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PRESENTACION

Ante la necesidad de fomentar una sana convivencia entre los estudiantes de la Escuela de
Estudios Técnicos EDES, el presente Manual de Convivencia tiene como propdsito fortalecer el
conocimiento, la armonia, el respeto, la honestidad vy la responsabilidad. Se concibe como una
herramienta que busca regular y armonizar las relaciones dentro de la comunidad educativa,
incentivando el didlogo como medio fundamental de comunicaciéon y solucién de situaciones
cofidianas, en un ambiente que permita compartir en paz y bienestar con todos los miembros de
la institucion.

Los principios fundamentales de la Constitucion Politica de 1991 han frazado las bases para la
construccién de una sociedad mds justa, civilizada y democrdtica. El aprendizaje de estos valores
esenciales comienza en el seno familiar, se perfecciona en la vida escolar y se proyecta luego en
la vida laboral. Por ello, es responsabilidad de la Escuela disenar y aplicar estrategias que fomenten
su prdctica diaria. Una de ellas es precisamente este Manual de Convivencia, que contiene normas
surgidas del consenso y el didlogo, y que regulan las relaciones entre los diferentes estamentos que
integran nuestra comunidad, reflejando asi el ejercicio de una democracia participativa al interior
de la institucion.

Para desarrollar las competencias laborales que exige el mundo actual el saber hacer, el saber
sabery el saber ser, es necesario que la Escuela promueva ambientes donde existan normas claras
y explicitas, y donde se estimulen procesos participativos que fortalezcan las relaciones
interpersonales, contribuyendo asi a un mejor desempeno académico y formativo.

Este Manual también ofrece a estudiantes, docentes y personal administrativo, una orientacion
sobre la estructura técnico-administrativa de la Escuela. Ademds, permite al estudiante
comprender el marco en el que debe desenvolverse su conducta, y asumir de manera consciente
la responsabilidad que tfiene frente a la institucion y a la comunidad educativa.

La convivencia es una tarea de todos y debe considerarse desde todos los dngulos posibles. Por
estarazon, el presente documento busca orientar un frabajo conjunto entre estudiantes, directivos,
docentes, administrativos, personal de apoyo, servicios generales y el sector productivo.

Sabemos que no existe un modelo Unico capaz de regular todas las situaciones conflictivas que
puedan surgir en el contexto escolar, ni que pueda abarcar completamente la diversidad de
intereses de los actores involucrados. Por ello, este Manual no es un instrumento acabado, sino un
documento vivo, que debe ser socializado, comprendido y enriquecido por todos y cada uno de
los miembros de la comunidad educativa, en un clima de respeto y cultura institucional.

Para que la norma cumpla su funcién organizadora y reguladora, se requiere de una autoridad que
vele por su cumplimiento y aplique las sanciones correspondientes cuando sea necesario. Asi, se
podrd garantizar una convivencia armonica y constructiva, donde todos los actores de la Escuela
de Estudios Técnicos EDES se sientan participes y comprometidos con su desarrollo y mejora
continua.

Eduardo Antonio Mancera Galindo - Director.
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JUSTIFICACION

El Manual de Convivencia de la ESCUELA DE ESTUDIOS TECNICOS EDES estd conformado por un
conjunto de normas, principios y procedimientos claramente definidos, que tienen como
finalidad orientar la convivencia armdnica de los estudiantes. En este marco, cada estudiante
asume un compromiso con su proceso de formacién integral, no solo como ser humano, sino
también como técnico preparado para afrontar con responsabilidad y ética los desafios del
mundo laboral, respetando sus derechos y cumpliendo con sus deberes.

El presente Manual se fundamenta en el respeto y garantia de los derechos humanos, y se
enmarca dentro de lo establecido por la Constitucion Politica de Colombia, la Ley General de
Educacion (Ley 115 de 1994), el Decreto 1075 de 2015 (compilacién de normas del sector
educativo), el Decreto 4904 de 2009, el Decreto 1860 de 1994, y demds normas que regulan los
establecimientos educativos de cardcter privado, en especial aquellos que prestan servicios
de educacién para el frabajo y el desarrollo humano. Asi mismo, este Manual responde a los
lineamientos del Proyecto Educativo Institucional (PEl) y busca contribuir al desarrollo de
competencias laborales, ciudadanas y personales, todo dentro de un marco de convivencia
pacifica, justicia, equidad y participacion.

La Escuela EDES, consciente de las transformaciones sociales y de las exigencias cambiantes
del entorno educativo y laboral, establece la revision permanente de este Manual. Esta revision
no solo busca actualizar las pautas y procedimientos frente a los cambios legislativos, sino
también adaptarlos a las nuevas realidades sociales, tecnoldgicas y culturales que impactan
directamente la vida escolar. En este proceso es esencial la participacion activa y el
compromiso de todos los estamentos que conforman la Comunidad Educativa, garantizando
asi que este documento sea una herramienta dindmica, incluyente y coherente con los retos
del presente y del futuro.

Este Manual es una guia para la formacién integral de nuestros estudiantes y un reflejo del
compromiso institucional con la educacion de calidad, el desarrollo humano y la construccion
de una sociedad mds justa y solidaria.
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CAPITULO 1. IDENTIFICACION DE LA INSTITUCION

NOMBRE DE LA INSTITUCION

EDES Escuela De Estudios Técnicos

NATURALEZA JURIDICA

Institucion Educativa de Cardcter Privado

DEPARTAMENTO

Norte De Santander

MUNICIPIO

San José De CUcuta

NUMERO DE SEDES

UNA (1)

DIRECCION DE SEDE:

Av. 2E #16A-09 Los Caobos

TELEFONOS

322 8516814 - 321 207 7767

CORREO ELECTRONICO

infoedescucuta@gmail.com

PAGINA WEB

www.escuelaedes.edu.co

Resolucidn No. 001607 del 12 de octubre de

LIC. DE FUNCIONAMIENTO: 2010 de la Secretaric de Educacion
Municipal.
NIT: 31.893.648 -6
MATRICULA INMOBILIARIA: No. 260-36651

REPRESENTANTE LEGAL:

Eduardo Antonio Mancera Galindo
CC. No. 1090395710
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CAPITULO 2. HORIZONTE INSTITUCIONAL

ARTICULO 1°. Filosofia

EDES ESCUELA DE ESTUDIOS TECNICOS se enmarca dentro de unos principios éticos y morales
ubicados en la constitucion politica de la Republica de Colombia de 1991 y la Ley General de
Educacion de 1994, los cuales indican que la educacion es un proceso de formacion
permanente, personal, cultural y social que se fundamenta en una concepcién integral de la
persona humana, de su dignidad de sus derechos y sus deberes.

La propuesta pedagdgica de la Escuela busca integrar el enfoque de competencias en los
programas de formacion para el trabagjo y el desarrollo humano, permitiendo interpretar las
necesidades del mundo productivo, formando personas competentes para desarrollar un
oficio y promoviendo el aprendizaje a lo largo de la vida porque entiende que la
transformacién de los espacios y funciones productivas , en virtud de las condiciones
tecnoldgicas y de organizacion del tfrabajo modifican los requerimientos de las personas.

ARTICULO 2° Misidn

EDES Escuela de Estudios Técnicos es una instituciobn comprometida con la calidad, la
innovacion y el desarrollo social, que brinda oportunidades de formacion integral en
programas técnicos laborales estratégicos, pertinentes y generadores de progreso. Su enfoque
estd orientado a satisfacer las necesidades del entorno, promoviendo el mejoramiento
continuo y el impacto positivo en la comunidad.

ARTICULO 3° Vision

Para el ano 2027, EDES serd reconocida como una institucién lider en formacién técnica
laboral, con mayor cobertura, diversificacion de programas y una sélida proyeccion social. Su
crecimiento estard respaldado por un equipo humano comprometido, procesos innovadores
y una cultura de calidad orientada al mejoramiento continuo.

ARTICULO 4°. Valores
El ambiente Educativo de EDES permite vivenciar los siguientes valores:

Respeto: Sustentado en la libertad, la apertura y el pluralismo, el respeto es la base del
reconocimiento de la diversidad. En EDES promovemos un ambiente donde se valora al ofro
en su individualidad, fortaleciendo el didlogo, la escucha activa y la aceptacion de las
diferencias.

Responsabilidad: Implica el cumplimiento consciente, eficiente y oportuno de los deberes, asi
como el ejercicio equiliborado de los derechos. En EDES, la responsabilidad se refleja en la
autonomia del aprendizaje, el compromiso con la formacion y la actitud profesional.
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Solidaridad: En EDES cultivamos la unidad a través de la cooperacion y el apoyo mutuo. Este
valor impulsa el frabajo en equipo y la construccion de una comunidad educativa
comprometida con la calidad y el bienestar colectivo.

Equidad: Significa actuar con justicia, transparencia y honestidad, reconociendo las diferencias
y ofreciendo igualdad de oportunidades. En EDES, la equidad guia nuestras relaciones y
decisiones, garantizando un trato justo y digno para todos.

ARTICULO 5°. Principios.

Investigacion: Apoyar e impulsar el espiritu investigativo como complemento de la formacion
intfegral, soportado en las nuevas tecnologias y el intercambio de experiencias para el
crecimiento intelectual y laboral.

Servicio: Como una de sus grandes fortalezas de la ESCUELA y que habrdn de heredar sus
estudiantes, capaces de multiplicar y darle expresion a las novedosas competencias laborales,
cada vez mds diversas y exigentes en el campo del diseno, la comunicacion y el ejercicio
laboral.

Integralidad: No somos Unicamente un ente bioldgico, somos cuerpo mente y emociones.
Buscamos gozar de un rendimiento dptimo vy llegar a una mdxima eficacia personal, profesional
y académica que requiere un equilibrio fisico, mental y emocional; actuando consciente y en
armonia con su ser interno para maximizar su bienestar. Un ser integral reconoce lo que es, lo
que tiene, o que hace vy lo orienta y aplica en donde esté de acuerdo a principios y valores.

Compromiso: Capacidad que tiene el ser humano para tomar conciencia de la importancia
que tiene cumplir con sus deberes dentro del tiempo estipulado para ello. El compromiso
institucional denota confianza, seguridad, entereza y credibilidad; reflejando ante los demds
una imagen de responsabilidad y tranquilidad en cuanto a la definicion y cumplimiento de
nuestras obligaciones.

Honestidad: Hace Parte de nuestro actuar; baséndonos en una actitud de confianza en
nosofros mismos y en aquellos que entran en contacto con la Institucién. Ser honesto nos hace
actuar siempre con base en la verdad y en la justicia.

Ambiental: Basado en la sostenibilidad para satisfacer nuestras necesidades sin afectar las

capacidades futuras y controlando el uso de los recursos naturales a través de la cooperacion
de la comunidad la bUsqueda de soluciones que protejan la integridad del sistema ambiental.

ARTICULO 4°. Objetivos institucionales.
Objetivo general del Proyecto Educativo Institucional:
Promover la calidad educativa mediante el diseno e implementacion de programas de

formacién para el trabajo y el desarrollo humano, con enfoque en competencias laborales
especificas, a través de seminarios, diplomados, actualizaciones, talleres y procesos de
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homologacion. Esto permitird consolidar una cultura de mejoramiento continuo, asegurando
la pertinencia de la oferta formativa frente a las necesidades del entorno laboral y productivo.

Objetivos especificos del Proyecto Educativo Institucional:

e Mejorar continuamente los procesos administrativos, pedagdgicos y comunitarios,
asegurando la calidad educativa con base en las necesidades formativas y
ocupacionales de las estudiantes de la region.

e Implementar el enfoque de competencias laborales como base del curriculo,
permitiendo la movilidad laboral y garantizando a los empleadores un desempeno
idéneo de los egresados.

e Cumplir con los lineamientos establecidos por la Ley 115 de 1994 y el Decreto 2888 de
2007, articulando los objetivos institucionales con el marco legal vigente en educacion
para el frabajo.

e Contribuir al desarrollo de una sociedad mds justa y equitativa, promoviendo la
formacién en competencias ciudadanas que fortalezcan la convivencia, la paz y la
inclusiéon social.

e Definir claramente la propuesta educativa de la institucién, incluyendo su enfoque
pedagdgico, metodologias, competencias por desarrollar, recursos docentes y
materiales didacticos, asi como el reglamento de docentes y estudiantes.

e Responderintegralmente a las necesidades humanas y académicas de los estudiantes,
garantizando una formacién de alta calidad tanto en lo relacional como en lo
productivo.

e Formar personas competentes y emprendedoras, capaces de desempenarse
eficientemente en el mercado laboral y de generar sus propios proyectos productivos,
a fravés de programas pertinentes como seminarios, diplomados, actualizaciones,
talleres y homologaciones.

e Desarrollar habilidades y destrezas técnicas, permitiendo a los estudiantes aplicar con
seguridad y eficacia las competencias adquiridas en contextos reales de trabajo.

e Fomentar en los estudiantes una actitud responsable, creativa y auténoma,
promoviendo el autoaprendizaje como herramienta clave para enfrentar los desafios
del mundo laboral actual y futuro.
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ARTICULO 7°. Objetivos del manual de convivencia.

LA ESCUELA DE ESTUDIOS TECNICOS EDES, establece los siguientes objetivos dentro de su
Manual de Convivencia:

e Lograrla convivencia armoénica entre los diferentes estamentos de la comunidad escolar.

e Establecerlos procesos académicos, administrativos y de convivencia para asegurar el buen
comportamiento individual y social entre los miemlbros de la institucion.

e Determinar las medidas que deben adoptar ante situaciones irregulares estableciendo
normas que garanticen el cumplimiento de los derechos de los estamentos de la
comunidad.

e Determinar las relaciones sociales entre directivos, profesores, estudiantes, personal
administrativo, de servicios generales y egresados respecto a LA ESCUELA DE ESTUDIOS
TECNICOS EDES.

e Determinar los estimulos que deben adoptarse para resaltar los aspectos logrados por los
diferentes estamentos en la comunidad educativa.

e Presentar un marco de referencia valido para facilitar la solucion justa, serena, equitativa y
respetuosa de los posibles conflictos que se presenten.

e Cultivar los valores, éticos, sociales, civicos, culturales, académicos, y disciplinarios que
permitan el logro de los objetivos educacionales.

e Comprometer a la Comunidad Educativa para que asuma su sentido de pertenencia a la
Institucion Educativa mediante la colaboracion, la responsabilidad vy lealtad en el proceso
educativo.

e Aplicar correctivos pedagdgicos que lleven a la formaciéon y al crecimiento de la calidad
personal y social.

e Promover la vivencia de valores como la fe, el amor, el respeto a la vida, la verdad, la
caridad, la honestidad, la coherencia, la amabilidad y la alegria, estableciendo relaciones
interpersonales fundamentadas en la tolerancia, la empatia y la solidaridad.

e Promover un ambiente inclusivo que respete y valore la diversidad étnica, cultural, sexual,

religiosa y de género, en concordancia con los derechos humanos y los principios
constitucionales.

ARTICULO 8°. Historia y contextualizacién

EDES ESCUELA DE ESTUDIOS TECNICOS ubicada en la Av. 2E No. 16A — 09 del Barrio los Caobos
de la Ciudad de San José de Cucuta, es el producto de 32 anos de entrenamiento vy
aprendizaje que comenzé su actividad bajo el nombre de “EL CENTRO DE ESTETICA INTEGRAL”,
segun registro en cdmara de comercio No. 00053634 del 28 de junio de 1993 por su fundadora,
Gloria Esperanza Galindo Arias, esteticista del Instituto Payot de Rio de Janeiro, Brasil.

Durante los 12 primeros afos de su funcionamiento, EL CENTRO DE ESTETICA INTEGRAL fue
conformado por un selecto grupo de profesionales especialistas de distintas dreas del
conocimiento, afines al cuidado de la salud y de la belleza, quienes con su permanente
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capacitacion cientifica y con la adquisicion de tecnologias de punta le agregaron valor en
términos de innovacion de la estética facial y corporal, el cual, lo mantuvo siempre a la
vanguardia de la region.

Su fundadora, Gloria Esperanza Galindo Arias, quien, siguiendo la vocacién familiar de primas
y hermanas, como pioneras de la estética en Colombia y en Norte de Santander, promovio la
creacion de LA ASOCIACION NORTE SANTANDEREANA DE ESTETICISTAS PROFESIONALES, ANEP,
de la cual fue su primera presidenta hasta junio 2005. Es alli donde nace el objetivo de enaltecer
la profesion y ofrecer nuevas oportunidades para personas interesadas en capacitarse y
ejercer su profesion de manera digna, rentable y con un gran reconocimiento social, es por
esto que, se crea la Escuela de Estética Integral EDES quien en alianza con el CENTRO DE
ESTETICA INTEGRAL GLORIA GALINDO y la CLINICA LOS ANDES, ofertan el PROGRAMA DE
EDUCACION NO FORMAL DE ESTETICA INTEGRAL, aprobado por resolucion No. 001254 del 27 de
octubre de 2005 de cddigo municipal No. 5400101228336.

Continuando hasta el ano 2009, ano en que la institucion cambia su nombre a EDES ESCUELA
DE ESTUDIOS TECNICOS y se convierte en la Unica Institucidon educativa que cuenta con un
programa de cuatro semestres para preparar personas de la localidad en competencias
especificas de cosmetologia y estética integral.

Siendo una institucién que se mantiene con proyeccidon y mejora continua, para el ano 2016
crea su programa de Técnico Laboral por Competencias en Peluqueria, aprobado por
resolucion No. 0786 del 26 de abril 2017. EDES se caracteriza por ser una institucion pionera, que
se mantiene a la vanguardia de la belleza integral y ornamental, es por esto que, para el ano
2019 registra su programa de Técnico Laboral por Competencias en Maquillaje Artistico y
Decorativo, aprobado por la resolucién No. 0390 de 2019.

En la actualidad, EDES es una escuela con proyeccion nacional, reconocida tanto por la
calidad de sus programas y docentes como por la tecnologia de punta que utilizan, ademds
de las instalaciones modernas con las que cuentan, fres plantas disenadas especificamente
para las distintas practicas de procedimientos estéticos y de belleza que permitan un cémodo
aprendizaje.

ARTICULO 9°. La comunidad educativa.

Las directivas, el personal administrativo, los docentes formadores, los estudiantes, los
egresados, el personal de apoyo y de servicios gene,roles y el sector productivo conforman la
Comunidad Educativa de la ESCUELA DE ESTUDIOS TECNICOS EDES.

Directivas: Representada por el director de la Escuela, quien asume la responsabilidad legal de
la Institucidn ante la sociedad y vela por la armonia y el cumplimiento de los deberes y
derechos de los demds miembros de la Comunidad Educativa. También hace parte de la
gestion directiva la coordinadora general quien garantiza el pleno desarrollo de las actividades
de la institucion.
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Administrativos: Conformados principalmente por la Coordinadora Académica quien
garantiza el pleno desarrollo de los planes de estudios organizados para cada programa de
formaciéon laboral que ofrece la Escuela y las estrategias pedagdgicas. La secretaria
académica, quien tiene la responsabilidad de diligenciar y mantener al dia la documentacion
académica de los programas de formaciéon laboral. También pertenecen a este grupo la
Contadora y la Auxiliar Contable quienes son las responsables de Examinar los registros
contables y elaborar informes y estados financieros de la escuela. Asi mismo examinar la
informacion financiera y asesora a la direccidn acerca del pago de impuestos entre otros
aspectos.

Docentes formadores: Es el grupo conformado por cada uno de los especialistas que con su
profesionalismo, experiencia y ética desarrollan en los estudiantes las competencias
especificas y generales. De igual manera su pertenencia hacia la Institucion se evidencia en el
cumplimiento de las directrices académicas y contractuales estipuladas por las directivas y las
normas legales.

Estudiantes: Son los destinatarios del servicio educativo que presta la Escuela y los cuales
desarrollardn una dindmica educativa durante un periodo estudiantii que les permitird
desenvolverse en la sociedad como técnicos laborales por competencias. Los estudiantes son
la razdn de ser de la ESCUELA y se hacen merecedores de tener este nombre a través del acto
administrativo de la matricula, la cual los compromete a su vez con las exigencias académicas
y de convivencia.

Egresados: Conformados por los estudiantes que felizmente han terminado sus estudios como
técnicos laborales por Competencias y han cumplido con todos los requisitos académicos, de
convivencia y financieros establecidos por la institucion y los entes reguladores. Son los
responsables de desarrollar la vision de la ESCUELA en la sociedad a través de la puesta en
prdctica de sus competencias laborales especificas y generales en el campo laboral y
contribuyendo con sus apreciaciones al mejoramiento de la Institucion.

Personal de apoyo y de servicios generales: Son las personas que hacen que el funcionamiento
de la ESCUELA sea un éxito, como lo son el celador, el mensajero, la encargada de servicios
generales, el asesor académico y el asesor legal. Al igual que los demds miembros, muestran
con sus acciones la responsabilidad y pertenencia por la Institucion.

Sector productivo: Corresponde a las personas duenas de empresas y hegocios que directa o
indirectamente proveen a la ESCUELA de insumos, productos y equipos relacionados con la
belleza y la salud.

ARTICULO 10°. Conceptos

Manual de convivencia: Documento institucional que regula los derechos, deberes, normas y
procedimientos que orientan la vida escolar, promoviendo la sana convivencia, el respeto
mutuo y la formacion integral.
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Conducto regular: Procedimiento jerdrquico establecido para framitar solicitudes, quejas o
inquietudes, respetando los niveles de autoridad dentro de la institucidn. Favorece la
comunicacion ordenada y el respeto institucional.

Deber: Obligacion ética, académica o disciplinaria que debe cumplir el estudiante como
parte activa de la comunidad educativa, en concordancia con los valores institucionales.

Derecho: Facultad que tiene cada miembro de la comunidad educativa para exigir
condiciones justas, equitativas y respetuosas, garantizando su dignidad y participacién activa
en el proceso formativo.

Norma: Regla establecida por la institucion para regular el comportamiento, las relaciones y el
cumplimiento de los deberes en el entorno académico y formativo.

Falta: Accién u omision contraria a las normas de convivencia o reglamentos institucionales,
que afecta la armonia, el respeto o el desarrollo del proceso educativo.

Falta tipo 1: Faltas leves que alteran minimamente el ambiente institucional. Ejemplo: llegar
tarde repetidamente, no portar el uniforme, incumplir tareas.

Falta tipo 2: Faltas graves que afectan el orden, el respeto o la integridad de la comunidad.
Ejemplo: desacato a autoridades, lenguaje ofensivo, dano a bienes.

Falta tipo 3: Faltas muy graves que vulneran derechos, generan riesgo o atentan contra la
integridad fisica, emocional o moral de miembros de la comunidad. Ejemplo: agresion fisica,
acoso, consumo de sustancias psicoactivas.

Sancion: Medida correctiva que se aplica al estudiante cuando incurre en una falta, con el
objetivo de generar reflexién, asumir responsabilidad y fomentar la mejora del
comportamiento.

Estimulos: Reconocimientos otorgados por la institucion a los estudiantes que se destaquen en
su rendimiento académico, comportamiento, liderazgo, compromiso institucional o desarrollo
personal.

Programa laboral: Oferta educativa estructurada en mddulos y competencias, orientada a la
formaciéon de técnicos laborales por competencias, de acuerdo con la normatividad vigente.

Competencia laboral: Conjunto de conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes que
permiten desempenar funciones productivas en contextos reales de trabajo, con calidad y
responsabilidad.

Unidad de aprendizaje: Componente diddctico que integra contenidos, actividades vy
evaluaciones disenadas para el desarrollo de competencias especificas dentro de un mddulo.
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Médulo: Unidad curricular que agrupa contenidos, competencias y actividades especificas
denfro de un programa técnico laboral. Su finalidad es formar al estudiante en un darea

particular del saber o del hacer.

Evaluacion: Proceso sistemdtico que permite valorar el avance y logro de competencias por

parte del estudiante, con el fin de orientar la mejora continua en la formacion.

Certificado: Documento oficial expedido por la institucion que acredita la finalizacion
satisfactoria de un programa de formacién, o la participaciéon en una actividad académica o

institucional.

Practica asistencial: Proceso formativo en el cual el estudiante aplica sus competencias en
escenarios reales de trabajo, bajo supervision, como parte de su preparacion técnica laboral.

Proceso: Conjunto de actividades relacionadas que transforman insumos en resultados,

orientados al cumplimiento de objetivos institucionales, formativos o administrativos.
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CAPITULO 3. MARCO LEGAL Y NORMATIVO

El Manual de Convivencia de EDES Escuela de Estudios Técnicos se fundamenta en el marco
legal vigente de la Republica de Colombia, que regula la educacion para el trabagjo vy el
desarrollo humano, asi como las normas relacionadas con la convivencia, los derechos
humanos, la formacion técnica y la calidad educativa. A continuacién, se presenta la
normativa de referencia que orienta la gestion institucional, académica y disciplinaria.

ARTICULO 11°. Normatividad General y Educativa

Constitucion Politica de Colombia (1991): Establece los principios fundamentales del derecho
a la educacion, la dignidad humana, la igualdad, la participacion vy la libertad.

Ley 115 de 1994 - Ley General de Educacion: Regula la organizacion del servicio educativo en
Colombia y establece la educacion para el frabajo como parte del sistema educativo.

Decreto 1075 de 2015 - Decreto Unico Reglamentario del Sector Educacién: Compila y
actualiza las disposiciones reglamentarias del sector, incluyendo las condiciones para la
educacion para el trabajo y el desarrollo humano.

Ley 1098 de 2006 - Codigo de Infancia y Adolescencia: Protege los derechos de los menores
de edad, aplicable para estudiantes adolescentes matriculados.

Ley 1010 de 2006 - Ley de Acoso Laboral: Aplica en confextos de prdacticas asistenciales o
laborales, promoviendo un entorno libre de acoso.

Ley 1620 de 2013 - Convivencia Escolar: Crea el Sistema Nacional de Convivencia Escolar y
proteccion de los derechos de los ninos, ninas y adolescentes en el entorno educativo.

Resolucion 2646 de 2008 del Ministerio de la Proteccion Social: Regula condiciones de salud
mental y factores psicosociales en el entorno laboral y educativo.

ARTICULO 12°. Normas Especificas para Educacién Técnica Laboral

Decreto 4904 de 2009: Establece condiciones para la organizacion y funcionamiento de los
programas de formacién para el trabajo y el desarrollo humano.

NTC 5555 — Norma Téchica Colombiana: Norma de calidad para instituciones de formacion
para el trabajo y el desarrollo humano. Define requisitos de gestion y operacion.

NTC 5581 - Norma Técnica Colombiana: Define criterios de calidad para programas de
formacién por competencias laborales.
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Ley 711 de 2001 - Régimen profesional de la cosmetologia: Regula el ejercicio de la
cosmetologia y afines en Colombia, aplicable a las dreas de belleza, maquillaje y pelugueria.

Decreto 4192 de 2010: Reglamenta parcialmente la Ley 711 de 2001 y define el campo de
accién de los profesionales en cosmetologia y estética integral.

Ley 1090 de 2006 - Ley del Talento Humano en Salud (aplica parcialmente): Relevante cuando
la formacion incluye practicas en entornos con componentes de salud estética o bienestar.

Ley 23 de 1982 - Derechos de Autor: Regula el respeto a la propiedad intelectual, aplicable en
el uso de contenidos diddcticos, obras audiovisuales y materiales de clase.
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CAPITULO 4. EL ESTUDIANTE EDES

ARTICULO 13°. Inscripcién.

Acto mediante el cual un aspirante solicita admisidon a uno de los programas técnicos laborales
por competencias ofrecidos por la ESCUELA DE ESTUDIOS TECNICOS EDES, accién que no
implica derechos ante la institucion.

Requerimientos:

= Ser ciudadano colombiano o ser extranjero con documento de identificacion vdlido en
Colombia, tales como: cédula de extranjeria, Pasaporte, Permiso por Proteccion Temporal
(PPT), visa vigente u otro documento reconocido por Migracién Colombia.

= Haber cursado y aprobado la educacion bdsica secundaria.

= Tener como minimo 15 anos de edad.

= Disponibilidad de tiempo para recibir su formacion académica y prdctica.

= Sersolvente econdmicamente.

= Pagar los derechos de inscripcion, los cuales no serdn reembolsables.

= Adquirir y diligenciar el formulario de inscripcion de la institucion.

ARTICULO 14°. Admisién.

Acto por el cual, LA ESCUELA DE ESTUDIOS TECNICOS EDES, le otorga al aspirante el derecho a
ingresar a uno de los programas técnico laboral por competencias ofrecido por la institucién,
teniendo en cuenta el cumplimiento de los requisitos exigidos por la ley y las normas
establecidas en este Manual. El proceso de admisidn sélo tendrd validez para el respectivo
periodo académico al cual se aspira a ingresar.

ARTICULO 15°. Matricula.

La matricula es el acto voluntario y personal que concede la calidad de estudiante en la
Escuela de Estudios Técnicos EDES, este acto se renueva, y genera obligaciones
independientes por cada periodo académico en el cual el estudiante hace uso del cupo,
comprometiéndose a:

a) Aceptar y cumplir los reglamentos y politicas vigentes de la institucion y los requisitos
académicos, disciplinarios del programa en el cual cursa o cursard sus estudios.

b) Pagar los derechos de matricula y ofros derechos complementarios para el programa,
previa legalizacion de los documentos exigidos, en las fechas previstas en el calendario
académico.

c) Autorizar a la institucién a utilizar las fotos institucionales donde figure con el uniforme o sitio
de prdctica, eventos de recreacion y deporte para efectos de publicidad y exonera a EDES
Escuela de Estudios Técnicos S.A.S de cualquier costo, reclamaciéon o demanda.
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Se adjuntan los siguientes requisitos ademdads de los solicitados en los anteriores procesos de
inscripcion y admision:

« Titulo de Bachiller o Certificado de Educacion Bdsica. (Copia del acta de grado o constancia
de estar cursando el grado 11° o copia del certificado del grado 9°.)

e Copia del documento de identidad.

e Tres fotos tipo documento.

« Constancia de dfiliacién a salud.

« Comprobante de pago de los derechos de matricula y/o proceso de financiacion.
« Diligenciamiento de la hoja de matricula.

e Formulario de inscripcion.

Todos estos documentos deben ser entregados a la institucidon para poder obtener la calidad
de estudiante.

Paragrafo 1. Compromiso. El estudiante se compromete a acatar todas las normas académicas
y disciplinarias para el logro de los objetivos propuestos en beneficio de dicha formacion.

La matricula deberd renovarse para cada periodo académico y sélo surtird efectos legales,
con el cumplimiento de los siguientes requisitos:

a. Presentacion del comprobante de pago de los derechos de matricula y demds costos
establecidos por la institucion.

b. No tener obligaciones pendientes de tipo académico o financiero con EDES - Escuela de
Estudios Técnicos.

c. Firma de matricula académica y consentimiento informado.

Paragrafo 2. Clases de matricula. La institucion hace reconocimiento de dos clases de
matricula para estudiantes nuevos y antiguos.

a. Ordinaria, es la que se efectUa dentro de un plazo inicial establecido por la Escuela.

b. Extraordinaria, es la que se hace una vez cumplido el plazo inicial, tendrd un incremento en
su valor y serd estipulado y comunicado en el momento de la inscripcidn. No se reservard
CUpo en jornada y grupo deseado.

Paragrafo 3. Invalidez del contrato de matricula. Ambos plazos para efectuar la matricula se
cumplirdn antes de iniciarse el semestre académico, por lo cual, si en la primera semana de
clase no se ha efectuado la matricula, los pagos correspondientes, los documentos exigidos;
no serd considerado estudiante de la institucidn y el contrato de matricula perderd validez.

La Institucion anulard la matricula, y el estudiante perderd definitivamente esta calidad
cuando se compruebe la adulteracion de documentos, certificados, constancias o recibos
presentados para la diligencia de inscripcion.
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Pardagrafo 4. Cancelacioén y Retiros. Si después de haber efectuado la matricula el estudiante
no ingresa a la institucién por razones graves de salud o calamidad doméstica, u otra no
mencionada, justificada y que imposibilite su ingreso, la institucion devolvera:

a. Si la solicitud formal se hace dentro de los 15 dias calendario siguientes a la iniciacion de
clases. La institucion devolverd el 70% del valor cancelado.

b. Si la solicitud formal se hace de los 16 a los 30 dias calendario siguientes a la iniciacion de
clases. La institucion devolverd el 50% del valor cancelado. Pasado este plazo no hay
derecho a devolucién alguna.

Si el estudiante asiste a clases y manifiesta posteriormente su retiro no se hard ningun tipo de
devolucion. Las devoluciones de dinero por concepto de matricula se realizan solo si el
estudiante nunca ingresé al aula de clases.

El estudiante matriculado no tendrd derecho a cancelar el médulo de formacidén una vez este
haya iniciado, solo se congelard el cupo hasta por un periodo académico cuando el
estudiante solicite formalmente la reserva de este y cumpla con las fechas y requisitos
establecidos.

No se autoriza el traslado de valores pagados como abono de matricula u ofros pagos a
terceras personas.

Paragrafo 5. Congelaciones. En el caso de congelacion de semestre, el estudiante puede
solicitarlo antes de transcurridas (4) semanas del periodo académico iniciado. Para tal caso
deberd acercarse a coordinacidén académica para noftificar su solicitud de congelacion

o El estudiante solo tendrd derecho de congelacién una sola vez en su programa técnico y la
reserva de cupo tendrd vigencia durante mdximo un periodo académico y serd automdatica
para los estudiantes que no renueven la matricula.

o Para procesos de congelaciones se tendrd en cuenta el 50% del valor cancelado, como
anticipo al siguiente semestre académico. Si supera el periodo autorizado para refomar de
su congelacioén, el estudiante pierde el valor congelado. Por ningin motivo este concepto
genera derecho a devolucién o fraspaso.

Paragrafo 6. Aplazamiento y/o suspension del semestre. Se entiende como aplazamiento un
retiro voluntario por motivo de fuerza mayor o que requiera suspender su proceso formativo por
el término mayor a (1) mes. El aplazamiento genera una reserva de cupo por maximo por el (1)
periodo académico siguiente y permite retomar posteriormente los estudios al mismo programa
académico sin necesidad de reconocimiento de saberes al reingreso.

Solicitud de aplazamiento: presentar carta de solicitud de aplazamiento en formato original
dirigida a coordinacién académica, en el cual se solicite el aplazamiento del semestre
explicando los motivos por los cuales no puede continuar en la institucion en el periodo
académico vigente. Dicha solicitud debe realizarse dentro de las fechas establecidas para
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evaluar su aprobacién bajo cita en coordinacién. Tenga en cuenta no haber aplazado o
congelado previamente durante su permanencia en la institucion.

Devolucion de derechos por aplazamiento de matricula: A los estudiantes que realicen el
proceso del aplazamiento de semestre no se les efectuard devolucidn o aplicacién de los
derechos cancelados por dicho concepto.

Estudiantes que no cumplan con el plazo establecido para reintegrarse: Para los estudiantes
gue no se reintegren segun su solicitud de aplazamiento o congelacién autorizada y que no
cuenten con pendientes académicos; deberdn presentar reconocimiento de saberes; para
determinar el cumplimiento de sus competencias actuales; Si y sélo si franscurridé un periodo
académico adicional al autorizado; para este caso deberd asumir el costo correspondiente
por modulo a evaluar; En caso de no aprobar deberd iniciar nuevamente el plan de estudios.

Entiéndase por reconocimiento de saberes una prueba que hace la institucion para validar los
conocimientos que tiene el estudiante, dichos conocimientos son referentes al drea de estudio
y que sean sustentables y aptos para la confinuidad del programa. Vea ARTICULO 54°
RECONOCIMIENTO DE SABERES, Paragrafo 4. Reconocimiento de moddulos de formacion en
programas cursados en la Institucion.

Nota: Se hard reconocimiento siempre y cuando el plan de estudios no haya tenido
modificaciones.

Estudiantes que no realicen la debida solicitud de aplazamiento: y no renueven matricula solo
tendrd un periodo académico vigente para solicitar su reingreso, de otro modo, deberd iniciar
nuevamente el plan de estudios. Sin derecho a reconocimiento de saberes.

El reintegro serd autorizado por el Consejo Directivo de la Institucion una vez el estudiante
formule la solicitud por escrito y cumpla con las fechas y requisitos establecidos en este Manual.

Abandono: Se entiende por abandono del programa la situacién en que el estudiante deja de
asistir a clase sin nofificarlo o presentar excusa alguna a la secretaria o la coordinacion
académica.

Paragrafo 7. Reintegros. Cuando el estudiante decida retomar sus estudios debe acercarse a
Coordinacion Académica para realizar el proceso de reintegro, en este caso el estudiante
debe ajustarse a la programacién de los mddulos segun las fechas estipuladas en horas, dias y
jornadas; sin derecho a reclamaciéon, ya que cuando aplazd se desligd del grupo donde
estaba matriculado. Queda responsable del proceso de matricula y solicitud de reintegro en
plataforma.

El estudiante que se reintegre habiendo hecho uso de la reserva de cupo, se someterd a las
condiciones causadas por las reformas curriculares que hayan ocurrido en los programas, a la
reliquidacion de la matricula y de los demds derechos pecuniarios vigentes en el momento de
su reintegro.
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El reintegro serd autorizado por la Institucion segun la disponibilidad y programacion, una vez
el estudiante formule la solicitud por escrito minimo 15 dias antes del inicio de clases y cumpla
con las fechas y requisitos establecidos en este Manual.

Admision: Un estudiante puede ser admitido nuevamente siempre y cuando el aplazamiento
o cancelacién no se haya dado por procesos disciplinarios o por bajo rendimiento académico
0 por abandono del programa.

Reintegro por reconocimiento de saberes: Para el proceso de reintegro luego de
reconocimiento de saberes, tenga en cuenta el ARTICULO 54°. Reconocimiento de saberes,
Paragrafo 4. Reconocimiento de moddulos de formacidn en programas cursados en la
Institucion.

Paragrafo 8. Cancelacion de la oferta académica. EDES - Escuela de Estudios Técnicos se
reserva el derecho de apertura o aplazamiento, en caso de no contar con el minimo numero
de inscritos establecidos por la institucidn para su apertura en los siguientes casos:

e En programas técnicos que incluyen cursos especializados, seminarios o diplomados.

e En programas técnicos, si el semestre no cumple con el minimo numero de estudiantes se
ofrecerd la opcidn de cambio de jornada u otras disposiciones que se lleven en comun
acuerdo.

e Para la formacion continua en modalidad virtual o presencial: cursos, seminarios o
diplomados en caso de no contar con el minimo nUmero de inscritos establecidos por la
institucién para su apertura, se ofrecerd la posibilidad de seleccionar ofra jornada
disponible o conservar el pago como saldo a favor para el siguiente periodo académico
u otra oferta disponible. En caso contrario deberd diligenciar la solicitud de retiro.

Paragrafo 9. Comprobacion de retiro. La causa de retfiro debe ser comprobada con
certificados o documento escrito donde se solicita la cancelaciéon de la matricula vy la
devolucién del dinero segun sea el caso.

Paragrafo 10. No renovacion de matricula. Cuando una persona no renueva oportunamente
su matricula para el siguiente periodo académico o no informa su retiro temporal o definitivo
pierde su condicion de estudiante del respectivo programa.

El plazo mdximo para solicitar el reingreso es de un semestre para programas inferiores a un
ano y dos semestres académicos para programas que superen el ano, contado a partir del
primer dia de actividades académicas del periodo en que no renovd su matricula o no
formalizé su retiro temporal o definitivo. La solicitud del reingreso, deberd hacerse de manera
escrita a coordinacién académica.

Vencido este plazo sélo podrd reingresar al programa por decision del consejo académico
previo acuerdo con el director autorizando el reingreso, el director de programa establecerd
las condiciones académicas del mismo de acuerdo con el curriculo vigente en el momento.
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Los aspectos financieros de esta situacion estardn en el procedimiento de matricula, teniendo
en cuenta la sancién monetaria.

Paragrafo 11. Cambio de Jornada. Para que un estudiante pueda hacer un cambio de jornada
deberd cumplir con los siguientes requisitos:

a. Estar a paz y salvo con la institucion.

b. Haber culminado los mddulos de formacion. Se entiende por esto que el estudiante no
podrd cambiarse de jornada si no se ha culminado el mddulo que estd cursando en ese
momento.

c. Solicitar por escrito el cambio a coordinacion general; minimo 15 dias antes del inicio de
clase; quien verificard la viabilidad del cambio segun disponibilidad de cupos.

d. Solo se podrd realizar cambio de jornada una solo vez durante el semestre, después que se
haya autorizado.

e. Cancelar el valor correspondiente.

Paragrafo 12. Estudiantes en estado de embarazo. Es responsabilidad exclusiva de las
estudiantes informar oportunamente sobre su estado de embarazo. Esta notificacién debe
realizarse a coordinaciéon académica por medio del correo electronico. Esta aclaracion se
hace debido a que se readlizan durante el proceso de formacidn pueden tener
contraindicaciones para su estado. La institucion en ningun caso se hace responsable de las
consecuencias por la omisién de esta informacion. Segun calendario lectivo podrd congelar o
aplazar.

Tenga en cuenta que, no obstante, podrd continuar con sus estudios siempre y cuando asuma
bajo su responsabilidad y dictamen médico su deseo de continuar cursando el programa y
realizando las practicas obligatorias y demds deberes académicos. Para tal caso, debe
firmarse un documento de exoneracidén emitido por la institucion.

ARTICULO 16°. Asistencia.

Un estudiante puede asistir a clase, siempre y cuando se encuentre matriculado y con todos
los requisitos en regla, incluyendo el pago de las cuotas en caso de financiacién del valor de
la matricula.

Pardagrafo 1. Registro de asistencia. El registro de asistencia estard a cargo del profesor,
diligenciando en el formato establecido por la Escuela. Los registros de ausencia serdn
entregados al Coordinador Académico del programa mensualmente.

Pardgrafo 2. Inasistencia. Se considera una falta de asistencia la ausencia de un estudiante a
la clase para la cual se encuentra matriculado o su llegada tarde después de 10 minutos de
iniciada la clase o su refiro antes de la hora de finalizacion, salvo cuando la inasistencia sea
justificada por enfermedad (EPS), calamidad doméstica o fallecimiento (Ley 1280 de 2009) o
fuerza mayor (comunicacidn en membrete de la empresa donde labora), documento
debidamente presentado a la Coordinadora Académica del programa quien le dard visto
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bueno. Tres (3) retardos de 10 minutos o mds equivaldrdn a una (1) ausencia. Las inasistencias
por este motivo no serdn eliminadas del registro de asistencia, pero podrdn ser convertidas a
AUSENCIA JUSTIFICADA siempre que cumplan con los requisitos establecidos por la
coordinacién académica.

Paragrafo 3. Inasistencia Justificada. Corresponden a las inasistencias justificadas las que
deberdn ser presentadas a coordinacion académica segun el procedimiento interno vigente.
Coordinacion académica serd quien dé el visto bueno a estas solicitudes solo si estas cumplen
con los requerimientos establecidos.

Casos de inasistencias justificadas. En caso de excusa médica o calamidad domeéstica
comprobada durante los cinco dias hdbiles posteriores a la ocurrencia, el estudiante debe
hacer llegar al drea académica por el medio vigente:

a. Incapacidad expedida por la EPS a la cual se encuentre afiliado como cotizante o
beneficiario el estudiante y enfregada segun los parédmetros expuestos en el paragrafo 5
del presente articulo. Para el caso de estudiantes extranjeros, es obligatorio que la
incapacidad sea expedida por una EPS o IPS debidamente registrada en Colombia. Esto
garantiza la validez juridica y administrativa del documento en territorio nacional vy
cumple con las exigencias de los entes de control en salud y educacion.

b. Calamidad o caso fortuito plenamente demostrado.

c. Muerte de alguno de los siguientes familiares: padre, madre, hijo(a), hermano, esposo(a)
con acta de defuncion.

Después de justificar la ausencia, el estudiante tendrd un plazo mdximo de cinco (5) dias
hdbiles para presentar los trabajos, exdmenes o actividades académicas correspondientes
realizados durante su ausencia.

Cuando se trate de este fipo de inasistencia, el estudiante tendrd derecho a presentar examen
o las actividades que se hubieren readlizado en su ausencia. Si la incapacidad supera 3
semanas, mMaximo 4 se establecerdn condiciones académicas y los costos que esto implique
antes de su reingreso. El incumplimiento de esta obligacion, le podrd acarrear la pérdida
semestral de la unidad de aprendizaje o modulo por inasistencia, la cual serd calificada con
(0,0).

Casos de inasistencias imprevistas o inesperadas dentro del calendario lectivo: deben
diligenciar el formato de solicitud por inasistencia y realizar entrevista con coordinacion
académica antes de, para que el drea valide su aprobacion y respectivas condiciones.

Para efectos de incapacidades por cirugias estéticas, EDES no autoriza dias de permiso, estas
deben realizarse fuera del tiempo lectivo.

Paragrafo 4. Requisitos de validez de la excusa médica. La certificacion de incapacidad o
excusa médica debe estar completamente diligenciada y cumplir con los siguientes requisitos:

e Emitida en papeleria con nombre, membrete y NIT de la entidad de salud registrada en
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Colombia que expide la incapacidad.
¢ Nombre completo y documento de identidad del paciente y/o estudiante.
e Fecha de expedicidon de la incapacidad.
e Fecha deinicio y fecha final de la incapacidad.
e Duraciéon de la incapacidad en nimero de dias (En nUmeros vy letras).
e Contar con un diagndstico principal (En letras y cédigo).
e Nombre, nUmero del registro médico, firma y sello de quien expide la incapacidad
¢ Laincapacidad debe presentarse sin enmendaduras ni correcciones.

e Anexar copia de la historia clinica en la atencion en salud que dio origen a la incapacidad
(En caso de que se considere necesario).

Pardagrafo 5. Invalidez de la justificacién de ausencia. Cuando la informacion suministrada por
un estudiante, no coincida con la informacién verificada por Coordinacion Académica se
procederd segun lo establecido en este MANUAL DE CONVIVENCIA, a un proceso disciplinario
de acuerdo a la clasificacion de las faltas disciplinarias y su respectivo protocolo.

Paragrafo 6. Pérdida por inasistencia. La asistencia del estudiante a todas las actividades
académicas programadas para las diversas unidades de aprendizaje o mddulo, es obligatoria.
El incumplimiento de esta obligacion le podrd acarrear la pérdida semestral de la unidad de
aprendizaje o modulo por inasistencia, la cual serd calificada con cero puntos cero (0.0).
Cuando sucediera esto el docente deberd diligenciar el formato correspondiente y entregar
a Coordinacién Académica.

Una unidad de aprendizaje o mddulo se considera perdida por inasistencia cuando el
estudiante deja de asistir al 20% de las actividades programadas, sin embargo, si éste presenta
su justificacion (comprobando enfermedad, calamidad o fuerza mayor), dentro de los cinco
dias siguientes a la fecha de acumulacion de dicho 20%, podrd tener derecho a la reduccion
del nUmero de faltas. Todas las excusas sin excepcidn deben estar firmadas por la
coordinadora académica antes de presentarlas al docente.

Las unidades de aprendizaje pérdidas por inasistencias se pueden recuperar, siempre y cuando
tengan la debida justificacion, el estudiante cancele el valor de las horas a recuperar y las
vuelva a cursar.

ARTICULO 17°. Calidad de estudiante EDES.

Es estudiante la persona que posee Inscripcién, ha registrado la matricula y estd vigente en la
Institucién, con lo cual le da derecho de cursar el programa de formacién laboral escogido en
el horario previamente determinado por el estudiante, por el tiempo de duracion del respectivo
ciclo académico, o en los cursos de actualizacién, diplomados etfc., que sean ofrecidos por la
Institucion de forma directa y/o mediante convenios con otras entidades de educacion. Esta
matricula se hard en las fechas previamente determinadas por la Escuela.
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ARTICULO 18°. Pérdida de la calidad de estudiante.

. Cuando haya culminado el programa de formaciéon laboral previsto y haya aprobado todo
el Plan de estudios del mismo y los requerimientos para su certificaciéon. La calidad de
estudiante cambia por la calidad de Egresado.

. Cuando se haya perdido el derecho a permanecer en la Institucidon por inasistencia, por
bajo rendimiento académico y/o por mala convivencia, de acuerdo a lo establecido en el
presente reglamento.

. Cuando se haya cancelado el contrato de matricula por incumplimiento de las
obligaciones contraidas en este.

. Cuando por motivos graves de salud, previo dictamen médico, la Insfitucion considere
inconveniente su permanencia en la ESCUELA.

ARTICULO 19°. Perfil del estudiante EDES.

El estudiante de la Escuela recibird una formacién que le capacite para:

. Ser persona Honesta y Trabajadora

. Ser un lider comprometido con una sociedad mds humana capaz de responder a los retos
como colombiano, en el caso de extranjero como extranjero.

. Ser un cultivador y transmisor de valores éticos, morales, religiosos y politicos.

. Afrontar la problemdtica que le presente la cotidianidad vy solucionarlos con
responsabilidad.

. Ser capaz de solucionar sus propios conflictos y ser mediador y conciliador de situaciones
dificiles.

. Ser persona que incita el cambio, al espiritu investigativo guiado por los principios de la
educacion.

. Poseer capacidades para el trabajo en equipo, calidad humana, responsabilidad en el
ejercicio laboral competente, sentido de pertenencia en todas sus actividades como
persona con conocimientos y mantener buenas relaciones interpersonales y sabe establecer
relaciones con la autoridad.

. El Técnico laboral por Competencias serd un ser humano integro en todas sus dimensiones,
con profunda conviccidn ética, sensibilidad social y aprecio por la vida; responsable de sus
deberes, comprometido con las normas, principios y valores fundamentales, espiritu de
servicio y solidaridad humana.

. El egresado, dentro de las exigencias propias que dan sentido vy significado al ser humano,
se ha de caracterizar por su adecuada formacién humanistica, reconocimiento y clara
comprension de la dignidad humana e identidad terrenal.

10. La persona que obtenga el titulo de Técnico laboral Por Competencias en la Escuela de

Estudios Técnicos EDES se caracteriza por ser:
e Persona dindmica
e Optimista
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e Responsable

e Con gran liderazgo

e Vocacidén de servicio

e Espiritu emprendedor

o Capaz de crear empresay /o generar empleo
e Conftribuir al bienestar de su comunidad.

ARTICULO 20°. Derechos de los estudiantes

Son derechos fundamentales de los estudiantes como colombianos o extranjeros: la vida, la
nacionalidad, a tener un nombre, la integridad fisica, la salud, la educacién, tener una familia,
la cultura, la recreacién, la expresidon de su opinidn y otros.

Gozardn también de los demdas derechos consagrados en la Constitucion politica Nacional,
ley 711 de julio de 2001, y los tratados internacionales ratificados por el gobierno colombiano.
Ademdas:

a.

Ser reconocido como integrante de la comunidad educativa y recibir tfrato respetuoso por
parte de los directivos, administrativos, docentes, companeros y demds miembros de la
institucion.

. Recibir atencién educativa oportuna por parte de los Docentes formadores, directivos,

personal administrativo y de servicios de la Escuela.

. Utilizar con responsabilidad las instalaciones y servicios de EDES y de los lugares de practica,

para actividades propias de sus actividades y su trayectoria académica.

. Conocer los registros de desempeno escolar y disciplinario que se hagan en el observador

del estudiante.

. Expresar libremente sus opiniones a cualquier miembro de la comunidad educativa, en

forma cortés, presentando por escrito solicitudes y reclamos ante las autoridades
académicas o administrativas y obtener respuesta.

Ser evaluado de manera justa y de conocer oportunamente los informes sobre el desarrollo
del proceso de formacion

. A recibir estimulos, reconocimientos y distinciones que a juicio de la autoridad académica

lo amerite.

. Elegir y ser elegido para participar de cualquier estamento del gobierno escolar y

representaciéon de la institucién.

A informar ante las autoridades competentes: consejo estudiantil, consejo académico,
consejo directivo, director; cualquier anomalia que se presente en clase, y que esto obstruya
el normal desarrollo de la misma.

Participar en las evaluaciones Institucionales.
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ARTICULO 21°. Deberes de los estudiantes

a. Conocer y acatar la constitucion politica, las leyes, los reglamentos y el manual de
convivencia de EDES - Escuela de estudios Tecnicos.

b. Cumplir con las actividades académicas y de refuerzo dentro y fuera de la institucién, de
acuerdo con el plan de estudios y el calendario académico.

Paragrafo 1. Es deber de los estudiantes cumplir con los materiales, modelos, tiempos y
estrategias pedagdgicas requeridas para cada maodulo. En el caso de requerir modelo o
paciente; el estudiante se hard cargo de su registro en recepcion, debido diligenciamiento de
historia clinica o ficha técnica y de los danos que este pueda ocasionar en las instalaciones.

c. Dar trato respetuoso a las directivas, Administrativos, Docentes, companeros y demds
infegrantes de la comunidad Educativa.

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

e. Utilizar debidamente el nombre, las instalaciones, los documentos, los materiales y los bienes
muebles e inmuebles de la institucion con el tratamiento y cuidado debidos y para los fines
que estén destinados.

Paragrafo 2. Es deber del estudiante, hacer los requerimientos que sean necesarios para su
debido proceso de formacion, antes de emitir queja, reclamo, sugerencia, peticion o afectar
la integridad de la institucion.

f. Sequir estrictamente y agotar los conductos regulares estipulados por la ESCUELA para los
procesos disciplinarios o académicas.

Paragrafo 3. Es deber del estudiante atender y asumir oportunamente las observaciones,
orientaciones, recomendaciones y/o llamados de atencion realizados por el personal de la
institucion. Cumplir los compromisos y acuerdos establecidos en su seguimiento disciplinario o
académico y lo establecido en el presente manual.

g. Mantener un comportamiento ético, honesto, denunciar las actividades fraudulentas vy
delictivas de cualquier integrante de la comunidad de la institucion.

h. Buscar estrategias para solucionar conflictos, incentivando el didlogo y evitando cualquier
manifestacion de violencia.

i. Hacer uso adecuado de las redes sociales y diferentes aplicaciones que ofrece internet
manteniendo y cumpliendo las normas de buen comportamiento y respeto por los demds.

j. Usar permanente el uniforme de la institucion, en los horarios establecidos para asistir a sus
respectivas clases o actividades que las sustituyen fuera de la institucién, ya sean de
cardcter tedrico o prdctico, cumpliendo con las directrices que para tal efecto se hayan
emitido a nivel de normatividad.
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Paragrafo 4. En caso de no portar el uniforme, el docente respectivo podrd evaluar el porte del
uniforme y presentacion personal del estudiante por mal uso de éste.

k.

Responder por los danos causados a los equipos, herramientas y enseres que se hayan
entregado en buen estado al momento de la clase y/o practica.

ARTICULO 22°. Comportamientos no permitidos en la comunidad educativa

[o]

. Utilizarindebidamente el nombre y bienes de la institucidn, en beneficio propio o de terceros.
. Interrumpir e impedir, con actitudes de hecho, el normal egjercicio de las actividades que

realice la institucion educativa.

. Fomentar el desorden en los salones, descansos y otros sitios de comunidad.
. Incumplir los convenios y normas vigentes en las entidades en donde la institucion realice

prdcticas o desarrolle sus actividades.

. Proferir amenazas, injurias y ocasionar lesiones a los miembros de la comunidad educativa.

Presentarse a la institucién o lugar donde se desarrollen sus actividades en estado de
embriaguez, bajo el influjo de sustancias psicoactivas o el consumo de las mismas.

. Consumir alimentos o cualquier tipo de cigarrillos dentro de las aulas de clase y aulas de

prdcticas.

Practicar el fraude académico, coadyuvar a ello o divulgar indebidamente pruebas
académicas antfes de su realizacion, asi como la falsificacion de documentos académicos,
administrativos o publicos.

Realizar actividades comerciales dentro de la institucion.

Traer a la institucidn elementos de valor, que no son necesarios ni requeridos para la
actividad econdmica: joyas, accesorios, implementos electronicos (celulares, tablets,
audifonos, cargadores, altoparlantes y sus similares), dinero en efectivo, cascos,
impermeables, sombrillas, bolsos, entre otros, dentro de EDES o en cualquier actividad
institucional, sin que estén bajo su custodia personal y su responsabilidad. La Instituciéon no es
ni se hace responsable por cualquier pérdida de elementos que no estdn bajo su custodia.

. Solicitar a cualguier miembro de la comunidad educativa que sirva de intermediario para

la adquisicion, compra, venta o pago de elementos personales o de uso exclusivo en su
proceso de formaciéon académica.
Asistir a clases tedricas o prdcticas en compania de menores de edad que estdn bajo su

custodia o responsabilidad y que deban permanecer parcial o totalmente en la jornada
académica dentro de las instalaciones de la institucion.

m.Incumplir los compromisos adquiridos académicos, disciplinarios o financieros.

ARTICULO 23°. Estimulos.

Son las distinciones que se hacen a los estudiantes por su buen rendimiento académico.
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Pardagrafo 1. Certificado de honor. La institucién otorga certificado de honor a los estudiantes
que, ademdas de cumplir con todos los requisitos para obtencidn de la respectiva certificacion,
obtienen un promedio de calificaciones en toda su carrera superior a cuatro puntos cinco (4.5),
sin haber perdido ninguna de las unidades de competencia del plan de estudios
correspondiente y se dejard constancia en el acta de certificacion general e individual del
graduando.

Pardgrafo 2. Diploma de exaltacion de mérito académico. Otorgado por el Consejo
Académico, para hacer reconocimiento a los estudiantes que cuenten con excelencia
académica durante toda su carrera pero que no califican al grado de honor, siempre vy
cuando no hayan sido amonestados por causal alguna o infringido los reglamentos de la
Escuela.

Paragrafo 3. Reconocimientos especiales. La Escuela otorgard reconocimientos especiales a
los estudiantes que se hayan distinguido por su excelente desempeno cultural, social, artistico
o investigativo, a fitulo personal o en representacion de la institucion.

ARTICULO 24°. Certificacién.

Paragrafo 1. Egresado. Se considera egresado al estudiante que ha cursado y aprobado en
su totalidad el plan de estudios de un programa de formacién técnica laboral por
competencias y los demds requerimientos de certificacion, y solo le falta cumplir con los
requisitos de grado para optar al certificado de un programa técnico laboral por
competencias.

Paragrafo 2. Derecho a la certificacion. Todo estudiante que haya terminado y aprobado
todas las unidades de aprendizaje de los mddulos que configuran un programa técnico laboral
por competencias de acuerdo con el plan de estudios correspondiente, haya cumplido con
todas las précticas exigidas y realizado su trabajo de grado o curso especializado y se
encuentre a paz y salvo por todo concepto con la institucién, tiene derecho a recibir, previos
los requisitos para la entrega, la certificacion que ofrezca la institucion para dicho programa.
Los Derechos de Certificacién, se pagardn vaya o no vaya el estudiante a la Ceremonia de
Certificacion.

Paragrafo 3. Documentos para certificacion.

a. Fotocopia del documento de identfidad.
b. Certificado de unidades de aprendizaje aprobadas.

c. Paz y salvo de Coordinacidén Académica, Secretaria Académica y Departamento de
contabilidad.

d. Recibo de pago de los derechos de certificacion expedido por el Departamento de
contabilidad.
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Para la expedicion del duplicado del certificado de aptitud ocupacional, se deberd solicitar
por escrito el mismo justificando los motivos por los cuales se requiere y demdas requisitos. El costo
de este documento serd cancelado de acuerdo a los costos vigentes por este concepto.

Los documentos a presentar son:

1. En caso de hurto o robo; Copia de la denuncia penal correspondiente; en caso de extravio
definitivo, solicitud por escrito.

2. En caso de deterioro o de dano irreparable deberd devolver el diploma original para su
archivo en la institucion.

El diploma asi expedido deberd llevar una leyenda visible que menciona DUPLICADO y la fecha
de expedicion.

Paragrafo 4. No cerlificacion. El estudiante de la Escuela pierde el derecho de recibir la
certificacion:

1. Cuando no haya culminado el programa de formaciéon laboral previsto en el plan de
estudios.

2. Cuando durante el Ultimo semestre del programa se haya perdido el derecho a
permanecer en la Institucion por inasistencia o por bajo rendimiento académico, de
acuerdo a lo establecido en el presente reglamento.

3. Cuando durante el Ultimo semestre del programa se haya cancelado el contrato de
matricula por incumplimiento de las obligaciones contraidas en este.

4. Cuando por motivos graves de salud, previo dictamen médico, en el Ultimo semestre la
Institucion considere inconveniente su permanencia en la ESCUELA.

5. Cuando se encuentre en mora de pagos y compromisos contraidos con la Escuela. Hasta
que el estudiante no esté a paz y salvo no recibird su certificado.

6. Cuando no haya cumplido con todas las prdcticas, exigencias académicas y de
cerfificacion de la institucion.

7. Cuando se encuentre en deuda con la institucion por danos a equipos o enseres.
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CAPITULO 5. PROCESOS DE CONVIVENCIA
ARTICULO 25°. Ruta de atencién integral para la convivencia escolar
. PROMOCION = = PREVENCION
Fomentar el mejoramiento de la| ~[“ 7 Intervenir oportunamente en los
convivencia y el clima escolar para , comportamientos que podrian afectar la
generar un entorno favorable para el "’/ -/ convivencia y evitar que se conviertan

ejercicio de los derechos humanos,

sexuales y reproductivos.

en patrones de interaccion que alteren el
clima escolar.

=
ﬁ
-

ATENCION

Asistir oporfunamente a los miembros de
la comunidad educativa que afectan la
convivencia escolar y el ejercicio de los

SEGUIMIENTO

Hacer seguimiento y evaluacion de las
estrategias y acciones de promocién y
atencion desarrolladas por los actores e

derechos humanos, sexuales y instancias del sistema nacional de
reproductivos. convivencia escolar.
FALTAS
Situaciones que afectan la convivencia
escolar y el ejercicio de los derechos.
TIPO | TIPO Il TIPO llI

Situaciones que sean
constitutivas de presuntos delitos
conftra la libertad y formacion
sexual. Dano(s) al cuerpo o ala
salud.

Incumplimiento de
compromiso(s) derivado(s) de la
falta tipo I. Situaciones de
agresion escolarrepetida y
sistemdtica que causan dafo(s)
fisico o mental sin incapacidad.

Conflictos manejados
inadecuadamente. No generan
dano al cuerpo o a la salud
mental o fisica pero inciden
negativamente en el clima
escolar.

PROTOCOLOTIPO I

1. Mediar de manera
pedagdgica con la persona
involucrada.

2. Fijar solucion de manera

justa, equitativa e imparcial.

3. Establecer compromiso y
hacer seguimiento.

4. Sireincide se remite a
Coordinaciény continua el
proceso como falta tipo Il.

PROTOCOLOTIPO I

1. Brindar atencién
inmediata y analizar el caso.

2. Descargos de partes
involucradas.

3. Elaborar informe de caso.

4. Remitir la situaciéon a las
autoridades cuando se

requiera reestablecimiento

de derechos.

5. Determinarlas acciones
Restaurativas para la
reparacién de danos

causados, el
restablecimiento de los
derechosy la
reconciliacion.

6. Hacer seguimiento.

PROTOCOLO TIPO Il

1. Brindar atencién
inmediata a la salud de los
afectados.

2. Remisién del caso al
comité de convivencia
escolar.

3. Adoptar medidas para
L_|proteger ala victimay alas
personas que hayan
informado o hagan parte
de la situaciéon presentada.

4. Informar a las autoridades
competentes.

5. Hacer seguimiento desde
el comité de convivencia
escolarjunto con las
autoridades competentes.
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Implementacién de la ruta en la institucion

La ESCUELA DE ESTUDIOS TECNICOS EDES implementard la Ruta de Atencidn Integral para la
Convivencia Escolar de la siguiente manera:

Capacitacion: Formacién para docentes, directivos y personal administrativo sobre los
componentes y protocolos de la ruta.

Protocolos internos: Desarrollo de protocolos internos adaptados a las caracteristicas de la
institucidon y su comunidad educativa.

Articulacion con entidades externas: Establecimiento de alianzas con entidades como el ICBF,
la Personeria Municipal y la Policia de Infancia y Adolescencia para la atencidon de casos que
lo requieran, asi como de otros entes.

Evaluacion y ajuste: Revisidn periddica de la implementacién de la ruta y ajustes necesarios
para su mejora contfinua.

ARTICULO 26°. Constitucidon de una falta.

Se considera falta toda conducta, accién u omisidn que transgreda los deberes y derechos
establecidos en este Manual de Convivencia y que, por tanto, atente contra la armonia
institucional, la integridad de los miembros de la comunidad educativa y el normal desarrollo
de las actividades académicas y formativas.

El estudiante, al momento de la matricula, reconoce y acepta los principios de respeto,
responsabilidad, legalidad y convivencia que rigen en la ESCUELA DE ESTUDIOS TECNICOS EDES.

Las faltas serdn atendidas bajo el principio de debido proceso, garantizando el derecho a ser
escuchado(a), a presentar descargos y a la proporcionalidad en las sanciones, promoviendo
ademds mecanismos de justicia restaurativa como herramienta para fortalecer el desarrollo
humano, la formacidén ética y la reparacion del dano cuando sea necesario.

Pardgrafo 1. Procedimiento reparaciéon por danos y/o perdida de aparatologia, equipos,
mobiliario e infraestructura

Cuando de la comision de una falta se deriven danos, pérdidas o perjuicios a los bienes
institucionales como aparatologia, equipos, mobiliario o infraestructura, el estudiante
involucrado, o su acudiente en caso de ser menor de edad, deberd asumir la reparacion,
reposicion o compensaciéon econdmica correspondiente, de acuerdo con el protocolo
instifucional y las normas vigentes.

En todo caso, se garantizard la aplicacién de un proceso transparente, con oportunidad de
presentar descargos y valorar las circunstancias particulares. Este proceso se regird por el
procedimiento institucional y buscard, preferiblemente, la via de conciliacion o acuerdo de
resarcimiento, conforme a los principios de convivencia y justicia restaurativa.
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ARTICULO 27°. Clasificacién de las faltas.

En la ESCUELA DE ESTUDIOS TECNICOS EDES las faltas se clasifican en tres tipos, segin su
gravedad:

Tipo 1: Faltas leves que afectan el normal desarrollo de las actividades académicas vy
formativas, sin atentar contra la integridad fisica, moral o las buenas costumbres de los
estudiantes.

Tipo 2: Faltas graves que afectan significativamente el ambiente escolar y el bienestar de la
comunidad educativa.

Tipo 3: Faltas muy graves que constituyen conductas de alto riesgo o presuntos delitos,
requiriendo la intervencién de autoridades externas.

ARTICULO 28°. FALTAS TIPO 1.

Se consideran FALTAS TIPO 1 aquellas acciones u omisiones que alteran el desarrollo normal de
las actividades académicas, sin constituir riesgo para la integridad fisica, moral o emocional
de los integrantes de la comunidad educativa. Corresponden ademdas al incumplimiento de
los deberes establecidos en este Manual. Estas conductas podrdn ser objeto de llamados de
atencion pedagdgicos y correctivos leves. Las faltas fipo 1 son:

1. Lllegar tarde de forma reiterada a clases u otras actividades académicas sin justificacion
vdlida.

Ingresar tarde a los salones o sitios asignados para las prdcticas sin justificacion.
Ausentarse de la escuela sin la debida autorizacion institucional.

Salir del aula de clase sin permiso del docente o autoridad correspondiente.

Abandonar el espacio de prdctica sin previa autorizacion.

No presentar trabajos o evaluaciones sin causa justificada, ni gestionar su recuperacién en
el fiempo indicado.

7. Incumplir las fechas y horarios establecidos para evaluaciones, recuperaciones o entregas
académicas sin justificacion.

8. Fomentar el desorden en espacios académicos y de prdctica, afectando la dindmica del
grupo.

9. Asistir sin la presentacion personal adecuada, descuidando aseo, higiene o uniforme
reglamentario.

10. Participar con apatia o desinterés en las actividades de formacién, sin compromiso con su
proceso de aprendizaje.

11. Llegar tarde a actividades extracurriculares institucionales como talleres, cursos,
diplomados o jornadas EDES.

12. Incumplir con los trabajos de recuperacion definidos por el Consejo Académico.
13. No llevar los materiales, herramientas o implementos necesarios para el correcto desarrollo

o0k owbd
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14.

15.

16.
17.

18.
19.
20.

21.
22,

23.
24.

25.

26.

27.
28.
29.

30.

31.
32.

33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.

de sus prdcticas.

Incumplir con las horas de prdctica exigidas en el plan de estudios, sin justificacion ni
proceso de reposicion.

No participar en eventos culturales, cientificos o civicos programados por la institucion sin
causa vdalida.

Incumplir normas o instrucciones emitidas por la direccion institucional.

Desacatar sanciones o compromisos asumidos como parte de procesos disciplinarios
anteriores.

No respetar las pertenencias ajenas, aunque no se cause dano material.
No seguir los conductos regulares para resolver conflictos o dificultades académicas.

Serirrespetuoso(a), deshonesto(a) o desatento(a) hacia companeros, docentes o personal
institucional.

Incumplir normas internas de convivencia en aulas, laboratorios, banos y zonas comunes.

No promover el respeto, la armonia, la folerancia y la solidaridad dentro de la comunidad
educativa.

Usar el celular durante clases sin autorizacion del docente.

Fumar cigarrillos o vapear dentro de la institucion o sitios de prdctica, en contravia de las
normas de salud publica.

Ingresar con bolsos al saldn de prdactica sin autorizaciéon o incumpliendo protocolos de
bioseguridad.

Consumir alimentos en aulas o espacios de prdctica sin autorizacion o fuera de los espacios
designados.

Hacer uso inadecuado o negligente de equipos, aparatos o recursos institucionales.
No reportar danos ocasionados a equipos usados durante la prdctica.

Disponer inadecuadamente de residuos patdégenos en confravia del manual de
bioseguridad, como lo ordena la secretaria de salud.

Realizar procedimientos de forma incorrecta con la intencidn de generar desorden e
indisciplina.

Interrumpir deliberadamente las explicaciones o actividades con intenciones disruptivas.

Mantenerse en mora con obligaciones econdmicas con la institucién, sin mediar
comunicacion o acuerdo.

No cuidar ni responsabilizarse de sus objetos personales.

Acceder sin autorizacién a zonas restringidas de la institucion.

Danar o descuidar mobiliario, materiales didacticos o instalaciones.

Usar sin permiso pertenencias ajenas de cualquier miembro de la institucion.

No contribuir al orden y limpieza de los espacios de aprendizaje al final de la jornada.
Hacer uso inadecuado de banos, lavamanos o fuentes de agua.

Utilizar inadecuadamente servicios pUblicos o instalaciones eléctricas de la institucion.
Conversar de forma constante en clase, afectando el proceso académico.
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41.
42.
43.

44,
45.
46.
47.
48.
49.
50.

Comer durante las clases sin autorizacion expresa.

Descuidar la presentaciéon personal de forma reiterada.

Usar el uniforme de manera incorrecta, desordenada o alterando su diseno institucional.
Asistir a prdcticas sin portar el uniforme completo y reglamentario.

Utilizar lenguaje vulgar, ofensivo, estruendoso o inadecuado en espacios institucionales.
Usar aparatos de sonido sin autorizacién durante la jornada académica.

Generar desorden en clase, afectando la concentracion de los companeros.

No seguir las indicaciones académicas dadas por los docentes durante clase o prdctica.
No acatar las orientaciones institucionales sobre prevencion de desastres o evacuacion.
Usar celulares durante evaluaciones escritas u orales sin autorizacion.

ARTICULO 29°. FALTAS TIPO 2

Las FALTAS TIPO 2 son aquellas conductas que afectan de manera directa la sana convivencia

del

grupo o de la Escuela. Asimismo, vulneran los derechos y deberes de los miembros de la

comunidad educativa y atentan contra su integridad fisica y/o moral. A continuacién, se
detallan las conductas consideradas como faltas tipo 2:

1.
2.
3

oo

11.
12.
13.

14
15

.

B

16.
17.

Reincidir en faltas tipo 1.

Cometer fraude o plagio en evaluaciones o trabajos asignados.

Mantener relaciones conflictivas con ofros miembros de la comunidad, utilizar bromas de
mal gusto, apodos o burlas ofensivas contra los companeros.

Representar de manera inapropiada o indigna a la instituciéon en eventos culturales,
sociales o deportivos cuando se haya sido designado para ello.

Denigrar del buen nombre de la institucion dentro o fuera del plantel.

Denigrar de los directivos, docentes, personal administrativo, de servicios o cualquier otro
miembro de la comunidad educativa, independientemente de su funcidén o condicion.
Utilizar amenazas como estrategia para resolver conflictos o conseguir favores.

Portar armas, drogas, licores o cualquier ofro elemento que ponga en riesgo la salud fisica
o mental de los miembros de la comunidad escolar.

Lanzar objetos con la intencidn de sabotear clases o actividades prdcticas.

. Redlizar rifas clandestinas, apostar en juegos de azar o portar material pornogrdfico dentro

de la institucion.

Fumar reiteradamente en el interior o en los alrededores de la institucion, incluidas dreas
abiertas, aulas, oficinas u otras dependencias.

Utilizar Internet para acceder a contenidos pornogrdficos o cualquier otro que ponga en
riesgo los equipos tecnoldgicos o altere el orden académico.

Agredir verbal o fisicamente a cualquier miembro de la Escuela.

Fomentar de manera reiterada el desorden en el aula, impidiendo su adecuado desarrollo.
No asistir a eventos o actos programados por la institucién, o a aquellos a los que se le haya
citado oficialmente.

Consumir o vender sustancias alucindgenas dentro o fuera de la institucion.

Escribir en paredes o banos mensajes ofensivos que atenten contra la honra de las
personas.
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18.

19.

20.

21.

22.
23.
24,
25.
26.

27.
28.
29.
30.
31.

32

AR

Hacer mal uso de los equipos o materiales durante las prdcticas, causando dano
infencional.

Traer objetos de valor (celulares, joyas, cmaras, iPads, portdatiles, dinero, etc.) o elementos
de distraccion al aula. (La Escuela de Estudios Técnicos EDES no se hace responsable por
su pérdida.)

Presentarse en estado de embriaguez o bajo efectos de sustancias psicoactivas,
especialmente si han sido consumidas dentro del plantel.

Abandonar las instalaciones del plantel sin la debida autorizacién de la Coordinadora o la
Secretaria Académica.

Hurtar o retener objetos que no sean de su propiedad.

Ser complice en actos de hurto o retencion indebida de pertenencias ajenas.

Usar lenguaije soez u obsceno de forma reiterada.

Adulterar documentos o hacer uso indebido de documentos ajenos.

Utilizar el nombre de la institucidn para actividades no autorizadas por Rectoria ni
relacionadas con fines académicos o culturales.

Irrespetar los simbolos institucionales.

Incumplir los lineamientos del manual de bioseguridad.

Realizar procedimientos invasivos dentro de la institucion sin autorizacion.

Desconocer reiteradamente los protocolos establecidos para el uso y manejo de residuos.
No diligenciar de manera adecuada las historias clinicas, declaraciones o compromisos de
los pacientes traidos para las prdcticas.

. No presentar excusa médica expedida por la EPS en caso de inasistencia a clases.

TICULO 30°. FALTAS TIPO 3

Las faltas tipo 3 son aquellas que atentan gravemente contra la integridad fisica, moral y
psicoldgica de cualguier miembro de la comunidad educativa y civil. Asimismo, vulneran la
filosofia y los principios de la Escuela de Estudios Técnicos EDES. Se consideran faltas fipo 3 las
siguientes conductas:

0 ®NoO

Cometer actos contrarios a la moral y las buenas costumbres.
Agredir fisicamente, con agravantes, a cualquier miembro de la comunidad educativa.

Atentar contra la propiedad ajena, ya sea publica o privada, asi como confra equipos,
muebles o enseres del establecimiento.

Realizar cualquier acto que atente, de forma directa o indirecta, contra el derecho a la
vida y/o la paz, tales como amenazas, "boleteo”, estafa, chantaje, extorsion, secuestro,
frata de personas, enfre otros.

Consumir o traficar, dentro o fuera del establecimiento, marihuana, bazuco, cocaina u
otras sustancias psicoactivas que pongan en riesgo la vida humana.

Participar en actos delictivos como atraco a mano armada, secuestro o sicariato.
Alterar documentos, falsificar firmas o manipular pruebas de evaluacion.
Portar o hacer uso de cualquier tipo de arma dentro o fuera del plantel.

Ejecutar dentro de las instalaciones de la Escuela acciones que atenten contra la dignidad
humana, tales como exhibicionismo, acoso sexual, infento de violacion, violacion carnal, o
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cualqguier acto de connotacion sexual no consentida.

10. Cometer cualquier ofra conducta tipificada como delito en el Coédigo Penal colombiano
o0 en la Ley de Infancia y Adolescencia.

ARTICULO 31°. Criterios para determinar la gravedad de una falta

Para determinar la gravedad o calidad de una falta, se tendradn en cuenta los siguientes
criterios:

¢ Antecedentes del estudiante.

e Precedentes disciplinarios.

e Motivaciones o intenciones que originaron la conducta.

e Dano causado vy los valores lesionados.

e Consecuencias de la accidon u omision.

e Influencia de la accidn en ofros estudiantes y su impacto en la comunidad educativa.

Estos criterios permitirdn graduar las sanciones y orientar las acciones pedagdgicas de forma
justa y proporcional.

ARTICULO 32°. Competencias para aplicar los correctivos

De conformidad con la Ley General de Educacion (Ley 115 de 1994), el Decreto 1860 de 1994
y el Decreto 1850 de 2002, las competencias para aplicar correctivos se asignan de la siguiente
manera:

o Faltas tipo 1: Son atendidas por el docente formador. En caso de persistencia o
reincidencia, se eleva el caso a la Coordinacidn Académica para tomar acciones de
acuerdo a la falta cometida.

o Faltas tipo 2: Son competencia del Director de la Escuela, con el apoyo del Consejo
Directivo como érgano consultor y decisorio en casos complejos o reiterativos.

o Faltas tipo 3: Cuando se trate de faltas que constituyen delito conforme al Codigo Penall
Colombiano o la Ley de Infancia y Adolescencia (Ley 1098 de 2006), estas serdn tratadas
siguiendo los protocolos internos establecidos en el presente Manual y serdn informadas
a las autoridades competentes (Inspeccidon de Policia, Fiscalia, GAULA, entre otros), de
conformidad con la Ley.

ARTICULO 33°. Conducto regular

Cuando se presenten situaciones de indole académica o de convivencia, el estudiante debe
seqguir el siguiente conducto regular:

1. Docente Formador de la unidad de aprendizaje o mddulo.
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Coordinadora Académica.
Consejo Académico del Programa.
Consejo Académico General.
Director de la Escuela.

Consejo Directivo.

cbhwN

Se promoverd siempre el didlogo, la mediacion y el enfoque restaurativo en la resolucion de
conflictos.

ARTICULO 34°. Concepto de sancién

La sancidn es la consecuencia de fipo correctivo, formativo o disciplinario derivada del
incumplimiento de las normas establecidas en el Manual de Convivencia de la Escuela de
Estudios Técnicos EDES. Tiene como propdsito orientar al estudiante hacia la reflexiéon, la
reparacion del dano vy el fortalecimiento de su desarrollo personal y social.

Toda sancién se aplicard respetando el debido proceso, los principios de proporcionalidad,
progresividad, legalidad y el derecho de defensa.

ARTICULO 35°. Faltas académicas

Se consideran faltas académicas aquellas conductas derivadas de dificultades personales,
motivacionales o pedagdgicas, que afectan el proceso individual de aprendizagje sin interferir
directamente en el ambiente escolar o colectivo.

Estas conductas se atenderdn preferentemente con estrategias pedagdgicas vy
acompanamiento académico.

ARTICULO 36°. Faltas a la convivencia

Son aquellas conductas o comportamientos que perturban el ambiente escolar, generan
desorden, afectan la armonia institucional o impiden el desarrollo adecuado de las actividades
académicas y formativas dentro de la Escuela.

ARTICULO 37°. Sanciones y procedimiento para el manejo de las faltas

a. Tipos de sancion:

1. Amonestacién verbal en privado. Aplicada por el Docente Formador o Coordinacién
Académica, registrada en el observador del estudiante. Siempre se garantiza el
derecho a ser escuchado.

2. Reparaciéon pedagégica o comunitaria. Acciones orientadas a reparar el dafo
causado, segun la naturaleza de la falta. Son propuestas por el Docente Formador o la
Coordinadora Académica.
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3. Correctivos pedagégicos. Elaboracién de ensayos o actividades reflexivas, con
presentacion ante las personas afectadas. Se aplican especialmente cuando el
estudiante incumple con eventos institucionales o formativos.

4. Amonestacion verbal en publico, con fines pedagdgicos y reflexivos.

5. Amonestacion verbal y escrita. Se deja constancia en el observador del estudiante.
Aplica para faltas tipo 2.

6. Retiro del aula. Se realiza de manera excepcional y justificada, aplicando previamente
otras medidas. Solo aplica para faltas tipo 2.

7. Suspension de actividades académicas. Aplicada por Coordinacion Académica con
autorizaciéon del Director, previa consulta al Consejo Directivo. No podrd exceder de fres
(3) dias.

8. Matricula condicionada. Impuesta mediante resolucidén del Consejo Directivo. Aplica
para faltas tipo 2 graves o reiteradas.

9. Cancelacién de matricula. Determinada por el Consejo Directivo mediante resoluciéon

motivada. Aplica para faltas tipo 2 reiteradas o cualquier falta tipo 3.

Procedimiento para el manejo de las faltas

1.

Identificacion de la falta: Cualguier miembro de la comunidad educativa puede
reportar una conducta que fransgreda este Manual.

2. Noftificacion: La Coordinacién Académica o el Comité de Convivencia Escolar recibird
el reporte y documentard el caso.

3. Andlisis y atenciéon: Coordinacién Académica o el Comité evaluard la situacion y
determinard las medidas a tomar, conforme a los principios de la Ruta de Atencion
Integral para la Convivencia Escolar.

4. Aplicacion de medidas: Se adoptardn medidas correctivas proporcionales y orientadas
a la restauracion del dano y al aprendizaje del estudiante.

5.

Seguimiento: Se hard seguimiento a las acciones implementadas para verificar su
impacto y asegurar el bienestar y progreso del estudiante.

ARTICULO 38°. Procedimientos y sanciones para FALTAS TIPO 1.

SANCIONES:

Amonestacioén verbal en privado.
Amonestacién verbal en publico.

Ordenacién de acciones de reparacién o reivindicacion de la falta.

Correctivos pedagdgicos.

Amonestacion escrita (previo agotamiento de procesos pedagdgicos).
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COMPETENCIA:

e El docente formador.

e La coordinadora académica de programa.

e El director, coordinadores y docentes de otros programas si observan la falta.

TERMINOS DE ACCION:
Aplicacion de la sancidn el mismo dia y luego del conocimiento de la falta.

PROCEDIMIENTO:

1. Didlogo privado con el estudiante implicado.

2. Amonestacién verbal e invitacidon a modificar su comportamiento.

3. Se diligenciard un registro breve de la situacion y la medida pedagdgica adoptada (ficha
de seguimiento o formato interno).

4. Sila amonestacion no produce efecto, se aplicard una accién pedagdgica o reparadora
con enfoque restaurativo.

5. No se podrdn realizar amonestaciones escritas por faltas tipo 1 sin antes haber agotado las
acciones de didlogo, compromiso pedagdgico y orientacion.

6. Si el estudiante incumple el convenio senalado y reincide en la falta, se elaborard una
amonestacion escrita en el observador. En caso de fratarse de un menor de edad, se
informard al acudiente.

7. Si el estudiante persiste con su actitud y completa tres observaciones iguales o diferentes,
se considerard falta tipo 2. En ese momento se activa el procedimiento correspondiente.

ARTICULO 39°. Procedimientos y sanciones para FALTAS TIPO 2.

SANCIONES:

e Amonestaciéon verbal en privado.

e Amonestacion escrita en el Observador del Estudiante. (Informe de caso)
e Elaboracién de acta de suspension.

e Suspension de actividades académicas enfre uno (1) y tres (3) dias, mediante resolucion del
director.

e Acciones de reparacion y reivindicacion de la falta.
e Correctivos pedagdgicos.

COMPETENCIA:
e El Director.
e La Coordinadora Académica de programa, por delegacién escrita del Director.

e Un docente formador delegado por la Coordinadora. De esta delegacion se debe dejar
constancia en el observador del estudiante. El coordinador o su delegado podrd imponer
como sancién mdaxima la suspension de tres dias.
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TERMINOS DE ACCION:

Se dispone de un término mdaximo de tres (3) dias lectivos contados a partir de la ocurrencia
de la falta o del momento en que se tenga conocimiento de la misma.

Durante este periodo se garantizard el derecho a la defensa del estudiante y la intervencion
de su acudiente si es menor de edad.

Si se requiere tiempo adicional para obtener pruebas o escuchar testigos, se podrd prorrogar
el término con justificacion escrita.

En tfodos los casos el estudiante inculpado permanecerd desescolarizado durante un dia, el
dia que cometio la falta, o se tuvo noticia de la ocurrencia de la misma. Luego de ello
deberd reintegrarse a la Escuela con la finalidad de iniciar el proceso disciplinario. El dia de
desescolarizacion se contard como parte de la sancidén que se adopte.

PROCEDIMIENTO:

1.
2.
3.

os

Didlogo con el estudiante implicado.

Interrogacion a testigos si amerita el caso.

Elaboracién de un acta que describa los hechos constitutivos de la falta tipo 2,
incluyendo:

e Fecha, lugar, participantes.
e Descripcion de la falta.

¢ Circunstancias atenuantes o agravantes, antecedentes, motivos, dano causado,
consecuencias, influencia de la accién en los demds estudiantes.

e Sancion aimponer.
¢ Compromiso del implicado y su acudiente si aplica.

e Firmas correspondientes.

El acta serd archivada en el observador del estudiante.

Dependiendo de la gravedad de la falta, se estipulard la cantidad de dias de suspension.
Esta decision serd competencia del Director o la Coordinadora por delegacion formal.

La existencia de tres (3) actas de suspensidn constituye causal para evaluar la continuidad
del estudiante en el siguiente semestre, previa audiencia con el Consejo Directivo.

El estudiante suspendido deberd obtener la informacidén académica correspondiente con
el apoyo de sus companeros y docentes.

Si durante el periodo de suspensidon se presentan evaluaciones, estas serdin reprogramadas
por la Coordinadora Académica y el docente formador en jornada especial.

ARTICULO 40°. Procedimientos y sanciones para FALTAS TIPO 3.

SANCIONES:

Amonestacioén verbal en privado.
Amonestacion escrita en el Observador del Estudiante. (Informe de caso)
Elaboracion de Acta de suspensidn.

Suspensidon de actividades académicas entre cuatro (4) y treinta (30) dias, mediante
resolucién del Director.
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Acta de maftricula condicional.

Desescolarizacion del semestre en curso.

Cancelacién de matricula en el programa.

Acciones de reparacion y reivindicacion de la falta.
Correctivos pedagdgicos y orientaciéon externa si es pertinente.

COMPETENCIA:

Estas faltas serdn atendidas por el Director de la Escuela o en su defecto por la
Coordinadora Académica o un docente delegado podrd atender casos por delegacion
escrita, la cual debe registrarse en el observador con su alcance.

El Director podrd aplicar suspensiones de hasta ocho (8) dias. Para sanciones superiores,
serd necesaria la intervencién del Consejo Directivo, quien aprobard mediante acta y serd
notificada al estudiante sancionado mediante una resolucién del director debidamente
notificada.

TERMINOS DE ACCION:

La adopcidon de las medidas deberd realizarse dentro de los ocho (8) dias lectivos siguientes
a la comision o conocimiento de la falta.

La prérroga serd posible por causas justificadas como la recoleccion de pruebas,
testimonios o acompanamiento psicosocial. El dia de ocurrencia de la falta el estudiante
serd desescolarizado, y regresard al dia siguiente para que se inicie el proceso disciplinario.
El dia de desescolarizaciéon se contabilizard dentro de la sancidon que se adopte.

PROCEDIMIENTO:
Todos los procedimientos aqui estipulados buscan garantizar el derecho a la defensa del
estudiante o grupo de estudiantes implicados.

tal o

o,

Interrogatorio al estudiante o grupo implicado.

Reconstruccién objetiva de los hechos.

Presentacion de descargos y exposicion de circunstancias atenuantes o agravantes.
Adopcidn de la sancidén por parte del Director o su delegado o el Consejo Directivo, segun
la gravedad.

Indicar el nUmero de dias de suspension (minimo 4, mdaximo 30).

Elaborar Acta de Consejo Directivo donde se registren los hechos, circunstancias de
tiempo, modo y lugar, andlisis del caso, y sancion. Esta debe ser firmada por el Consejo, el
Director o su delegado, el implicado y sus representantes.

Archivar en el observador del estudiante copia del Acta del Consejo y de la Resolucidn de
sancion.

Suscribir Acta de Matricula Condicional donde se establecen compromisos psicologicos,
disciplinarios y de comportamiento, en donde se comprometa al estudiante a modificar su
conducta y solicitar ayuda psicolégica externa. Esta acta serd firmada por el director, el
estudiante, y su acudiente (si aplica). Se dejard constancia de la aceptacién expresa del
retiro en caso de reincidencia o nueva falta grave.
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9. Garantizar que el estudiante suspendido tenga acceso a la informacién académica por
medio de companeros y docentes.

10. Si durante el periodo de suspension se realizan evaluaciones orales o escritas, estas serdn
aplazadas para jornadas especiales y que serdn acordadas con la Coordinadora
Académica y los Docentes formadores.

CAPITULO 6. GOBIERNO ESCOLAR

Fundamentado en el articulo 68 de la Constitucion Politica de Colombia de 1991, el articulo
142 delalLey 115 de 1994 y el Decreto Reglamentario 1860 del mismo ano, el Gobierno Escolar
se configura como una estrategia de participacion democrdtica. Esta estructura promueve el
pleno desarrollo de la autonomia, la libertad, la solidaridad, el respeto y la comunicaciéon entre
todos los estamentos de la comunidad educativa de la Escuela de Estudios Técnicos EDES.

ARTICULO 41°. DIRECTOR

Es la mdxima autoridad de la Escuela y su representante legal. Tiene a su cargo la planeacion,
direccién, organizacioén y control de las actividades de todas las dependencias de la
Institucidn. Asimismo, puede delegar funciones relacionadas con el proceso educativo en la
Coordinadora Acadéemica, brinddndole el respaldo y los recursos necesarios para el adecuado
cumplimiento de sus funciones.

FUNCIONES:

e Representar a la Institucidn ante las instancias del Ministerio de Educacioén, Cultura y
Deporte, asi como ante otras entidades educativas.

e Oirientar la ejecucion del Proyecto Educativo Institucional (PEIl) y aplicar las decisiones
adoptadas por el Gobierno Escolar.

e Velar por el cumplimiento de las funciones docentes y gestionar el oportuno
aprovisionamiento de los recursos necesarios para su labor.

e Promover el mejoramiento continuo de la calidad educativa en el establecimiento.

e Fomentar relaciones activas con las autoridades educativas y la comunidad local, en pro
del progreso académico y del fortalecimiento de la vida comunitaria.

e Establecer canales efectivos de comunicacidon entre los distinfos estamentos de la
comunidad educativa.

e Dirigir el proceso educativo con el acompanamiento del Consejo Académico.

e Ejercer las funciones disciplinarias que le otorgan la ley, los reglamentos y el Manual de
Convivencia.

e Coordinar sus actividades y dinamizar los érganos de direccion y consulta institucional.

¢ Incentivar la participacién activa de la comunidad educativa.

e Administrar el personal y los recursos asignados a la Institucion.

e Asesorar al cuerpo docente en la adecuacion del plan de estudios y las estrategias
pedagdgicas.

e Atendery orientar a los estudiantes, asi como a sus representantes.
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ARTICULO 42°. CONSEJO DIRECTIVO.

CONSEJO DIRECTIVO

e Director

e Coordinador(a) general

e Coordinador(a) académico(a) designado

e Representante de los docentes designado

e Representante de los estudiantes designado
e Representante del sector productivo

e Representante de los egresados

e Secretaria

INTEGRANTES

MISION DEL CONSEJO

Es la mdxima autoridad administrativa de la instituciéon. Tiene la responsabilidad de
velar por el cumplimiento de los objetivos institucionales y la adecuada ejecucion
del Proyecto Educativo Institucional (PEI).

FUNCIONES

e Tomar decisiones que afecten el funcionamiento de la institucidn y que no sean
competencia de otra autoridad.

e Servir de instancia para resolver conflictos que se presenten enfre docentes,
personal administrativo y estudiantes.

e Adoptar el reglamento interno de la institucion, conforme a las normas legales
vigentes.

e Definir los criterios para la asignacion de cupos disponibles.

e Defender y garantizar los derechos de todos los infegrantes de la comunidad
educativa.

e Participar en la planeaciéon, evaluacion y actualizacion del PEI, el curriculo y el
plan de estudios, y presentarlos a la Secretaria de Educacion correspondiente
para su revision y validacion.

e Supervisar y promover el buen funcionamiento institucional.

e FEstablecer mecanismos de estimulo y sancidén para fomentar el buen
desempeno académico y disciplinario.

e Participar en los procesos de evaluacion institucional, incluyendo la evaluacion
enfre estudiantes, docentes, directivos y personal administrativo, con
periodicidad semestral.

e Proponer y revisar criterios de participaciéon en actividades comunitarias,
culturales, deportivas y recreativas, orientadas al desarrollo integral del
estudiante técnico.
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ARTICULO 43°. CONSEJO ACADEMICO GENERAL

CONSEJO ACADEMICO GENERAL

MISION DEL CONSEJO

Es el organismo de direccién de los asuntos académicos de lainstitucion, encargado de
velar por el buen funcionamiento de la misma, facilitando estrategias de innovacién
pedagdgica y que contribuyan a mejorar la calidad educativa relacionada
con los programas que ofrece la institucion.

e Director
e Coordinador(a) general
INTEGRANTES e Coordinador(a) académico(a).

o Representante de los docentes
o Secretaria

FUNCIONES

e Servir como érgano consultor del Consejo Directivo en la revision del
Proyecto Educativo Institucional (PEl) y de los programas de formacién
para el frabajo y el desarrollo humano.

e Estudiar el plan de estudios institucional y propiciar su mejoramiento
continuo mediante la infroduccién de ajustes y actualizaciones cuando
se considere necesario.

e Organizar el plan de estudios y orientar su ejecucion.

e Participar en la evaluacion institucional semestral.

e Recibir y analizar las sugerencias y reclamos presentados por los
estudiantes sobre la evaluacién educativa.

e Cumplir con las demdas funciones afines o complementarias que le sean
asignadas en el PEL.
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ARTICULO 44°. CONSEJO ACADEMICO DE PROGRAMA.

CONSEJO ACADEMICO DE PROGRAMA

MISION DEL CONSEJO

Es el organismo encargado de coordinar los asuntos académicos especificos de cada uno
de los programas que ofrece la institucion, asegurando su calidad, pertinencia y alineacion
con las necesidades del sector productivo.

INTEGRANTES

e Secretaria académica

e Director Coordinador(a) general
e Coordinador académico(a) de programa
e Representante de los docentes uno por cada semestre

FUNCIONES

e Servir como érgano consultor del Consejo Académico General en la revision y ajuste de
los programas de formacién para el frabajo y el desarrollo humano.

e Estudiar el plan de estudios de cada programa y propiciar su continuo mejoramiento
introduciendo las modificaciones y ajustes que considere necesarios.

e Organizar y orientar la ejecucion del plan de estudios de cada programa.
e Participar en la evaluacidn institucional anual.

e Recibir y resolver los reclamos de los estudiantes relacionados con la evaluacion
educativa dentro del programa.

e Cumplir con las demds funciones afines o complementarias que le atfribuya el PEI.

ARTICULO 45°. CONSEJO ESTUDIANTIL POR PROGRAMA

CONSEJO ESTUDIANTIL

MISION DEL CONSEJO

Es el drgano representativo de los estudiantes ante las instancias de gobierno institucional.
Actla como canal de comunicacion entre el estudiantado y los directivos, con el
propodsito de contribuir a la mejora de los procesos de formacion, promover el bienestar
estudiantil, fomentar la participacién activa en la vida institucional y defender los
derechos y deberes de los estudiantes.

INTEGRANTES

e Representante de los estudiantes al consejo directivo.
e Un (1) representante de cada programa.
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FUNCIONES

Representar a los estudiantes ante los diferentes érganos del Gobierno Escolar.

Participar activamente como lider en las propuestas académicas, culturales y de
mejora institucional.

Ser canal de comunicacion entre los estudiantes y la direccion institucional,
presentando inquietudes, sugerencias y propuestas.

Promover el desarrollo de iniciativas que contribuyan a la calidad de la formacion
técnica y al bienestar de los estudiantes.

Fomentar hdbitos de disciplina, estudio, investigacion y participacion responsable entre
los estudiantes.

Estimular valores como la solidaridad, el respefto y la colaboracion dentro de la
comunidad educativa.

Participar, con espiritu de servicio, en actividades escolares, comunitarias y de bien
comun.

Velar por la integridad moral, el buen uso de los recursos institucionales y la convivencia
pacifica.

Proponer y apoyar actividades de bienestar y sana recreacion para el adecuado uso
del tiempo libre.

e Participar en los procesos de evaluacion institucional desde la perspectiva estudiantil.
e Participar en la revision del Manual de Convivencia o reglamentos.

REQUISITOS PARA SER CANDIDATO

INSCRIPCION DE CANDIDATOS

Estar matriculado activamente
en la escuela y tener minimo un
semestre aprobado.

No haber sido sancionado
disciplinariomente en el
semestre anterior.

Contar con disponibilidad para
parficipar en  reuniones y
actividades del Consejo.

Tener buena conductaq,
liderazgo y disposicion de
servicio.

Ser mayor de edad o contar con
autorizacidn escrifa  de su
acudiente si es menor.

Los interesados deberdn diligenciar un formulario
de inscripcidén, entregar una propuesta breve de
su plan de trabajo y presentarse ante el grupo o
programa que representan.

MECANISMO DE VOTACION

La eleccién se hard mediante voto secreto o
virtual (si aplica), garantizando la participacion
libre y voluntariac de todos los estudiantes
matriculados en el programa respectivo.

DURACION DEL CARGO

Los representantes ejercerdn sus funciones por un
periodo de un (1) afo académico o hasta el final
del programa si este dura menos de un ano. Se
podrd reelegir por un maximo de un periodo
adicional.

RENUNCIA AL CARGO

Cualqguier representante podrd presentar su renuncia por escrito ante la Coordinacion
Académica. La renuncia deberd ser justificada (laboral, académica, personal) y se
oficializard mediante acta.

En este caso, asumird el cargo el suplente designado.
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Si no hay suplente, se abrird un nuevo proceso de elecciéon solo para ese cargo.

RETIRO DEL CARGO

Un representante serd refirado de su cargo si incurre en alguna de las siguientes
sifuaciones:

e Tres (3) ausencias injustificadas a reuniones del Consejo.

e Sancidn disciplinaria grave segun el Manual de Convivencia.

e Pérdida de la condicion de estudiante (refiro, desercién, expulsion).
e Incumplimiento de sus funciones como representante.

En estos casos:

El refiro serd decidido por la Coordinacion Académica mediante acta o informe de
caso. Se notificard por escrito al estudiante. El suplente asumird automdticamente el
cargo. Si no lo hay, se abrird nueva eleccion.

REEMPLAZOS

Cuando un representante no pueda confinuar por renuncia, retiro o pérdida de calidad
de estudiante, se procederd asi:

El suplente asume hasta finalizar el periodo.

Si no existe suplente, se convoca nueva eleccidn para ese cargo, en un plazo no mayor
a 15 dias hdbiles.
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CAPITULO 7. SISTEMA DE EVALUACION Y PROMOCION ACADEMICA.

ARTICULO 46.° Concepto de evaluacién.

Se enfiende por evaluacion el seguimiento al proceso de aprendizaje, realizado
permanentemente para estimular y valorar la formacién integral del estudiante, mediante la
apreciacion del desarrollo de competencias y el alcance de objetivos propuestos en un
programa técnico laboral por competencias, en funcién de la calidad, la excelencia y el
horizonte institucional de |la Escuela.

La evaluacion debe ser integral, considerando aspectos cognitivos, procedimentales vy
actitudinales, y debe estar alineada con el Proyecto Educativo Institucional (PEl) y el Sistema
Institucional de Evaluacion.

ARTICULO 47.° Caracteristicas de la evaluacion.

El sistema de formacion por competencias laborales, exige la aplicacion de un conjunto de
estrategias conducentes a la recoleccion de evidencias dentro del proceso de capacitacion,
sobre los conocimientos, las habilidades, las destrezas y actitudes que un aprendiz debe
demostrar frente a un conjunto de tareas especificas en un contexto laboral, teniendo como
base un estdndar de calidad, que en este caso son las Normas de Competencia laboral
vigentes para cada perfil ocupacional.

El Plan de estudios de cada programa ofrecido por La Escuela de Estudios Técnicos EDES, estd
constituido por el conjunto de Mddulos de Formacién de un programa determinado, los cuales
responden en su conjunto alas Normas de Competencia Laboral obligatorias para la Titulacién
especifica.

Cada Médulo de Formaciéon corresponde a una funcidon laboral, y estd constituido por dos o
mds Unidades de Aprendizaje, que reflejan una subfuncién laboral; a su vez, cada Unidad de
aprendizaje consta de una o mds Actividades Ensenanza — Aprendizaje — Evaluacion, las cuales
estan conformadas por el conjunto de tareas correspondientes a esa actividad laboral.

Las evidencias recolectadas de conocimiento, de Desempeno, de Producto, de Actitud vy los
instrumentos de verificacion deben servir para reforzar el proceso formativo del aprendiz y
promover una cultura del mejoramiento permanente, por lo que es necesario y obligatorio que
cada aprendiz lleve un portafolio de evidencias, el cual debe cumplir con las especificaciones
de la Escuela en cuanto ala forma y al contenido.

Para efectos pedagdgicos y administrativos la evaluacién de la capacitacion se realiza de
manera permanente en cada sesion de trabajo, verificando la competencia en cada una de
las tareas.
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ARTICULO 48°. Evidencias del aprendizaje.

Las evaluaciones durante el semestre académico de cualquiera de los programas técnicos
laborales por competencias suman el 100% de la nota final y corresponden a las evidencias
del aprendizaje prdctico adquirido y se componen de:

Conocimiento (saber saber)
Producto (saber hacer)
Desempeno (saber hacer)
Actitud (saber ser)

Pardagrafo 1. Todo examen parcial o final, lo mismo que los trabajos de seguimiento (si los hay)
gue no se presente en la fecha fijada sin causa justificada, serd calificado con cero puntos
cero (0.0).

Las actividades pendientes por razdén de fuerza mayor, podrdn cursarse una vez sean
justificadas, y previamente corroboradas por parte de coordinacién Académica, entregando
las certificaciones correspondientes.

Paragrafo 2. Las evaluaciones de las unidades de aprendizaje, podrdn ser escritas, orales o de
cardcter prdctico, segun sea la naturaleza del médulo o norma de competencia. Los
exdmenes finales deben ser escritos.

ARTICULO 49°. Clases de evaluaciones.
La Escuela de Estudios Técnicos EDES considera las siguientes clases de evaluaciones:

a. Admision: Es el que constituye las pruebas que presenta el aspirante que desea ingresar a
la institucion.

b. Parcial: Es el que se realiza durante los cortes de cada periodo académico y que hace
parte de la calificacion de la unidad de competencia del mdédulo correspondiente.

c. Final: Es el que se presenta finalizando el periodo académico y que completa la
calificaciéon de la unidad de competencia para cada modulo.

d. Supletorios: Es el que reemplaza los exdmenes parciales y/o final que no se presentd en la
fecha establecida, bajo la justificacidn comprobada y avalada por coordinaciéon
académica. Tiene un costo que determina el Consejo Directivo y deberd ser pagado por
antficipado en la entidad bancaria que estipule la institucion. El estudiante que haya
presentado examen supletorio de la prueba final y no obtenga calificacién aprobatoria
del conocimiento, producto y desempeno, después de efectuar el cOmputo con las otfras
pruebas, pierde la unidad de competencia. Un estudiante en mora no podrd ingresar al
establecimiento ni presentar evaluaciones, por lo que no tendrd derecho a presentar
exdmenes supletorios.

e. Nivelaciéon: Un estudiante serd remitido a nivelaciéon tras acumular tres (3) ausencias sin
justificacién. La nivelacion no es obligatoria; sin embargo, si el estudiante incurre en una cuarta (4)
ausencia sin justificar y su calificacién definitiva es insuficiente, perderd el mddulo y no tendrd
derecho a habilitacién. Las calificaciones en nivelacién se asignardn segun la siguiente escala:
Aprobado: 3.0 a 3.5 No aprobado: Menor a 3.0.

f. Habilitacion: El que se presenta luego de haber reprobado una unidad de aprendizaje se
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acompana de un trabajo escrito y sustentado, una serie de prdcticas y examen final, y su
nota final corresponde a la nota de la unidad para el semestre. Para acceder a la
habilitacion su definitiva debe estar entre 2.0 y 2.9, ademds no puede tener 4 o mds
ausencias sin justificar.

g. Competencia técnica: Las evaluaciones de que constituyen el seguimiento, el parcial y el
final, son las evidencias de un aprendizaje mediante un conocimiento adquirido, un
producto desarrollado y el desempeno frente a la competencia.

ARTICULO 50°. Valoraciones.

Se entiende por valoracion la expresion cuantitativa de la evaluacién de una unidad de
competencia que la institucion asigna. Esta se expresa en una escala que va de cero a cinco
(0 a 5). Cuando se da el caso de centésimas se hard una aproximacion a la décima siguiente
si las centésimas son iguales o superiores a cinco (5), si son inferiores se desconocen.

Paragrafo 1. La valoracién definitiva de cada unidad de aprendizaje se obtiene aplicando el
peso porcentual a cada uno de los tres componentes evaluativos (cognitivo, procedimental y
actitudinal), y sumando los resultados. El siguiente cuadro especifica lo antes descrito:

PROCESOS PORCENTAJE
COGNITIVOS (SABER SABER) 40%
PROCEDIMENTALES (SABER HACER) 50%
ACTITUDINALES (SABER SER) 10%
VALORACION DEFINITIVA 100%

Paragrafo 2. Los docentes deberdn, luego de cada evaluacion, dar a conocer a cada
estudiante el resultado de proceso de aprendizaje, haciendo devolucidon de trabagjos,
productos u otros debidamente corregidos y calificados, y procederdn a atender de inmediato
los reclamos del caso antes de entregar las calificaciones a la Coordinadora de programa,
cuando no se llegue a un acuerdo, el docente conservard la evaluacion, producto u ofro
respectivo.

Pardgrafo 3. El promedio semestral es el obtenido por la suma de las valoraciones definitivas
dividido por el nUmero de unidades de aprendizaje cursadas durante el semestre.

Paragrafo 4. Todo estudiante tiene derecho a solicitar por escrito, ante la Coordinadora
Académica revision de cada una de las pruebas escritas o sustentadas ante el docente. La
revision deberd solicitarse dentro de los cinco (5) primeros dias hdbiles siguientes a la
promulgacion de la nota por parte del docente. Si efectuada la revision, el estudiante juzga
que estd mal evaluado, puede solicitar dentro de los dos (2) dias siguientes hdbiles, por escrito
ante el Consejo Académico, que se le asigne un jurado diferente a aquel o aquellos que le
calificaron la prueba. La nota que asigne este jurado serd la definitiva para esta prueba. El
derecho a segundo calificador se puede solicitar para exdmenes parciales y finales, no para
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exdmenes supletorios ni de habilitacion.

Pardgrafo 5. El docente no se hace responsable por los trabajos o materiales que quedan en
el salon una vez terminada la clase.

Paragrafo 6. La distribucion de la evaluacion durante el semestre serd la siguiente:

e | Corte: 30%

e |l Corte: 30%

o |ll Corte: 40%
Cada corte serd evaluado segun los componentes cognitivos, procedimentales y actitudinales
previamente establecidos en el Pardgrafo 1.

ARTICULO 51°. Tipos de Valoracién Académica

a. Aprueba: De fres punto cero (3.0) a cinco punto cero (5.0)
b. Habilita: De dos punto cero (2.0) a dos punto nueve (2.9)
c. Reprueba: De cero puntos cero (0.0) a uno punto nueve (1.9)

Todas las valoraciones deberdn quedar registradas en el sistema académico institucional,
conforme al seguimiento establecido por Coordinacién Académica.

Paragrafo 1. Una unidad de aprendizaje cursada pero habilitada, puede ser recuperada
mediante una evaluacién de habilitaciéon. La habilitacion se hard en la fecha determinada
para tal efecto y tendrd un costo que deberd ser cancelado en la entidad bancaria que
estipule la institucidn antes de presentado el examen o evaluacidén. Para aprobar la
habilitacién, el estudiante deberd obtener una calificacién minima de tres puntos cero (3.0).
En ningln caso se podrd asignar una calificacion superior a cuatro puntos (4.0) en una
habilitacién, aun cuando la evaluacién presentada sea satisfactoria o perfecta, en razén de
su cardcter de evaluacion remedial.

Esta medida promueve la equidad académica, reconociendo que la habilitacidon es una
segunda oportunidad, no equivalente a un desempeno dptimo en primera instancia.

ARTICULO 52°. Reprobacién.

Un estudiante pierde el semestre académico cuando obtenidas las calificaciones definitivas
de las unidades de aprendizaje cursadas en el semestre, se encuentra en alguna de las
siguientes situaciones:

a. Pérdida de tres (3) o mds unidades de aprendizaje.
b. Pérdida de dos unidades de aprendizaje por segunda vez.
c. Pérdida de una unidad de aprendizaje por tercera vez.

Pardgrafo 1. En cualquiera de los casos anteriores no da lugar a habilitacion.
Paragrafo 2. Para la repeticion del semestre el estudiante deberd matricular el semestre
completo y verd las unidades de aprendizaje que le han quedado pendientes solamente.
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Pardgrafo 3. Las unidades de aprendizaje siempre se aprobardn en linea y en el orden
establecido por el plan de estudios de cada programa.

Paragrafo 4. Cada estudiante deberd completar todos los requisitos curriculares, administrativos
y financieros indispensables para poder certificarse. Si este no se cumple no podrd obtener el
certificado que lo acredita como Técnico Laboral en la Institucion.

Pardgrafo 5. El fraude académico individual o colectivo, en cualquier clase de actividad
evaluativa, debidamente comprobada, serd calificado con cero, cero (0.0) por el docente del
modulo, quien informard por escrito de la falta a Coordinacion Académica de la Institucion y
este serd consignado en la hoja de vida. La reincidencia en el fraude académico, por parte
del estudiante o los estudiantes, ocasionard la cancelacion de la matricula durante el periodo
académico en curso, sin posibilidad de algun tipo de reintegro econdmico.

Paragrafo 6. La suplantacién de un estudiante en una actividad evaluativa, conlleva la
cancelacion definitiva de la matricula tanto para el suplantado como para el suplantador. La
falsificacion de valoraciones o la sustracciéon de cuestionarios o documentos pertinentes a la
evaluacién, acarreard la cancelacion definitiva de la matricula, sin perjuicio de las acciones
legales a las que haya lugar.

Paragrafo 7. La repeticion de un mddulo de formacion tendrd el costo correspondiente all
respectivo médulo, el cual ha sido fijado en la resolucion de costos.

Paragrafo 8. Se dard por cancelado el médulo de formacién al estudiante que falte o supere
el 20% de inasistencia a dicho modulo sin justificaciéon alguna; en caso de ser justificado con
excusa médica o calamidad domestica comprobada, durante los cinco dias hdbiles posterior
a estas, el estudiante tendrd la oportunidad de congelar o aplazar el médulo de formaciéon por
el periodo académico en curso.

Se entiende por congelacion o aplazamiento del mddulo de formacién, a la reserva que se le
hace por un periodo académico si conllevar a un pago adicional.

ARTICULO 53°. Prdcticas laborales.

La prdctica laboral tiene como propdsito contextualizar al estudiante dentro del mundo
laboral, y le permite a la Escuela verificar el desarrollo de los desempenos esperados, de
acuerdo con el perfil ocupacional que el aprendiz haya seleccionado.

Se entiende por prdctica laboral el conjunto de actividades programadas para optimizar el
desempeno del estudiante en escenarios reales de trabajo, segun el perfil ocupacional
correspondiente.

Los escenarios reales de prdctica incluyen las instalaciones de la Escuela debidamente
dotadas con equipos y materiales para el desarrollo de actividades prdcticas con pacientes o
clientes externos (Aulas de prdctica EDES), asi como aquellas instituciones publicas o privadas
con las cuales la Escuela de Estudios Técnicos EDES haya establecido convenios para
complementar la formacién del aprendiz. La prdctica laboral permite al estudiante:
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Vivenciar las funciones propias de su perfil ocupacional.

Aplicar los conocimientos adquiridos durante su proceso de formacion para el tfrabajo y el
desarrollo humano.

Afianzar su vocacion de servicio.

Adquirir hdbitos y comportamientos pertinentes al entorno laboral.

Complementar su proceso de capacitacion y formacion para el frabagjo.

Pardagrafo 1. Directrices para las prdcticas en el programa técnico laboral en cosmetologia y
estética integral.

1.

2.

10.
11.

Todo estudiante debe cumplir con las prdacticas establecidas en cada unidad de
aprendizaje para poder obtener su certificacion.

Para que una prdctica tenga validez, el estudiante deberd diligenciar la historia clinica del
paciente con las firmas respectivas, la declaracion de consentimiento, el compromiso y las
fichas faciales o corporales. Estos documentos deberdn ser entregados a la Coordinaciéon
Académica en el momento de la prdctica, junto con la indicacién del procedimiento a
realizar, a fin de que la Coordinadora supervise su desarrollo.

La solicitud de cualquier equipo o instrumento de estética debe hacerse por escrito a la
Coordinadora Académica, y una vez finalizada la prdctica, deberd devolverse en el mismo
estado en que fue recibido.

Cualguier dano causado a los equipos o accesorios por mala manipulacion o falta de
cuidado deberd ser asumido econdmicamente por quien lo haya ocasionado.

Para la atencion de clientes, cada estudiante deberd portar su uniforme completo,
tapabocas, bata, guantes desechables, y emplear Unicamente materiales de un solo uso,
conforme a la normatividad del Ministerio de salud y Proteccién Social. También deberd
diligenciar la historia clinica o ficha técnica, disponer adecuadamente los residuos en los
recipientes correspondientes, y estar a paz y salvo con los pagos relacionados con insumaos
de prdctica.

Los insumos necesarios para el desarrollo de las practicas (kit facial, corporal, depilacién,
entre otros) serdn adquiridos por el estudiante, preferiblemente en el almacén de la Escuela
a precio preferencial.

No se permitird el ingreso a clase o prdctica a ningin estudiante que no porte el uniforme
completo. Tampoco se permitird el ingreso con ropa particular a los salones, ni durante el
dia ni en la noche.

Luego de realizada la prdctica, esta debe ser registrada de inmediato en el formato
correspondiente, disponible en Secretaria Académica, y fimado en el acto por la
Coordinadora Académica para su validacion.

El lugar de prdctica debe quedar completamente limpio y ordenado al finalizar la
actividad.

Si no se cumplen todos los requisitos exigidos para la practica, esta no tendrd validez.

Si una estudiante no se certifica por no cumplir con el nUmero de prdcticas requeridas
durante el semestre, la Escuela conservard su formato de prdcticas hasta por dos (2)
semestres adicionales. Si no completa las prdcticas en ese tiempo, deberd iniciarlas
nuevamente desde el comienzo.
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Paragrafo 2. El horario de prdctica laboral es de estricto cumplimiento y es informado al
estudiante en el momento de su asignacion. Presentarse el sitio de prdctica después de la hora
acordada, se sancionard como retardo, y la acumulacion de fres (3) retardos implica una falla.

Paragrafo 3. La inasistencia al diez por ciento (10%) del total de sesiones de una rotaciéon de la
prdctica laboral, sean justificadas o no, implican la pérdida de la unidad de aprendizaje para
el estudiante y la obligacién de repetirla en su totalidad cubriendo los costos de las mismas,
tales como cancelacién de las horas catedra de los docentes y los insumos requeridos.

Paragrafo 4. Durante el transcurso de la prdctica laboral, es obligacién del estudiante acatar
las politicas, reglamentos y protocolos de la Institucion a la cual ha sido asignada, asi como las
de la Escuela.

Paragrafo 5. El Manual de Convivencia de la Escuela aplica en el sitio en que se realiza la
prdctica laboral, por lo tanto, la presentaciéon personal, y las demds disposiciones académicas
y disciplinarias de EDES aplican alli con el mismo rigor.

Paragrafo 6. El estudiante debe asistir a los sitios de practica laboral complementaria con todos
los implementos requeridos para su adecuada ejecucion.

Paragrafo 7. Para los programas de salud es deber del aprendiz conocer, mantener y cumplir
todos los lineamientos de los protocolos para la prevencidn y control del riesgo bioldgico.

Paragrafo 8. El estudiante que no haya terminado completamente las prdacticas asignadas a
cada semestre no podrd matricularse en el siguiente.

Paragrafo 9. El estudiante que no haya terminado completamente las prdcticas de los cuatro
semestres no podrd certificarse.
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CAPITULO 8. OTRAS DISPOSICIONES

ARTICULO 54°. RECONOCIMIENTO DE SABERES

La Institucion podrd reconocer los saberes previos de los estudiantes (conocimientos,
habilidades y experiencia) adquiridos por haberse cursado en cualquier institucidon de
educacion o por experiencia laboral, siempre y cuando se evidencie con la aprobacion de la
“Prueba de Reconocimiento de Saberes Previos” (la prueba hace referencia a frabagjos,
sustentaciones, evaluaciones o prdcticas que se requieran de acuerdo al concepto emitido
por la Coordinacion Académica o el facilitador asignado para tal fin).

Paragrafo 1. Reconocimiento De Saberes Previos Aspirantes de otras Instituciones:

El reconocimiento de mddulos — incluidas las prdcticas podrd realizarse con quince dias antes
de iniciadas las clases o hasta la segunda semana de Ias mismas, con el objetivo de que se
readlice el respectivo reconocimiento, superado este tiempo no se hardn reconocimiento de
saberes previos.

El aspirante que requiera solicitar reconocimiento de una o varios mddulos incluida las
prdcticas, deberdn presentar la solicitud (por escrito) y diligenciando los diferentes formatos a
Coordinacion académica, con los respectivos soportes que acrediten el cumplimiento de
contenidos, el plan de estudio del mismo o carta laboral certificando la experiencia en el drea
disciplinar, funciones desempenadas y otras que el aspirante o la Institucidn considere
necesarias para que sus conocimientos o aprendizajes sean reconocidos, la documentacion
se deberd presentar en papel membrete de la Institucion respectiva. El proceso de registro
académico de los aspirantes avalados para reconocimiento de saberes se efectuard en libro
de actas consejo académico, libro de actas consejo directivo y libro de reconocimiento de
saberes previos.

Nota: Los reconocimientos de saberes previos se hardn hasta un 50% de los mddulos que
contiene la malla curricular institucional de acuerdo al programa de formacién técnica, en
ningun caso puede superar este porcentaje, con el objetivo de avanzar en el proceso
educativo mds no para certificacion automdatica.

Paragrafo 2. Reconocimiento de Saberes cursos realizados en otras instituciones:

e Presentar solicitud por escrito dirigida a la Coordinacién Académica dentro de los quince
(15) dias antes de iniciadas las clases y la segunda semana de inicio de las mismas (hasta el
dia viernes), superado este tiempo no se hardn reconocimiento de saberes previos.

e Haber cursado el médulo respectivo o su equivalente en un tiempo no mayor a dos anos.

e Certificacidon de la institucidn educativa aprobada por la secretaria de educacion o su
equivalente (en papel membrete).

* Presentar los planes de estudio, contenidos, malla curricular o su equivalente, donde se
certifique la nota definitiva obtenida, las temdticas tratadas y la intensidad horaria desarrollada
(en papel membrete y apostillados si la institucion es de ofro pais).

* La nota evaluativa definitiva debe serigual o superior a 4.0 (en una escala valorativa de uno
a cinco).
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* La nota evaluativa definitiva debe ser igual o superior al 80% (en una escala valorativa
porcentual).

* Una vez el estudiante presenta la prueba del reconocimiento se le pondrd en el registro
académico la nota que trae aprobada en los certificados, si el mdédulo esta reprobado deberd
cursarlo en su totalidad.

Paragrafo 3. Reconocimiento de Saberes por experiencia laboral o practica de campo.

* Presentar solicitud por escrito dirigida a la Coordinaciéon Académica dentro de los quince
(15) dias antes de iniciadas las clases y la segunda semana de inicio de las mismas (hasta el
dia viernes), superado este tiempo no se hardn reconocimiento de saberes previos.

* Poseer experiencia laboral o prdactica en el campo especifico de la solicitud de
reconocimiento de saberes, certificada por una persona no natural en papel membrete
minimo de 3 anos.

* Vigencia de la experiencia laboral o préctica, con un tiempo no mayor a Un (1) ano a la
fecha de la solicitud.

* Presentar prueba (hace referencia a trabagjos, sustentaciones, evaluaciones o practicas que
se requieran de acuerdo al concepto emitido por la Coordinacion Académica o el facilitador
asignado para tal fin) y aprobarla con una nota igual o superior a 4.0 o el 80%.

e Se programard la visita a la empresa donde labora el aspirante y se realizard las respectivas
pruebas por el facilitador encargado para saber si es apto o no para el reconocimiento.

Direccion General en conjunto con la Coordinacion Académica, podrdn autorizar el
reconocimiento de saberes previos sin la necesidad de presentacion de una prueba
atendiendo a que los soportes que presenta el solicitante son mds que suficientes para
convalidar el médulo respectivo.

De encontrar que el mdédulo de aprendizaje cursado en otra institucidn y que es motivo de
reconocimiento, no contempla los contenidos minimos de formacién planteados en la malla
curricular Institucional, o que la intensidad horaria se encuentra por debajo de la exigida en Ia
normatividad legal vigente, puede negarse la solicitud y el mdédulo de formacién deberd
cursarse de nuevo.

Nota: La institucion sélo reconocerd los mddulos que hayan sido evaluados en su totalidad con
concepto de cumplimiento o de ser competente y contenidas en la estructura curricular de los
programas de la Institucion.

En reunidn del Consejo Académico se analizardn las solicitudes de reconocimiento de saberes
Previos y los requisitos exigidos para la autorizacion del procedimiento; determinando que el
Consejo Académico verifique la informacion presentada por el aspirante y el plan de estudio
de la Institucion para que se le dé una respuesta por escrito autorizando el reconocimiento o
negacion si es el caso. Una vez el consejo académico tenga los resultados obtenidos (nota
superior o igual a cuatro cero (4.0) o valoracidén porcentual mayor o igual al 80%.
Posteriormente se registrard académicamente en el historial de calificaciones, el Consejo
académico emitird bajo acta la autorizacion de los niveles o mddulos aprobados para
continuar con el tfrémite legal. Libro de Actas Consejo Académico y Libro de Actas Consejo
Directivo.



E D E S Cédigo: | GDI - DE-02
Version: 01
MANUAL DE CONVIVENCIA
EST[IIESIC(;JSE %"%c?\ﬁcos F?Chd: 31/05/2025
Pagina: 58 de 63

Los reconocimientos de saberes previos se hardn de acuerdo al estudio que el consejo
académico realice de los soportes presentados, se debe realizar la prueba de reconocimiento
de saberes previos a los aspirantes que soliciten el reconocimiento proveniente de otra
Institucidn, excepto los estudiantes que hayan cursado algun programa en EDES - Escuela de
estudios técnicos, ya que se da fe desde el PEl, LA MALLA CURRICULAR Y LA TABLA DE SABERES
que los contenidos son afines al programa de formacién que se cursard; que en caso de
reconocimiento de las practicas se deberdn presentar las prueba (hace referencia a trabagjos,
sustentaciones, evaluaciones o prdcticas que se requieran para saber si es apto o no para el
reconocimiento, segun lo estipulado por el Consejo Académico, de encontrar que el médulo
de aprendizaje motivo de reconocimiento no contempla todos los contenidos deberd cursarla
en su totalidad. Para los reconocimientos autorizados, la Secretaria Académica hard el registro
en el Libro Reconocimiento de Saberes Previos y en el registro académico de calificaciones y
los respectivos soportes quedardn en el archivo de la institucion. Ademds de consignarse en las
respectivas actas del Consejo Académico y consejo directivo. Cuando el reconocimiento de
saberes previos no es aprobado se le dard respuesta por escrito al aspirante y devoluciéon de
la documentacion entregada, se deja copia de la carta en la carpeta de documentacion del
aspirante.

Paragrafo 4. Reconocimiento de médulos de formacion en programas cursados en la
Institucion.

Los estudiantes que hayan cursado y aprobado un Programa de Educacién para el Trabajo y
el Desarrollo Humano en la Institucion y desean continuar en otro programa de los ofertados
(no asumird ningun costo por concepto de formulario de inscripcién); se les reconocerdn los
modulos cursados y afines incluyendo la préctica siempre y cuando no hayan transcurrido mds
de dos periodos académicos (niveles) de haber sido cursados, con previa presentacion de la
solicitud (por escrito) del estudiante y los respectivos documentos a secretaria académica; en
el momento de registrar al estudiante, el sistema académico vigente cargard los mddulos
respectivos con la nota correspondiente igual o superior al 75% en la escala porcentual y (3.8)
en la escala numérica. Libro de Actas Consejo Académico, Libro de Actas Consejo Directivo.
Nota: Se hard reconocimiento siempre y cuando el plan de estudio no haya tenido
modificaciones.

Paragrafo 5. Reconocimiento de Saberes para estudiantes que han aplazado, congelado o
desertado por mas de un (1) ano.

Los estudiantes que hayan aplazado, congelado o desertado sus estudios y superen un (1) ano
sin actividad académica, deberdn realizar el proceso de reconocimiento de saberes para
continuar su formacion. Este procedimiento se aplicard debido a la pérdida de vigencia de los
conocimientos 'y competencias adquiridas, en concordancia con los lineamientos
instifucionales de calidad educativa.

El costo del reconocimiento corresponderd al veinticinco por ciento (25%) del valor total del
modulo, e incluird la presentaciéon de una Prueba de Reconocimiento de Saberes Previos, la
cual podrd consistir en evaluaciones tedricas, practicas o sustentaciones, segun lo determine
la Coordinaciéon Académica o el facilitador asignado.

En caso de no aprobar dicha prueba con una calificacién minima o nota numérica igual o
superior a 3.0, el estudiante deberd cursar el médulo en su totalidad conforme al plan de
estudios vigente.
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ARTICULO 55°. COSTOS EDUCATIVOS PARA LOS PROGRAMAS

1. Los valores son fijados en las reuniones del Consejo Directivo y quedard un acta firmada por
sus intfegrantes.
Concepto
e Certificado de Estudio
e Certificado de Notas de Semestre
o Certificado de Egresado no Graduado
e Derecho de Certificacion
e Derechos de Certificacion Extraordinarios
e Duplicado de Diploma de Aptitud Ocupacional
e Duplicado de Acta de certificacion
e Supletorio
e Nivelacion
e Habilitacion
¢ Cambio de Jornada
e Cambio de Programa
e Vacacionales

Estos valores se incrementan cada ano segun lo establezca el consejo directivo, basado en las
normas legales que rigen a la institucion.

Planes de financiaciéon: Cuota Inicial, financiacién y condiciones: serdn estipulados por el
concejo directivo con el apoyo del drea financiera de la institucion.

Uniformes: No estdn incluidos en la matricula (Uniforme de diario, traje de mayo, bata)
Estos uniformes se adquieren por un vendedor externo, el cual asignard el precio para cada
uno de los uniformes.

Oftros insumos: No estdn incluidos en la matricula. Kit de elementos desechables:
= Gorro
= Guantes
Tapa bocas
Baja lenguas
Lienzo
= Algododn
= Gaza
Yeso
Toallas faciales y corporales
= Kit de camilla y paciente desechable.
= Brochas
= Aplicadores
Espdtulas
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= Cera depilatoria

» Gel de aloe vera

= Mascarilla de azuleno

= Kit facial para todo tipo de piel

= Kit para corporal

= Kit de maquillaje

= Vendas

= Tasa metdlica.

= Y demds requeridos para la realizacion de prdacticas en horas de clase y extras.

Este kit debe ser adquirido por la estudiante.

2. Toda persona que desee ingresar a cualquiera de los programas ofrecidos por La Escuela
debe cancelar el valor correspondiente al concepto de inscripcion y para lo cual debe traer
los documentos exigidos para tal fin.

3. El valor cancelado por la inscripcion no es reembolsable.

4. La persona admitida deberd cancelar el valor de la matricula correspondiente al semestre
que va a cursar y solicitar los planes de financiacioén si lo desea.

5. La mora en el pago de las cuotas pactadas genera un interés por mora del 2 % adicional.
6. No podrdn ingresar a clases, presentar exdmenes parciales o finales, supletorios o trabajos;
alumnos que se encuentren con deudas pendientes con la institucion.

7. Estudiante que haya cursado el semestre académico y no termine de cancelar sus cuotas,
se tomard como semestre abandonado y no tendrd notas correspondientes a ningun modulo,
por tal razén debe volver a matricular en el semestre que estaba cursando.

ARTICULO 56°. HORARIO DE CLASES:

EDES ESCUELA DE ESTUDIOS TECNICOS de San José de Cucuta, establece el siguiente horario
para las diferentes jornadas que ofrece asi:

Jornada Diurna: lunes a viernes de 7:00 a.m. - 2:00 p.m. 2:00 — 6:00 p.m.

Jornada Nocturna: lunes a viernes de 6:00 p.m. - A 10:00 p.m.

Jornada Sabatina o Dominical: 8:00 a.m. - 12:00 m o de 2:00 p.m. - 6:00 p.m.

Pardagrafo 1. La Institucién no asume responsabilidad alguna por los estudiantes que lleguen
antes del horario indicado en cada jornada, por los que salen de ella estando en la jornada
escolar, ni por los que salen de la Institucion después del horario de clases.

ARTICULO 57°. UNIFORMES.

El uniforme es un requisito al interior de la institucion; por tal motivo cada estudiante debe
portarlo para todo el proceso de formacion.

En caso de no portar el uniforme, el docente respectivo podrd evaluar el porte del uniforme y
presentaciéon personal del estudiante por mal uso de éste. En el caso, de mddulos tedrico-
prdcticas, el docente deberd negar el ingreso del estudiante a la respectiva clase. El primer
filtfro para evitar que se incumpla esta norma serd desde el ingreso a la institucion, solo podrdn
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ingresar sin uniforme las alumnas que previamente hayan reportado por medio de una excusa
justificable a la Direccion académica pidiendo permiso para el no porte del mismo y esta haya
sido aprobada. Si la estudiante que tiene el permiso ingresa a clase sin el uniforme el docente
tiene toda la autorizacidon para pedirle que se retire de clase.

ARTICULO 58°. JORNADA ACADEMICA.

EDES funcionard en jornadas diurna, nocturna y los sadbados, el 40% del horario académico en
tedrico y el 60% corresponden a actividades practicas.

ARTICULO 59°. PARTICIPACION EN EVENTOS SOCIALES

EDES Escuela de Estudios Técnicos no participa en eventos como desfiles, reinados, desfiles de
modas, chivas, Fiestas, entre otros.

ARTICULO 60°. ALQUILER DE TOGA Y BIRRETE

En el acto de certificacion el costo del alquiler de la toga, el birrete y fotografias corren por
cuenta del alumno a certificar.

ARTICULO 61°. DISPOSICIONES FINALES.

El presente Manual de Convivencia fue leido por el Consejo académico general y finalmente
aprobado por el Consejo Directivo de la escuela para el ano académico 2025.

Para constancia firma:

EDUARDO ANTONIO MANCERA GALINDO
Director
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AJUSTES REALIZADOS AL MANUAL DE CONVIVENCIA 2025

Modificacion del encabezado del documento con codificacién nueva del SGC 2025. GDI-DE-02

Se fusiono el texto de la introduccidn con la presentacion.

Se fortalecié la redaccién de la misidon y visidn para reflejar los principios de cultura de calidad vy

pertinencia. Se integraron conceptos clave como mejoramiento continuo, alineados con la ISO

9001:2015. Se incluyd “satisfacer las necesidades del entorno” para conectar con el enfoque al cliente

y partes interesadas. Se clarificd el rol del equipo humano como parte del soporte institucional.

4. Se mejord la redaccion del ARTICULO 4°. Valores. Eliminando repeticiones y exceso de tecnicismos,
conservando el enfoque institucional de EDES.

5. Se mejoro la redaccion del ARTICULO 6°. Objetivos institucionales. Se fusionaron algunos con
repeticiones.

6. Se agregd al ARTICULO 7°. Objetivos del manual de convivencia, un objetivo relacionado con la
diversidad étnica, cultural, sexual, religiosa y de género.

7. Se definieron cada una de las palabras que estaban en el vocabulario del Articulo 10. Conceptos.

8. Se crea el CAPITULO 3. MARCO LEGAL Y NORMATIVO y se incluye en el ARTICULO 11°. Normatividad
General y Educativa junto con el ARTICULO 12°. Normas Especificas para Educacién Técnica Laboral.

9. Al ARTICULO 13°. Inscripcion se le agregd a los requisitos de extranjeros: tener documento de
identificacién vdlido en Colombia, tales como: cédula de extranjeria, Pasaporte, Permiso por
Proteccion Temporal (PPT), visa vigente u otfro documento reconocido por Migracion Colombia.

10.ARTICULO 16°. Asistencia. Se agregé al paragrafo 2: Tres (3) retardos de 10 minutos o mds equivaldran
a una (1) ausencia. Las inasistencias por este motivo no serdn eliminadas del registro de asistencia,
pero podrdn ser convertidas a AUSENCIA JUSTIFICADA siempre que cumplan con los requisitos
establecidos por la coordinacién académica. Al numeral a. del pardgrafo 3: Para el caso de
estudiantes extranjeros, es obligatorio que la incapacidad sea expedida por una EPS o IPS
debidamente registrada en Colombia. Esto garantiza la validez juridica y administrativa del
documento en territorio nacional y cumple con las exigencias de los entes de control en salud y
educacién. Después de justificar la ausencia, el estudiante tendrd un plazo mdéximo de cinco (5) dias
hdbiles para presentar los trabajos, exdmenes o actividades académicas correspondientes realizadas
durante su ausencia.

11.Se crea en el ARTICULO 25°. El mapa de la ruta de atencién integral para la convivencia escolar. (Ley
1620 y decreto 1965 del 2013) y se agrega como implementar la ruta en la institucion. La Ruta de
Atencién Integral para la Convivencia Escolar, establecida en la Ley 1620 de 2013, es aplicable a
todos los establecimientos educativos, incluyendo los de formacion técnica como la ESCUELA DE
ESTUDIOS TECNICOS EDES. Esta ruta define los procesos y protocolos que deben seguir las entidades e
instituciones que conforman el Sistema Nacional de Convivencia Escolar, arficulando una oferta de
servicio dgil, integral y complementario.

12.Se mejord la redaccion del ARTICULO 26°. Constitucion de una falta. Se agregd que Las faltas serdn
atendidas bajo el principio de debido proceso. Al Pardgrafo 1. Procedimiento reparacién por daios
y/o perdida de aparatologia, equipos, mobiliario e infraestructura, se le adiciond que cuando el
estudiante involucrado sea menor de edad, su acudiente asumird la reparacién o reposicion de los
danos.

13.En el ARTICULO 27°. Se explicd en que consiste la clasificacion de las faltas, ya que antes solo
mencionaban fipo 1, 2y 3.

14.En cuanto a las faltas tipo 1, 2 y 3 que se encuentran en los articulos 28 al 30, se mejord la coherencia
gramatical, corrigiendo repeticiones, ambigledades y errores de concordancia (ej.: "usar el fraude"
="cometer fraude"). Se uniformaron las estructuras gramaticales para cada falta, especialmente las
faltas tipo 3 (inicio con verbo en infinitivo o forma verbal apropiada), ajustando el lenguaje para que
sea mds normativo y claro, con términos legales correctos.

15.Se Incorpord un lenguaje normativo y legal a los articulos 31 al 37, a su vez se empled una redacciéon

wn =
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coherente y precisa, evitando ambigUedades en sanciones y responsabilidades. Se agregd un
procedimiento disciplinario para manejo de las faltas en el mismo articulo sobre sanciones (art. 37°).
Se incluyeron principios del debido proceso, progresividad, y enfoque restaurativo.

16.ARTICULO 45°. CONSEJO ESTUDIANTIL POR PROGRAMA. Se establecen criterios para: requisitos para
ser candidato, inscripcidon de candidatos, mecanismo de votacién, duracién del cargo, renuncia,
retiro o reemplazo al cargo de representante.

17.Se cambia el nombre del CAPITULO 7 de PROCESOS ACADEMICOS a Sistema de Evaluacion y
Promocion Académica.

18.En el Art. 46. Se le agregd al concepto de la evaluacion, lo relacionado a que debe ser integral.

19.En el ARTICULO 49°. Clases de evaluaciones. Se hicieron aclaraciones para parciales y supletorios, se
agregd nivelacion.

20.En el ARTICULO 50°. Se agregd el Paragrafo 6. Con la distribucién de la evaluaciéon durante el semestre
serd la siguiente: | Corte: 30%, Il Corte: 30%, lll Corte: 40%. Cada corte serd evaluado segun los
componentes cognitivos, procedimentales y actitudinales previamente establecidos en el Pardgrafo
1.

21.Se le modificéd el nombre ARTICULO 51° por Tipos de Valoracién Académica, ya que tenia el mismo
nombre que el Articulo 50. Al pardgrafo 1 del ARTICULO 51°. Valoracion. Se le especificéd la nota
minima y mdxima de una habilitacion.

22.En el ARTICULO 54° se agregd el Pardgrafo 5. Reconocimiento de Saberes para estudiantes que han
aplazado, congelado o desertado por mds de un (1) ano.



