.

% Compromiso: Acuerdo o convenio que se adquiere con uno mismo, o entre

dos 0 mas personas, o con los miembros del grupo o de la institucion,

puede ser adquirido de palabra, o por escrito aceptando que trae

beneficios para ambas partes y requiere de responsabilidad, respeto y

cumplimiento de quién los asume.

Respeto: Es reconocer, apreciar y valorar a mi persona, asi como a los

demas, y a mi entorno. Es establecer hasta dénde llegan mis posibilidades

de hacer o no hacer, como base de toda convivencia en sociedad. El
respeto es reconocer en si y en los demas sus derechos y virtudes con
dignidad, dandoles a cada quién su valor.

Autonomia: Es la capacidad del individuo para gobernarse a si mismo,

teniendo en cuenta el punto de vista de quienes lo rodean, lograr resolver

problemas de forma no violenta, haciendo que “a través del didlogo se
aprenda el arte de presentar una posicion con respeto, en lugar que solo se
nos respete por nuestra posicion”.

% Participacion: Se hace a través de la comunicacién y de la acciéon, que
adquirié con compromiso vy libertad, asumiendo el proyecto de vida para
buscar solucion a los conflictos socio — culturales individuales y colectivos
para mejorar la calidad de vida en su hogar, en su profesion y en la
institucion.

% Responsabilidad: Cada ser humano es el principal agente de su educacion,
cada uno de sus actos lo va construyendo, definiendo e inventando, al
elegir lo que quiere hacer se va transformando poco a poco.

% Convivencia: Vivir en compafiia de otros y, para poder hablar de
'compania', se tiene que dar una participacion en los sentimientos del otro,
una empatia.

RS
%

2
*

3.DEFINICIONES

e CAC: Centro Académico Colombiano
Agresion escolar. Es toda accidn realizada por uno o varios integrantes de
la comunidad educativa que busca afectar negativamente a otros
miembros de la comunidad educativa, de los cuales por lo menos uno es
estudiante. La agresion escolar puede ser fisica, verbal, gestual, relacional y
electroénica.

e Agresion electronica. Es toda accidon que busque afectar negativamente a
otros a través de medios electrénicos. Incluye la divulgacion de fotos o
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videos intimos o humillantes en Internet, realizar comentarios insultantes u
ofensivos sobre otros a través de redes sociales y enviar correos electréonicos
0 mensajes de texto insultantes u ofensivos, tanto de manera anénima
como cuando se revela la identidad de quien los envia.

e Agresion fisica. Es toda accién que tenga como finalidad causar dafio al
cuerpo o a la salud de otra persona. Incluye pufetazos, patadas,
empujones, cachetadas, mordiscos, rasgunos, pellizcos, jalon de pelo, entre
otras.

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

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

e 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, humillaciéon, ridiculizaciéon, difamacién, coaccidn,
aislamiento deliberado, amenaza o incitacién a la violencia o cualquier
forma de maltrato psicoldgico, verbal, fisico o por medios electrénicos
contra un nino, nina o adolescente. por parte de un estudiante o varios de
SuUs pares con quienes mantiene una relacion 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

e Consejo Directivo. Instancia directiva, de participacién de la comunidad
educativa y de orientacion académica y administrativa del establecimiento.

e Comité Académico. Instancia que participa en la orientacion pedagdgica
del establecimiento.

e Competencia. Conjunto de capacidades reales de la persona, que le
permiten llevar a cabo una actividad o funcidn con calidad.

- Competencia actitudinal. Capacidad que se adquiere en el proceso
de formacion personal y social en la busqueda de individuos
integros, productivos y generadores de cambio.

- Competencias bdsicas. Conjunto dindmico de capacidades que
facilitan a la persona su insercidén y permanencia en su profesion

- Competencia comunicativa. Posibilita a una persona actuar
utilizando medios linguisticos. Esta comprende varios componentes:
el linguistico, el sociolinguistico y el pragmatico. Cada uno de estos
componentes comprende, en concreto, conocimientos, destrezas y
habilidades.

- Competencia laboral. Es |la capacidad de una persona para
desempenfar funciones productivas en contextos variables, con base
en los estandares de calidad establecidos por el sector productivo.
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- Competencia lingliistica. Incluye los conocimientos y las destrezas
Iéxicas, fonoldgicas, sintacticas y otras dimensiones de la lengua
como sistema, independiente del valor sociolinguistico de sus
variantes y de las funciones pragmaticas de sus realizaciones.

- Competencia pragmdtica. Uso funcional de los recursos
linguisticos sobre la base de guiones o escenarios de intercambios
comunicativos, dominio del discurso, la cohesion y la coherencia, la
identificacion de tipos y formas de texto, la ironia y la parodia.

- Competencia sociolingliistica. Comprende el conocimiento y las
destrezas necesarias para abordar en la dimension social el uso de la
lengua.

e Criterios de evaluacion. Indicadores que sefalan el nivel de logro que
deben alcanzar los alumnos durante su proceso de aprendizaje y que
permiten al docente emitir un juicio durante el proceso formativo o al final
del mismo.

e Curriculo. Conjunto de relaciones sistémicas, encaminadas a planificar,
organizar, ejecutar y evaluar acciones educativas.

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

e Ciberacoso escolar (ciberbullying). De acuerdo con el articulo 2 de la Ley
1620 de 2013, es toda forma de intimidacidon con uso deliberado de
tecnologias de informacion (Internet, redes sociales virtuales, telefonia
movil y videojuegos en linea) para ejercer maltrato psicoldégico y
continuado.

e Diseno curricular. Actividad que se realiza para organizar las estructuras
curriculares o programas de formacion y la elaboracion de sus respectivos
modulos o niveles.

e Educacion para el trabajo y el desarrollo humano. Comprende la
formacion permanente, personal, social y cultural, que se fundamenta en
una concepcion integral de la persona, que una institucion organiza en un
proyecto educativo institucional y que estructura en curriculos flexibles sin
sujecion al sistema de niveles y grados propios de la educacion formal.

e Evaluacion. Decreto 1860 Art. 47: Conjunto de juicios sobre el avance con la
adquisicion de los conocimientos y el desarrollo de las capacidades de los
educandos, atribuibles al proceso pedagodgico. En este sentido Ia
evaluacion debe ser continua, integral y cualitativa.

e Estrategias metodolégicas. Combinacion de métodos, medios vy
mediaciones didacticas, utilizadas por docentes y alumnos, para facilitar el
aprendizaje y la obtenciéon de los resultados definidos en el Disefio
Curricular. Se planifican de acuerdo a los temas y se involucran pequefas
actividades que se realizan en ambientes del proceso formativo.
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e Estudiante con discapacidad: Persona vinculada al sistema educativo en
constante desarrollo y transformacion, con limitaciones en los aspectos
fisico, mental, intelectual o sensorial que, al interactuar con diversas
barreras (actitudinales, derivadas de falsas creencias, por desconocimiento,
institucionales, de infraestructura, entre otras), pueden impedir su
aprendizaje y participaciéon plena y efectiva en la sociedad, atendiendo a los
principios de equidad de oportunidades e igualdad de condiciones.

e Evidencia de aprendizaje. Es la prueba de que el estudiante ha
desarrollado las competencias. aa. Escenarios de aprendizaje. Ambientes
donde ocurren los procesos de enseflanza-aprendizaje.

e Examen de clasificacion. Prueba que se aplica a los aspirantes que desean
matricularse en los programas de inglés, la cual arroja el nivel de dominio
del idioma en que el aspirante se encuentra segun los parametros del
Marco Comun Europeo de Referencia.

e Méoédulo/nivel. Conjunto de saberes desarrollados durante un tiempo
establecido para cada uno de acuerdo a las normas de competencias u
objetivos académicos.

e Matricula. Es el proceso que realiza por primera vez un aspirante para
cualquiera de los programas de formacion que ofrece el CAC Eurocentres

e Manual de Convivencia. Conjunto de orientaciones administrativas y
pedagdgicas que regulan el funcionamiento de la Institucion. Este manual
comprende lo estipulado por las normas expedidas por el Congreso de la
Republica de Colombia en lo relacionado con el Sistema Nacional de
Convivencia Escolar y Formacion para el Ejercicio de los Derechos
Humanos, la Educacion para la Sexualidad y la Prevencion y Mitigacion de
la Violencia Escolar.

e Norma de competencia laboral. Estdndar reconocido por trabajadores y
empresarios, que describe los resultados que un trabajador debe lograr en
el desempefo de una funcién laboral, los contextos en gue ocurre ese
desempeno, los conocimientos que debe aplicar y las evidencias que
puede presentar.

e Perfil de ingreso. Es la descripcion de las competencias minimas que el
estudiante debe poseer al momento de matricularse en cualquiera de
nuestros programas.

e Perfil de egreso. Es el conjunto de competencias que el estudiante debe
poseer al finalizar su proceso de formacion.

e Programa. Conjunto de maodulos o niveles fundamentados en normas de
competencias basicas y laborales para programas técnicos y en los
parametros del Marco Comun Europeo de Referencia en el area de inglés.
Los programas pueden ser de formacién laboral o académica.

e Proyecto Educativo Institucional (PEI). Documento que contiene la
propuesta educativa que la institucion oferente hace sobre servicios de
formacion. En esta propuesta el Centro plasma sus principales objetivos, el

La impresion de este documento se considera copia no controlada



CAC P — MANUAL DE CONVIVENCIA

enfoque pedagodgico, metodoldgico y curricular, los elementos que lo
caracterizan y diferencian de otros, identifica las competencias por
desarrollar a través de la formacion ofrecida, los recursos docentes y
didacticos disponibles y necesarios, el reglamento para docentes y
estudiantes, lo que espera alcanzar y las estrategias para hacerlo.

e Resultados de aprendizaje. Se refiere al desarrollo de destrezas cognitivas
y motrices que puedan realizarse y aplicarse en una amplia gama de
situaciones.

e Unidad de aprendizaje. Se caracteriza por tener un principio y un fin, con
sentido completo.

Saber. Conocimiento del mundo, conceptos, teorias y principios.
Saber hacer. Destrezas y habilidades practicas, procedimientos cognitivos
y motrices.

e Saber ser. Valores, motivaciones, actitudes y estilos cognitivos. Se redactan
iniciando con un adjetivo calificativo.

e Saber aprender. Capacidad de observar y de participar en nuevas
experiencias, y de incorporar los conocimientos nuevos a los ya existentes,
modificando estos cuando sea necesario.

e Violencia sexual. De acuerdo con lo establecido en el articulo 2 de la Ley
NM46 de 2007, "se entiende por violencia sexual contra nifos, ninhas y
adolescentes todo acto o comportamiento de tipo sexual ejercido sobre un
nino, niNa o adolescente, utilizando la fuerza o cualquier forma de coercidn
fisica, psicologica o emocional, aprovechando las condiciones de
indefension, de desigualdad y las relaciones de poder existentes entre
victima y agresor".

4.MARCO LEGAL Y NORMATIVO

Entre las principales normas que sustentan nuestra actividad institucional
contemplamos las siguientes:
e Constitucion politica de Colombia de 1991. Ley 115 de 1994. Por lo cual se
expide la ley general de |la educacion.
e Decreto 1860 de 1994. Por lo cual se reglamenta la ley 115 de 1994 en los
aspectos pedagdgicos y organizativos generales.
e Ley 1651 de 2013: Ley del bilingUismo.
Ley 1064 de 2006. Por la cual se dictan normas para el apoyo y
fortalecimiento de la educacidon para el trabajo y el desarrollo humano
establecida como educacion no formal en la Ley General de Educacion.
e Decreto 2020 de junio 16 de 2006. Por medio del cual se organiza el
Sistema de Calidad de Formacion para el Trabajo.
e Decreto 1075 de mayo 26 de 2015. "Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del Sector Educacién', parte VI.
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e Decreto 1695 de septiembre 11 de 2013. Por el cual se reglamenta la Ley
1620 de 2013, que crea el Sistema Nacional de Convivencia Escolar y
Formacion para el Ejercicio de los Derechos Humanos, la Educacion para la
Sexualidad y la Prevenciéon y Mitigacion de la Violencia Escolar.

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

e Decreto 1421 de agosto 29 de 2017. Por el cual se reglamenta en el marco
de la educacion inclusiva la atencion educativa a la poblacion con
discapacidad.

e NTC 5555 diciembre 21 de 201M. Sistema de gestidon de la calidad para
instituciones de formacion para el trabajo.

e NTC 5580 diciembre 21 de 2011. Programas de formacién para el trabajo en
el area de idiomas. Requisitos.

Marco Comun Europeo de Referencia para las lenguas.

e Directivas No. 6, 25 de marzo de 2020. Uso de tecnologias en el desarrollo
de Programas de Educacion para el Trabajo y Desarrollo Humano.

e Directiva N°6 del Ministerio de Educacién Nacional, sobre el uso de
tecnologias en el desarrollo de programas para ETDH en concordancia con
las medidas adoptadas para el control del COVID-19.

5.0RGANISMOS DE DIRECCION Y PARTICIPACION

De acuerdo a lo dispuesto en el articulo 18 del Decreto 1860 de 1994 la comunidad
educativa esta conformada por:

e Estudiantes matriculados en los programas de formacion.

e Responsables de la educaciéon de los estudiantes matriculados.

e Docentes de la institucion

e Directivos docentes y administradores que cumplen funciones directas en

la prestacion del servicio educativo.
e Egresados organizados para participar

CAC Eurocentres define las instancias de direccién que aseguren la participacion
de la comunidad educativa en la toma de decisiones relacionadas con el
bienestar del colectivo humano que integra la Institucion, particularmente
Estudiantes y Egresados.
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6.LINEAMIENTOS PARA LA ADMISION, MATRICULA,
PERMANENCIA Y RETIRO DE LOS ESTUDIANTES

6.1 Requisitos de Admision:

Es el proceso que deben realizar los aspirantes mediante el cual la Institucion les
otorga el caracter de estudiantes. Este proceso se encuentra estandarizado en el
SGC bajo el Procedimiento para comercializacion _de cursos y el Proyecto

educativo del Programa PEP).

Los requisitos establecidos son los siguientes:

- Contar con la capacidad para relacionarse y comunicarse -oralmente y por
escrito-, en el idioma espanol

- Presentar prueba de clasificacién interna para establecer su nivel de
dominio. Estas pruebas no deberan tener una fecha superior a 1 ano
después de su presentacion.

- Suscribir el contrato de prestacion de servicios educativos.

- Recibir la induccién por parte de la Institucion.

6.2 Proceso de Matricula:

Es el proceso que deben realizar los aspirantes mediante el cual la Institucién les
otorga el caracter de estudiantes. Este proceso se encuentra estandarizado en el

SGC bajo el Procedimiento para la legalizacion de la matricula.

e Causales para la NO renovacién de la Matricula: Son causales para la NO
renovacion de la matricula las siguientes:

- La presentacion de documentos falsos para la matricula.

- La presencia en el Institucion bajo los efectos de estupefacientes.

- Distribucion y/o comercializacion de estupefacientes y bebidas alcohdlicas.

- RifAas con otras personas en la Institucion.

- El incumplimiento de las normas establecidas en el Manual de Convivencia
por parte del estudiante a pesar de las sanciones aplicadas.

6.3 Requisitos de permanencia:

- Cumplir con las obligaciones financieras pactadas en el contrato de
matricula.

- Cumplir con los requisitos académicos para aprobar cada nivel adquirido

- Cumplir con los deberes establecidos en el presente manual de
convivencia
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6.4 Condiciones de retiro:

- No cumplir con el plan de estudios establecidos para cada programa
- Incumplimiento en el pago de las obligaciones financieras establecidas en
el contrato de prestacion de servicios educativos.

7.VALORACION DE CONOCIMIENTOS PREVIOS.

Para aquellos estudiantes que deseen validar conocimientos previos en alguno de
los niveles de los idiomas inglés debera presentar una prueba de clasificacion, la
cual permitira ubicar al estudiante en uno de los niveles segun el Marco Comun
Europeo de Referencia.

Esta prueba clasificatoria, consiste en un test virtual con preguntas de selecciéon
multiple que verifican el nivel de comprensién oral y escrita. Una vez el evaluado
termina la prueba, se toman los resultados de la prueba virtual de comprensiony
expresion conjuntamente con la de expresion y fluidez para establecer el nivel en
gue se clasifica (de Al hasta C1 para el idioma inglés) y reconocer el aprendizaje
previo, ubicandolo en el nivel que le permita continuar su proceso de aprendizaje.

8.EVALUACION Y PROMOCION.

De acuerdo con lo sefialado en el PEP, el Centro Académico Colombiano
Eurocentres propende por la evaluacion integral de los estudiantes. Se administra
con caracter cualitativo y cuantitativo.

Los criterios de evaluacion que se tienen en cuenta son:

e Grado de habilidad comunicativa de los estudiantes en las actividades
programadas, asi como su compromiso para realizarlas.

e Resultados del aprendizaje establecidas para cada nivel de formacién, el
manejo de la interaccién y mediacién en lengua, los saberes adquiridos, la
participacion activa, la asistencia a las sesiones de clase y de trabajo
independiente del estudiante, el interés por el desarrollo de las actividades
presenciales individuales o de grupo, las actividades de trabajo
independiente personal o colectivo para la preparacion y la aplicaciéon de
los saberes, la interaccion con los integrantes del grupo y finalmente la
presentacion de la prueba de resultado (final).

El procedimiento de evaluacion de los estudiantes comienza en el momento en
gue los prospectos de estudiantes manifiestan que han tenido una experiencia
previa con el idioma y requieren ser evaluados para identificar su nivel de
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competencia y ubicarlo en el nivel que corresponda dentro del Programa
Académico de Inglés.

Una vez el evaluado termina la prueba, se toman los resultados de la prueba
virtual de comprension y expresion conjuntamente con la de expresion y fluidez
para establecer el nivel en que se clasifica (de Al hasta Cl) y reconocer el
aprendizaje previo, ubicandolo en el curso que le permita continuar su proceso de
aprendizaje de la lengua escogida.

Una vez matriculado y cursando el programa académico, el estudiante se evaluara
bajo 3 macro componentes:

- Habilidades de produccidn, equivalente a un 50%

- Habilidades receptivas, equivalentes a un 20%

- Los recursos propios de la lengua, equivalentes a un 30%

9.CRITERIOS DE CERTIFICACION

El CAC Eurocentres expedira certificados de acuerdo a:

e Certificacion de aprobaciéon al Programa Académico de Inglés. Para
obtener el certificado en el Programa Académico de Inglés, el estudiante
debe haber cursado hasta el nivel CI.

e Certificado de conocimientos académicos por nivel: Se expedird
certificado de conocimientos académicos por nivel aprobado en el que se
especificara el nivel finalizado e indicando el nUmero de horas totales vistas
en el respectivo nivel de acuerdo con la intensidad horaria autorizada.

10.PROGRAMACION DE CLASE

La programacion de las clases se realiza en acorde a los grupos:
e Estudiantes institucionales: La programaciéon se realiza en jornada
nocturna y sabados.
e Estudiantes Corporativos: La programacion se realiza de acuerdo a la
jornada establecida por la Empresa para la formacion.
e Estudiantes Convenios: La programacioén se realiza acorde a los horarios
establecidos por la Institucién en convenio.

Los medios de programacion son:
- Modalidad virtual: durante la contingencia COVID-19, siguiendo las
directivas del ministerio de educacién, se ha disenado un modelo de
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ejecucion de clases virtuales, las clases se programan a través de la
plataforma Q10

- Modalidad Presencial: En la modalidad presencial la programacion de
clases se realiza en Barranquilla en la Cl. 77 # 59-85.

T1.COMUNIDAD EDUCATIVA

11.1 Integrantes de la Comunidad Educativa

Segun lo dispuesto en el Articulo 60. de la Ley 115 de 1994, la comunidad educativa
estd constituida por las personas que tienen responsabilidades directas en la
organizacion, desarrollo y evaluacion del Proyecto Educativo Institucional que se
ejecuta en un determinado establecimiento o instituciéon educativa.

Se compone de los siguientes estamentos:
- Los directivos
- Personal administrativo
- Personal docente
- Personal de servicios generales
- Los estudiantes matriculados
- Los egresados organizados para participar
- Padre de familia o Acudiente

11.2 Perfil del estudiante

Son estudiantes del CAC Eurocentres quienes se hayan matriculado durante el
respectivo periodo académico en cualquiera de las jornadas que se desarrollan en
la institucién. Son personas:
- Integrasy auténticas.
- Libre pensante capaz de reflexionar sobre su pensar y su actuar.
- Con bases histéricas, culturales y religiosas que modela su propia
interpretacion del mundo que le rodea.
- Que forma parte de una comunidad y goza de una identidad individual y
colectiva.
- Respetuosas de la diversidad.

11.2.1 Derechos del estudiante

Conocer, analizar, expresar y discutir libremente las ideas, guardando el respeto
gue merecen las personasy las opiniones ajenas.
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a. No ser discriminado en ningudn caso y en especial por razones sociales,
raciales, de sexo, religiosas, econémicas y politicas.

b. Recibir trato respetuoso por parte de las directivas, personal administrativo,
profesores y companeros de la comunidad académica.

c. Disfrutar y utilizar responsablemente las instalaciones y servicios del
Centro.

d. Conocer oportunamente los sistemas, fechas y resultados de los procesos
evaluativos.

e. Presentar por escrito solicitudes y reclamos de orden académico, a través
del conducto reglamentario.

f. Solicitar certificados y constancias expedidos por el Centro siguiendo el
debido proceso.

g. Los demas derechos consagrados en los reglamentos que para su
funcionamiento genere la institucion en coherencia con su filosofia,
principios, objetivos y bases de la convivencia.

11.2.2 Deberes del estudiante

a. Cumplir con la Constitucion Politica y las Leyes asi como con los
reglamentos y las disposiciones del Centro.

b. Aceptar y cumplir las obligaciones adquiridas al firmar el contrato de
prestacion de servicios educativos.

c. Ser leal al Centro contribuyendo a su buen prestigio en su presentacion y
correcto comportamiento dentro y fuera de él.

d. No vulnerar el buen nombre del Centro a través de medios de
comunicacion (internet, radio, revistas u otros) o de las redes sociales.

e. Disponer del tiempo necesario para cumplir con los requisitos académicos
gue demande su formacion.

f. Asistir a las actividades académicas y extra- académicas que integren los
cursos de formacion.

g. Participar en los eventos culturales organizados por el Centro.

h. Respetar al personal directivo, docente, administrativo, de servicios
generales y estudiantiles.

i. No egjercer discriminacion de ninguna indole.

j. No egjercer bullying o matoneo a ningun miembro de la comunidad
educativa.

k. Utilizar el servicio de internet Unicamente para fines académicos.

I.  Conservar y mantener en buen estado el material de ensefanza, asi como
los muebles del Centro.

m. Adquirir los textos, elementos y Utiles que se requieren para cada curso.

Pagar en las fechas previstas los valores establecidos por el servicio

educativo que se le presta.
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0. Abstenerse de ingresar a la institucion o durante el desarrollo de
actividades académicas externas, bajo el efecto de bebidas embriagantes,
sustancias psicoactivas, o estupefacientes que alteren el comportamiento
individual y/o colectivo.

p. Abstenerse de portar armas de cualquier naturaleza, materiales explosivos
O partes de los mismos.

11.3 Perfil del Docente

El Docente de CAC Eurocentres es:

Profesional con vocacion de enseflanza de calidad

Profesional que respeta la diversidad en su practica de ensefanza
Profesional con alto dominio de la ensefianza del idioma inglés
Profesional con experiencia en el ambito profesional

Profesional con ética profesional

11.3.1 Deberes del Docente

Ser puntual y responsable con todas las clases asignadas a su cargo.
Cumplir con el diligenciamiento oportuno de los formatos, atendiendo los
tiempos establecidos dentro de la gestidn docente.

e Velar por el cumplimiento de las normas establecidas en el Manual de
Convivencia, y exhortar al estudiante que cumpla las mismas.

e |Instaurar y mantener adecuadas relaciones interpersonales con toda la
comunidad educativa.

e En ausencia por fuerza mayor, le corresponde informar oportunamente a la
Directora Académica.

e Desarrollar las clases completamente hasta el tiempo correspondiente, y
no interrumpirlas para atender eventos o funciones diferentes a ésta.

e Respetar el ritmo de aprendizaje de cada estudiante, estableciendo una
metodologia que le aporte al desarrollo de sus competencias educativas.

e FEvaluar a los estudiantes segun las disposiciones vigentes descritas en
nuestro Proyecto Educativo Institucional.

e Mantener una buena presentacion personal que se constituya en ejemplo
para los estudiantes.

11.4 Derechos del Trabajador (Personal Administrativo y Directivo)

e Expresar y discutir libremente las ideas, guardando el respeto de las
personas y opiniones diversas.

e A no ser discriminado por razones sociales, raciales, de sexo, religiosas,
econdmica o politica.
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e Recibir trato respetuoso por parte de la comunidad educativa.
e En caso de un proceso disciplinario, no ser sancionado sin escuchar sus
descargos.

11.5 Deberes del Trabajador (Docente, Personal Administrativo y
Directivo)

e Cumplir a cabalidad con los planes y programas de trabajo, y en general
con las obligaciones asignadas.

e Cumplir con su jornada laboral de acuerdo con lo estipulado en su contrato
de trabajo.

No ausentarse de la instituciéon sin previo aviso a su jefe inmediato.

e Dar un trato respetuoso, amable y cordial a los estudiantes y companferos
sin desconocer las diferencias individuales.

e Respetar la integridad fisica y moral de los estudiantes y miembros de la
comunidad educativa como base para la convivencia.

e NoO establecer tratos y convenios con estudiantes, en actividades
extra-académicas.

Respetar el conducto regular de funciones y cargos.

Abstenerse de ingresar a la institucién, o durante el desarrollo de
actividades académicas externas, bajo el efecto de bebidas embriagantes,
sustancias psicoactivas, o estupefacientes que alteren el comportamiento
individual y/o colectivo.

e Ser tolerante, fomentar el didlogo, la reflexién y la resolucién pacifica de los
conflictos.

e Presentar con puntualidad los registros, informes, libros y demas
documentos que la institucion le exija con respecto al cargo que esté
desempenando.

e Abstenerse de cualquier comportamiento violento contra objetos y/o
personas de la institucion.

e FEstar dispuesto a participar activamente segun las responsabilidades
asignadas, sus intereses y posibilidades y en las acciones que el presente
manual de convivencia asigna a la institucion.

e Fomentar el buen trato entre companeros, con los estudiantes y todos los
trabajadores de la empresa.

11.6 Perfil del Egresado

Son los estudiantes que han finalizado el Programa de Inglés del CAC Centro
Académico Colombiano - Eurocentres y que durante su formacién adquieren
competencias actitudinales. que promueven el ser:
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- Amabley calido

- Sensible ante las necesidades de la persona

- Observador permanente

- Cumplido con el saber

- Etico en la realizacion de las tareas asignadas

- Organizado en el manejo de tareas y asignaciones
- Asertivo en la comunicacion

- Preciso en la orientacion que se le da

- Prudente y responsable en el manejo de la informacion.
- Cortés en las interacciones

- Respetuoso con la individualidad

- Leal con la institucion

- Dinamizador del trabajo

12.GOBIERNO ESCOLAR

12.1 Consejo Directivo:

En el CAC Eurocentres se ha conformado el presente consejo como instancia
directiva, de participacion de la comunidad educativa y de orientacién académica
y administrativa del establecimiento, con el objetivo de ejercer las funciones
establecidas en el manual de convivencia.

12.1.1. Miembros del Consejo Directivo

- Gerente General

- Directora Académica
- 2 Docentes

- 1Estudiante

- 1Egresado

12.1.2. Elecciéon de los Miembro del Consejo Directivo

Son miembros del consejo directivo por derecho propio: Gerente GCeneral,
Directora Académica, Por eleccion: los 2 docentes, un representante de
estudiantes, un representante de los egresados.
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La renovacion o eleccién de nuevos representantes se realizara finalizando el
primer trimestre de cada afno o en su defecto cuando las circunstancias lo
obliguen, lo anterior sera registrado en un acta de conformacion del nuevo
consejo directivo.

12.1.3 Funciones del Consejo Directivo

Son funciones del Consejo Directivo las siguientes:

e Tomar las decisiones que afectan el funcionamiento de la Institucion.

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

e Adoptar el Manual de Convivencia y el Reglamento de la Institucion.

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

e Participar en la Planeacidon evaluacion del Proyecto Educativo Institucional,
del curriculo y del plan de estudios.

e Estimulary controlar el buen funcionamiento de la Institucién Educativa.
Establecer estimulos y sanciones para el buen desempefno académico y
social del estudiante incorporandose al reglamento o Manual de
Convivencia. En ningun caso pueden ser contrarias a la dignidad del
estudiante.

e Participar en la evaluacion de los Docentes, Directivos Docentes y
Administrativos de la Institucion.

e Promover las relaciones de tipo académico, deportivo, social y cultural con
otras instituciones educativas y la conformaciéon de organizaciones
juveniles.

e Participar en el proceso de autoevaluacidon de la instituciéon para la

caracterizacion del servicio educativo.
Darse su propio reglamento.

12.2 Consejo Académico

El consejo académico es una instancia superior que participa en la orientacion
pedagdgica, académica y de participaciéon de la comunidad educativa de CAC
Eurocentres. A su vez, se constituye como organo consultor en la revision de la
propuesta del Proyecto Educativo Institucional y decidir sobre el desarrollo
académico de la instituciéon, especialmente en cuanto se refiere a los programas
académicos.
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12.2.1 Miembros del Consejo Académico

En total el consejo académico cuenta con los siguientes miembros quienes
fueron elegidos como representantes de las partes interesadas:

- Directora Académica quien lo preside

- Unrepresentante de los docentes de cada programa académico

12.2.2 Funciones del Consejo Académico

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.

- Organizar el plan de estudios y orientar su ejecucion.

- Participar en la evaluacion institucional anual.

- Integrar los consejos de docentes para la evaluacion periodica del
rendimiento de los educandos y para la promocién, asignarles sus
funciones y supervisar el proceso general de evaluacion

- Recibir y decidir los reclamos de los estudiante sobre la evaluacion
educativa,

- Las demas funciones afines o complementarias con las anteriores que le
atribuya el proyecto educativo instituciona

12.3 Reuniones

12.3.1 Reuniones del Consejo Directivo

Las reuniones del Consejo Directivo seran de dos clases:
e Ordinarias, gue se convocan trimestralmente
e Extraordinarias. Que se convocaran en forma excepcional para tratar un
asunto especifico. Constituye quérum para deliberar la mitad mas uno de
los miembros que integran legalmente el Consejo Directivo y las decisiones
se tomaran por mayoria de votos de quienes constituyen el quérum.

Todas las reuniones seran registradas a través de actas de reunion.

12.3.2 Reuniones del Consejo Académico

Las decisiones que celebren el consejo académico seran:
e Ordinarias: Para el ano lectivo se hard una finalizando cada periodo
académico, establecidas en el cronograma de la institucion.
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e Extraordinarias: Se efectuaran en clases especiales, a juicio del presidente o
a solicitud de los miembros del consejo académico, expresando el motivo
de ella.

12.4 Participacion del Docente

La participacion de los docentes esta consignada en los organismos de gobiernoy
direccion. Los representantes de los docentes seran elegidos democraticamente,
su numero y forma de eleccién serd estipulada por el érgano de gobierno o de
direccion que contemple dicha representacion. Los docentes tendran
participacion en:
e El consejo directivo académico
e Comité de Convivencia Laboral: cumpliendo con los requerimientos del
articulo 62 numeral 1 del reglamento interno de trabajo.
e La admisidn a la empresa dependera de que exista la vacante, el aspirante
cumpla el perfil solicitado por la empresa y se destaque como el mejor
entre los demas que aspiren.

12.5 Participacion de los Estudiantes

La participacion de los estudiantes esta consignada en el presente manual. Los
representantes de los estudiantes seran elegidos democraticamente, su nimeroy
forma de eleccién sera estipulada por el 6rgano de gobierno o direcciéon que
contemple dicha representacion. Los estudiantes tendran participacion en:

e Elconsejo directivo académico

e Los comités técnicos de curriculo y de investigaciones

e Los comités de bienestar que se crean para tal efecto.

13.RUTA DE ATENCION INTEGRAL PARA LA CONVIVENCIA

13.1 Clasificacion de las situaciones que afectan la Convivencia

De acuerdo con el tipo de situacion o conflicto, a la periodicidad y gravedad, se
clasifican en tres tipos:

e Faltas Leves (Tipo I): Son los conflictos manejados inadecuadamente y los
gue esporadicamente inciden negativamente en el clima académico, y que
en ningun caso generan danos al cuerpo o a la salud. Ejemplos de Faltas
Tipo | son las siguientes:
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- Hacer caso omiso de las observaciones y recomendaciones hechas por
cualquier miembro de la Comunidad Educativa.

- No colaborar con el orden, aseo y cuidado de los elementos y de todos los
espacios de la Institucion.

- Ocasionar desorden dentro y fuera del salén de clase

- Usar en clase cualquier elemento u objeto distractor que interfiera con el
desarrollo de la actividad correspondiente.

- Celebrar de forma inadecuada o agresiva algun acontecimiento especial.

- Incumplimiento de los deberes contemplados en el presente manual.

La reincidencia en FALTAS LEVES y el no asumir actitudes de cambio frente
a las mismas, cumplido el debido proceso y realizados los seguimientos
respectivos, se entenderd y tratard en adelante como FALTA GRAVE.

e Faltas Grave (Tipo ll): Son las situaciones de agresién o acoso (Bullying)
gue atentan contra la integridad fisica y moral de las personas y deterioran
el proceso de formacion. Son ejemplos de estas faltas:

- Reincidir en faltas leves o en el incumplimiento de cualquier norma
contenida en el presente Manual.

- Faltar al respeto a cualquier miembro de la Comunidad Educativa o asumir
actitudes negativas o groseras frente a los Ilamados de atencion.

- Faltar a la honradez y a la verdad contra cualquier miembro de la
comunidad educativa.

- Maltratar y hacer mal uso de todos los muebles e inmuebles de la planta
fisica de o de la comunidad educativa.

- Recoger dinero, organizar o realizar paseos y salidas de caracter social
tomando el nombre de la Institucion sin autorizacion de ésta.

- Agredir, ejercer influencia negativa o inducir a practicas nocivas dentro de
la Institucion en detrimento de la integridad fisica, psicoldgica y emocional
de si mismo y de los demas.

- Realizar acoso escolar, bullying o ciberacoso, que causa dano a la salud
fisica o mental y se presenta en forma repetitiva, pero que no reviste las
caracteristicas de un delito.

- Manifestar indiferencia o complicidad de su entorno frente al acoso escolar.

- Tener un comportamiento social inadecuado dentro o fuera de la
Institucion, gue comprometa el buen nombre de la institucion.

- Realizar conductas y comportamientos obscenos que atenten contra la
dignidad humana y el pudor sexual.

- Consumir o presentarse bajo el efecto de bebidas alcohdlicas o cualquier
otra sustancia psicoactiva no permitida por la ley.

- Traer, consumir cigarrillos dentro de la institucion e invitar a sus
companeros a fumar.

La impresion de este documento se considera copia no controlada



C//\C S MANUAL DE CONVIVENCIA

- Tener, acceder a paginas y distribuir material pornografico dentro de la
institucion

- Hurtar, apropiarse, esconder o tomar Utiles, libros, materiales vy
herramientas o cualquier clase de objetos de cualquier miembro de la
Comunidad Educativa o ser cdmplice de esta falta.

- Inducir a otros estudiantes a incumplir los deberes o violar lo establecido
en el presente manual.

- Irrespetar el derecho a la privacidad y a la intimidad de acuerdo con el art.
33 de la Ley de Infancia y Adolescencia.

- Portar, ingresar o utilizar armas y/o elementos como armas que puedan
poner en peligro o atentar contra la integridad fisica o emocional de
cualquier miembro de la comunidad educativa.

- Manifestar indiferencia o complicidad de su entorno frente al acoso escolar.

La reincidencia en FALTAS GRAVES y el no asumir actitudes de cambio
frente a las mismas, cumplido el debido proceso y realizados los
seguimientos respectivos, se entendera y tratara en adelante como FALTA
MUY GRAVES.
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e Faltas Muy Grave (Tipo lll): Son las situaciones que sean constitutivas de
presuntos delitos contra la libertad, integridad moral, integridad fisica y la
formacion sexual. Son ejemplos de estas faltas:

- Reincidir en faltas graves o en el incumplimiento de cualquier norma
contenida en el presente Manual, asi como asumir actitudes negativas y de
no cambio frente a los llamados de atencion que se le hagan.

- Realizar cualquier tipo de conducta negativa, intencional, metddica y
sistematica de agresion, intimidacion, humillacidn, ridiculizacion,
difamacioén, coaccioén, aislamiento deliberado, amenaza o incitacion a la
violencia o cualquier forma de maltrato psicologico, verbal, fisico o por
medios electrénicos contra un estudiante, por parte de un companero o
varios de sus pares y que se presente de forma reiterada o a lo largo de un
tiempo determinado; igualmente por parte de estudiantes contra docentes
de acuerdo con el Articulo 2 de la Ley de Convivencia Escolar.

- Realizar intimidaciéon con uso deliberado de tecnologias de informacion
(Internet, redes sociales virtuales, telefonia movil y videojuegos online) para
ejercer maltrato psicologico y continuado de acuerdo con el Articulo 2 de |a
Ley de Convivencia Escolar.

- Distribuir y comercializar bebidas alcohdlicas o sustancias psicoactivas o
invitar a otros a que lo hagan dentro de la Institucion.

- Crear falsas alarmas que generen panico colectivo, tales como: estallar
fulminantes, provocar guemas dentro o fuera del aula y afectar el ambiente
con sustancias de olores desagradables.

- Alterar, sustraer o falsificar certificados de estudio, registros de
calificaciones, listas de asistencia, archivos de estudiantes, firmas de padres,
acudientes o docentes y documentos varios.

- Portar, guardar o utilizar armas blancas o corto punzantes, de fuego o
artefactos explosivos.

- Hurtar, apropiarse, esconder o tomar Utiles escolares, libros, materiales y
herramientas o cualquier clase de objetos de cualquier miembro de la
Comunidad Educativa o ser cdmplice de esta falta.

- Cualquier otra conducta que constituya contravencion o delito penal segun
la legislacion colombiana.

13.2 Protocolo de atencion para la atencién de situaciones Leves
(Tipo 1)

En el caso de la ocurrencia de una falta tipificada en esta descripcién se llevara a
cabo el siguiente protocolo:
1. Reunir a las partes involucradas y mediar de manera pedagodgica para que
éstas expongan sus puntos de vista y busquen la reparacion de los dafios
causados.
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2. Propender, dentro de un clima de relaciones constructivas, por la
reconciliacion de las partes involucradas como mecanismo de lograr una
solucion imparcial, equitativa y justa.

3. Elaborar un acta donde se consignen las acciones realizadas y los acuerdos
logrados.

4. Realizar seguimiento del caso y de los compromisos a fin de verificar si la
solucion fue efectiva o si se requiere recurrir a protocolos de faltas Tipo Il o
Tipo Il

13.2.1 Medidas por Faltas Leves (Tipo I)

Frente a la ocurrencia de una falta calificada como leve por la instancia
competente, se tomara una de las siguientes medidas:
a. Amonestacion Verbal.
b. Amonestacion escrita. Este documento debe ser firmado por el estudiante
0 acudiente y consignado en el respectivo folder del estudiante.
c. Firma de acta de compromiso.

El incumplimiento por parte del estudiante de los acuerdos adquiridos en el acta
de compromiso, da lugar a la aplicacion de una de las medidas por faltas graves.

13.3 Protocolo de atencion para la atencion de situaciones Grave
(Tipo 11)

En el caso de la ocurrencia de una falta tipificada en esta descripciéon se llevara a
cabo el siguiente protocolo:

1. En caso de dano al cuerpo o a la salud, la persona afectada debe dirigirse a
una entidad competente que brinde los primeros auxilios. De esta
actuacion se dejara constancia.

2. En caso de ser necesario restablecer un derecho, se remitird la situacion a
las autoridades administrativas, en el marco de la Ley 1098 de 2006. De esto
se dejara constancia.

3. Adoptar las medidas para proteger a los involucrados en la situacion de
posibles acciones en su contra, actuacion de la cual se dejara constancia.

4. Informar de manera inmediata a los acudientes de todos los estudiantes
involucrados si fueren menores de edad, actuacion de la cual se dejara
constancia.

5. Generar espacios en los que las partes involucradas y acudientes de los
estudiantes, puedan exponer y precisar lo acontecido, preservando, en
cualquier caso, el derecho a la intimidad, confidencialidad y demas
derechos.
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6. Determinar las acciones restaurativas que busquen la reparacién de los
danos causados, el restablecimiento de los derechos y la reconciliacion
dentro de un clima de relaciones constructivas en la Institucién; asi como
las consecuencias aplicables a quienes han promovido, contribuido o
participado en la situacién reportada.

7. El presidente del consejo directivo académico informara a los demas
integrantes, sobre la situacion ocurrida y las medidas adoptadas. El consejo
directivo académico realizara el analisis y seguimiento, a fin de verificar si la
solucion fue efectiva o si se requiere acudir al protocolo consagrado en el
articulo 44 del Decreto 1965.

8. El consejo directivo académico dejara constancia en acta de todo lo
ocurrido y de las decisiones adoptadas, la cual sera suscrita por todos los
integrantes e intervinientes.

13.3.1 Medidas por Faltas Grave (Tipo Il)

Frente a la ocurrencia de una falta calificada como grave o Tipo |l por la instancia
competente, se tomara una de las siguientes medidas:

a. Seguimiento de un programa especial.

b. Suspension temporal de las actividades académicas por parte del
estudiante, asumiendo la responsabilidad de las actividades realizadas
durante la fecha establecida.

c. Cancelacion de la matricula.

13.4 Protocolo de atencién para la atenciéon de situaciones Muy
Grave (Tipo Ill)

En el caso de la ocurrencia de una falta tipificada en esta descripcién se llevara a
cabo el siguiente protocolo:

1. En casos de dano al cuerpo o a la salud se debe garantizar la atencién
inmediata en salud fisica y mental de los involucrados, mediante la
remision a las entidades competentes, actuacion de la cual se dejara
constancia.

2. Informar de manera inmediata a los acudientes de todos los estudiantes
menores de edad involucrados, actuaciéon de la cual se dejard constancia.

3. El presidente del consejo directivo académico de manera inmediata y por
el medio mas expedito, pondra la situacién en conocimiento de la Policia
Nacional, actuacién de la cual se dejara constancia.

4. No obstante, lo dispuesto en el numeral anterior, se citara a los integrantes
del consejo directivo académico en los términos fijados en el manual de
convivencia. De la citacion se dejara constancia.
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5. El presidente del comité escolar de convivencia informara a los
participantes, de los hechos que dieron lugar a la convocatoria, guardando
reserva de aquella informacion que pueda atentar contra el derecho a la
intimidad y confidencialidad de las partes involucradas, asi como del
reporte realizado ante la autoridad competente

6. Pese a que una situacidn se haya puesto en conocimiento de las
autoridades competentes, el consejo directivo académico adoptara, de
manera inmediata, las medidas propias del establecimiento educativo,
tendientes a proteger dentro del ambito de sus competencias a la victima,
a quien se le atribuye la agresion y a las personas que hayan informado o
hagan parte de la situacion presentada, actuacion de la cual se dejara
constancia.

7. Los casos sometidos a este protocolo seran objeto de seguimiento.

13.4.1 Medidas por Faltas Muy Grave (Tipo lil)

Frente a la ocurrencia de una falta calificada como Muy Grave o Tipo Il por la
instancia competente, se tomara una de las siguientes medidas:
a. Cancelacion de la matricula.
b. Remision de la situaciéon al Instituto Colombiano de Bienestar Familiar, en
caso se involucren menores de edad.
c. Notificaciéon a la Policia Nacional y/o a la Fiscalia, segun el caso. De esto se
dejara constancia.
d. Notificacion al ente competente distrital de este tipo de faltas.
e. Remision ayuda profesional especializada (segun sea el caso)

13.5 Debido Proceso y principios

Como derecho fundamental consagrado en el articulo 29 de a Constitucion
Politica esta encaminado, a que el infractor de una falta considerada como
disciplinaria conozca los cargos en forma clara, concisa y oportuna para que
pueda ejercer todos los medios de réplica, pedir las pruebas, obtener su decreto y
practica, asi como controvertir las que lo inculpan y en general, participar de
modo activo en todo el proceso disciplinario, sin que sea posible adoptar
decisiones contrarias a derecho. En este sentido, las actuaciones que surtan
dentro del tramite del proceso disciplinario aqui regulado, se adelantaran con
apego a los siguientes principios:
e Legalidad: el procedimiento disciplinario, las conductas constitutivas de
falta disciplinaria y las sanciones se encuentran reguladas en el presente
manual.
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e Igualdad: en la aplicacion del proceso disciplinario y en la imposicion de
sanciones se dara el mismo trato a todos estudiantes con proteccion de los
menores de edad y sujetos de especial proteccion constitucional.

e Imparcialidad: |a institucion actuara teniendo en cuenta el procedimiento
disciplinario establecido, garantizando los derechos de los investigados , sin
consideracion a cualquier motivacion subjetiva

e Presuncién de inocencia: el investigado se presume inocente hasta que se
demuestre lo contrario.

e Transparencia: el investigado tiene derecho a conocer las actuaciones que
se adelantan en gjercicio del proceso disciplinario.

e Buena fe: |a institucidon a través de sus 6rganos de gobierno asumird un
comportamiento leal y fiel dentro del ejercicio de sus competencias |,
derecho y deberes

e Eficacia: las directivas de la Academia garantizardn que el procedimiento
disciplinario cumpla su finalidad en procura de la efectividad de los
derechos del investigado

e Celeridad: se garantiza un proceso sin dilaciones injustificadas; y con
respeto a los derechos de contradiccion en relacion a la practica y aporte de
las pruebas y defensa en el sentido de otorgar al investigado la posibilidad
de esgrimir los hechos y argumentos que se le endilgan.

13.5.1 Etapas del Debido Proceso:

En cumplimiento del marco legal y constitucional y teniendo en cuenta los
aspectos contemplados en los articulos 42 y 43 de la Ley 1098, bajo principios de
legalidad, contradiccion, favorabilidad, ha dispuesto el presente procedimiento
interno disciplinario, con fundamento en el precedente constitucional marcado
en la sentencia T-967 de 2007:

13.5.2 Queja y/o Comunicacién de la Comisiéon de una Falta:

La instancia competente, en primera oportunidad, para que le sea dado a conocer
la posible comision de una falta es la Direccion Académica. El hecho podra ser
informado por cualquier miembro de la Comunidad Educativa, necesariamente
mediante informe o acta sustentada y firmada por el funcionario que interpone la
gueja o informa de la comisién de una falta.

El informe o acta debera contener como minimo:
a. Fecha del informe o acta/ queja.
b. Descripcion de la queja o de los hechos que presuntamente constituyen la
falta.
c. Testigos y/o pruebas que aporta, si es del caso.
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d. Datos del informmante o quejoso.

e. Firma de quienes intervinieron. Cuando la queja o la informacién sobre la
comisién de una falta sea remitida de forma andénima, solo se le dara
tramite si el informe o acta aporta datos o pruebas que puedan llegar a ser
verificados y lleguen a demostrar la veracidad de los hechos informados.

13.5.3 Indagacion Preliminar:

La Direccion Académica desde el momento de conocer el acto presuntamente
reprochable, contard con un término de dos (2) dias habiles para realizar una
primera etapa de exploracién, con el fin de determinar las circunstancias de
tiempo, modo y lugar, en que se pudieron presentar los hechos. En aquellos casos
donde la Direccion Académica, encuentre que se trata de una falta leve,
procedera a citar al estudiante con el fin de gestionar un plan de mejoramiento;
se elevard un acta con los compromisos que el estudiante adquiera como plan de
mejora y los tiempos que se establezcan para cumplirlos.

13.5.4 Tramite previo a la apertura

Si la falta es leve pero con reincidencia, o grave o gravisima, la Direccion
Académica convocara en un término maximo de dos (2) dias habiles al Consejo
Directivo, quienes deberan reunirse en los dos (2) dias habiles siguientes, y
decidiran la procedencia de apertura de un proceso disciplinario; se tendran las
consideraciones necesarias si el estudiante es menor de edad.

13.5.5 Apertura formal del proceso

Si el Consejo Directivo, en pleno, determina que en efecto se esta frente a la
comision de una falta que contraviene las normas contempladas en el Manual de
Convivencia, se procederd a comunicar formalmente al estudiante; si se trata de
un estudiante menor de edad, se comunicarda mediante sus representantes
legales.

13.5.6 Comunicacion:

La comunicacion de la que trata el numeral anterior, debera constar por escrito o
correo electréonico y en éste se le informara al estudiante o a sus representantes
legales, de manera clara y precisa, la apertura de un proceso. Esta comunicacion
debera darse dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la fecha de sesidn del
Consejo.
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La comunicacién dirigida al (los) estudiante(s) presuntamente implicado(s)
contendra como minimo los siguientes aspectos:

a. Relacion del informe o de la queja presentada, adjuntando copia del
mismo y de todas las pruebas existentes hasta esa fecha.

b. Identificacion del (los) probable(s) autor(es) de los hechos, precisando sus
nombres, identificacion, programa, grupo y horario al que pertenece(n).

c. Los motivos o conductas por los cuales se da apertura al proceso
disciplinario.

d. Las presuntas faltas disciplinarias (académicas o disciplinarias) en las que
ha incurrido, indicando las normas del Manual de Convivencia que ha
infringido. e

e. Calificacion provisional de la(s) probable(s) falta(s).

f. Informes sobre el derecho a controvertir las pruebas allegadas o que se
alleguen en su contra y a aportar y/o solicitar la practica de las pruebas que
considere pertinentes.

g. Lugar, fecha y hora donde se realizara la sesion del Consejo Directivo en la
cual se presentaran los descargos y se recepcionaran las pruebas. Esta
sesion debera llevarse a cabo dentro de los cinco (05) dias habiles
siguientes al envio de esta comunicacion.

13.5.7 Formacioén de Cargos

La presentacion de los descargos podra ser de manera escrita por escrito en el
término de tres (3) dias habiles a partir de la notificacién, dirigido al correo
electréonico de la sede, que es administrado por la directora académica y este
asimismo notificara a los demas miembros del consejo directivo, segun decida
hacerlo el estudiante, en cualquier caso deberd presentarlos personalmente,
honrando la verdad.

Dentro de la diligencia de descargos se podra presentar las pruebas que se
estimen conducentes a fin de aclarar el hecho que se controvierta, el estudiante
personalmente y con asistencia de su representante legal, si es menor de edad,
podrad controvertir las pruebas en su contra y aportar las pruebas que considere
pertinentes, necesarias y Utiles para sustentar sus descargos de acuerdo con lo
establecido en el ordenamiento juridico colombiano para efectos probatorios.

Tras garantizar el derecho de defensa se cerrara la etapa de descargos, notificado
personalmente, el plazo de |la decision; dicho plazo no podra exceder de ocho (8)
dias habiles contados desde el dia siguiente a la presentacion de los descargos.

Los representantes legales de los estudiantes menores de edad, podran participar
de manera verbal o escrita dentro del proceso, pero estrictamente para velar por
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el respeto de los derechos fundamentales de sus hijos menores y en especial del
debido proceso. En caso de solicitud de prdérroga para presentar los descargos,
este término se podra extender por un dia mas, siempre que se solicite por escrito
con debida justificacion.

13.5.8. Notificacion de la Resolucién:

Los actos mediante los cuales se pone fin a un proceso disciplinario (exonerando o
sancionando) se denominan resoluciones y seran notificadas personalmente por
la Directora académico y en caso de no poderse surtir este tipo de notificacion se
realizara mediante aviso publicado en la cartelera de la Coordinacion Académica
por el término de tres (3) dias habiles.

13.5.9. Recurso de reposicion:

Contra la resolucion que imponga sancion se podra interponer el recurso de
reposicion ante la direccidon académica (smaury@eurocentres.com.co) para su
gestion dentro de los 3 dias habiles siguientes a la notificacion de la sancién; el
recurso debe ser resuelto por el Consejo Directivo en un término no mayor a
guince (15) dias habiles.

13.5.10 Recurso de apelacioén:

El estudiante que manifieste que con una medida impuesta se le ha desconocido
o vulnerado alguno de los derechos consagrados en el manual de convivencia
podra presentar por escrito recurso de apelacion dentro de los tres (3) dias habiles
siguiente a la notificacion de la la medida o sancion, enviando un correo
electrénico a direccién académica (smaury@eurocentres.com.co).

El recurso debe ser resuelto por el consejo directivo el cual deberad resolverlo en
un término no mayor a quince (15) dias habiles. No procedera la segunda
apelacion.

La interposicion de este recurso generara efecto suspensivo de la decisidon hasta
tanto se resuelva. En el acto que resuelva el recurso no es procedente agravar la
sancioén inicialmente impuesta.

La resolucion de los recursos debera ser notificada al estudiante de acuerdo con lo
establecido en el manual. La sancion impuesta solo sera aplicable una vez el acto
se encuentre en firme, porgue no se interpuso recurso de reposicion o de
apelacidn, o porque el recurso interpuesto se encuentra decidido.
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13.6 Mecanismos para determinar la gravedad de faltas

Al momento de evaluar la gravedad o no de una falta, se deberan tener en cuenta
los siguientes criterios:
1. Edad del estudiante.
Reincidencia y/o antecedentes del estudiante.
Grado de participacion del estudiante y contexto que roded la falta.
Las condiciones personales y familiares del estudiante.
Complicidad.
El dafo causado y sus efectos.
Evasidén o confesidn de responsabilidades.
Haber reparado o compensado el dafo causado y/o los perjuicios
ocasionados por iniciativa propia.
9. Haber restituido o reparado, el bien afectado con la conducta.

®NO 0NN

13.5.7 Atencion a PQR.

En C.AC. EUROCENTRES se ha dispuesto de los siguientes medios para la
recepcion de las peticiones, quejas, reclamos o sugerencias (PQR):

e Buzones fisicos: Se dispone del Formulario de PQR en el buzén de
sugerencias ubicado en la Recepcion, con el fin de que el miembro de la
comunidad pueda diligenciar.

e Buzoén digital: Se dispone de un correo institucional
col-info@eurocentres.com, donde el wusuario podra exponer su
inconformidad.

Las PQR deben ser respondidas en un término menor a (10) diez dias habiles de la
fecha de recepcion de la PQR. Las respuestas pueden realizarse a través de correo
electrénico registrado por el usuario o telefébnicamente; para lo cual debera
registrarse en el Registro de Seguimiento a PQR, las fechas en que se dio la
respuesta.

14.DIVULGACION DEL MANUAL DE CONVIVENCIA

Anualmente el manual de convivencia sera divulgado en los espacios de
induccion en cada grupo de estudiantes.
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