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PREAMBULO.

El Instituto Técnico de Tabulacion y Comercio, institucién de Educacién para el Trabajo y el
Desarrollo Humano, presenta el Manual de Convivencia de los estudiantes, el cual forma parte del
Proyecto Educativo Institucional PEI, y esta orientado con base en la Constitucion Politica, las
Leyes y Decretos de Educacion, la Ley de la Infancia y la Adolescencia, los principios, deberes,
derechos y prohibiciones que rigen a la institucion y orientan las actitudes y acciones de los
miembros de la comunidad educativa.

Es importante que toda la comunidad educativa tenga completa claridad sobre el Manual de
Convivencia, el cual se presenta por capitulos, articulos, y éstos a su vez, en numerales.

Para ITTC el Manual de Convivencia es también importante porque se inicia el trabajo con el
estudiante haciendo énfasis en el Ser, Saber y Saber Hacer.

Con el Manual de Convivencia la Institucion garantiza la representatividad y la participacién, a
través, de la integracién en el gobierno escolar de las directivas, estudiantes, docentes y sector
productivo.

Para el instituto técnico de tabulacion y comercio es de vital importancia recibir a sus estudiantes
como el mayor tesoro para la institucién, por lo cual siempre buscamos que ellos se sientan parte
de la organizacion y de esta manera lograr una transformacion a nivel profesional en cada uno de
ellos generando asi una evolucién educativa para el pais el cual se encuentra en constante
crecimiento y evolucion. Cada estudiante que ingresa a la institucion tiene la oportunidad de salir
como técnico laboral con altas competencias a nivel profesional que le permitan cumplir con los
logros y metas propuestas, ya que la educacion técnica permite tener competencias para cada perfil
que requiere el estudiante ayudando a su crecimiento y mejoramiento tanto en el entorno laboral
como profesional.

Cada estudiante tiene el compromiso desde que se matricula de ser una persona responsable e
idénea en toda su formacion lo cual requiere una conducta intachable, asi mismo es deber en cada
lugar donde se encuentre optar por la postura correcta resaltando su aspecto personal y cuidado de
si mismo. El instituto técnico de tabulacién y comercio busca darles a sus estudiantes valores
basados en honestidad, responsabilidad, tolerancia y respeto que son fundamentales para la
comunidad en general de toda la institucion.
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| s

N 2022500000E7 del 03 de enero de
emitido por lo Secretorio de ' Educocion
Kuniciplo cs kadellin

ACUERDO DEL COMSEJO DIRECTIVD No. DOB
12 de marzo da 2025

Por el cual se presentan los ajustes &l Proyecto Educativo Ingtitucional PE| y SUs aneéxos,
El Consejo Directive del Instituto Técnico de Tabulacién y Comercio ITTC en uso de sus
facultades y

CONSIDERANDO

Primero: Que el Proyects Educativa institucional dal instituto Técnico de Tabulackon y Comercia ITTC
8 construyd sigukendo las polilicas insfiludonales v 106 requermienios de ley,

Segunda:; Gue madiante las Resalucionss No. 02250033457 del 0F da mays de 2022, 202 3501 05860
da 22 de Diclambre de 2023 y 202450012367 de 26 de Febrern de 2024 se odorgd por pare oe i3
Secretaria de Educacion del Disirito Especial ge Clencla, Tacnslogla e Innovackin de BMedallin, el
registro ¥ [a rencvacitn de regislfo para algunos programas gue se enconbraban cobijados par 1a
Licencia da Funcionamiento 10782 del 18 de agosio da 2010, para un iotal de ocho [8) programas y
quela implementacdn ha Bevado a cambiar la denominacion de algunos programas, enire olros ajusies
raalizados.

Cuarte: Que ko cambios realizados an &l Proyecio Educativo Institucional — FEL, fuaron sustantadas y
verilicada su penlinencia por parle del Gonsejo Direcliva,

En merilo a ko anleénor, $¢
ACUERDA

ARTICULD PRIMERD, — fprobar los ajustes realzades al Proyeci Educativo Institucional del Insthubs
Técnico de Tebulackin y Comercio ITTC y Sus anexse.

ARTICULD SEGUNDO. - El presente scusrda rige a partic de la fecha

amcio de funcionomiento segin Resobeckn b

B clel 11 de morss de 1980, N* 10782 del 1B de
ogosto de 2010, N*004709 del 30 de obril de 2015
M 202501SB0TE cal 13 de septiembre dal 2021 y
2022
el

Teléfono: (604) 444 5556
ireccion: Calle 51 # 43-83- Medellin, Colormbio, Surarmérico

|
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oo4a3
:||_:|:|-\'.I:| & 20800, N=D0AT

Wt TOUZE0000087 del

Municipkn da Badellin

emiticda por ko Secretario

LS r.|_1 de fencionamiento Jr.q..n Resolucion M

&l 11 da miorso r'n"'-llll NO7AT del 15 de

3 del 30 de akril de ..-'I.l!-

Dada &n Medelling a los docae {12} diss dal mes de marzo de dos mil veinbicinee (2025).

ALBERTO LAMUS GARAVITO E.‘E'/ A YAMET Ptu
Raeprasentante Legal Fundaciin Di'ac:1|:-m Acaddmico
Tacnchigica y clentfica

P
{ LIy, h::;tncu:n, kpdﬁwj__% ,
DIANA PATRICIA RESTREPO BASTIDAS

"5 del 12 .-h:e septiembre del 2031 ¢
03 de enens
de Edwcacion

de ..:I"

st

Teléfono: (B04) 444 5556

- Direccién: Calle 51 # 43-83- Medellin, Colombla, Suramérico

I |
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LicancEs da munciznami@nto: Seyan B ek

amitida por o SsEcretara de Educocior

bALNIcipen da Badallin

RESOLUCIHIN DE PRESIDENCIA Nro.D0g
(17 DE Marzs oe LU}

Por gl cual & @dopla el Proyecls Educative Instiluconal para & Inslituto de Tabulacion y
Comarcia ITTC, dal Distrity Especial da Ciencia, Tecnologia e Innowvaciin da Medsallin

El Roproaontantc Logal del instiuts Téonioo oo Tabulpoidn ¥ oomorcia ITTG aol Digirio
Eapecial de Ciencia, Tecnglogia & Innovacidn gde Medellin en uso de sus facultades
legales y

CONSIDERANDO.

Que el Decrets Macional Secior Educacidn 1076 de 2015, seccion 4, en su anliculs
2.3.3.1.4.1. dgetermina gua al Proyacio Educativa Institucional debe contemar como minima
los siguientas aspecios: principios ¥ fundamenios gue cnentan la accion de la comunidad
educativa an la institucidn, andlisis o2 la situscion instituciona | gus parmita ia kdentficacion
de problemas y sus origenss, ohjetiwas generales del proyecio, estrategia pedegogice que
guia lag labores de formacitn de los edusandos, arganizacisn de l0s planss de esiudko ¥
la definicion de los critenios para |a evaluacidn del rendimienio del educando, Bcciones
pedagogicas relacionadas con la educacin para & eercicio de la democracia, para la
educacion sexual, para @l wso del termpo libre, para @ aprovechamienio y Cconseracion
OE ammente. Y BN QEAEMSL Para LR VEIENEE AUMAnAE. rEQIEamaEntd 8 manud o
convivencia y el reglamenio para docantes, drganos, funcionas y forma de integracion del
Gobiermo Escolar, sistema de matriculas y pensiones que incluya a definicién de los
pegos Que comesponde hecer & los usuarios del servicio y en el caso de ks
eslablecimientns privados, & conlrald de renovacion ge malncula, procedimienos pEra
relacnarss con oiras organizacionas sociales, fales comd los madios de comunicacibn
masiva, las agremiaciones, los sindcatos y Ias instituciones comunitanas, evaluacion de
los recursos humenos, fisicos, econdmicos v tecnoldgicos disponibles y previsios para el
fulura eon el fin de realizar o proyecto, estrateqiag para articular 8 instilucidn educativa
ann e sapresiEnes swluralss eeales y  regEndles,  sitees R srgRnEEEien
administrativa y de evaleacidn de la gestidn y los programas educativos para el trebajo y

£ I

4 TH dal T8 da marzo da 19390, N° 10782 ded [E da
agoEto de 20010, 004706 del 30 de aobeil de 201F
HE ARAEREEATE ool 13 do aEEtirribrs oel S vy
T 202TEA0000ET del 02 de snero de

]z2

Telafonc: (604) 444 E55E
recciéne Calle 51 & 43-83- Medellin, Colombia, Suramérioco

e

— |
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joEPceo da lmaPEssfarai
A3 TH dal T8 da ez
ogosto da 2
= 202150

B R
IS0, M= 107F

amitidn por o Sacrate
bAunicipes dloe odellin.

Articulo 2°: La comumidad educativa conformada por astudianies. tutores - docenies,

agresados. Directivos y Administrativos, segdn su comgetencia, participaran en el disefo,

ajecucikin ¥y evaluackdn del Proyecio Educative Institucional (PEI} v &n & buena mancha
del establecirments educativo

Articula 3*: Estatlacer la vigencia del Proyects Educativa Institucional [PEL) ¥ sus anexod

del Instiube Tecnico de Tabulacakn vy Comercs ITTC, del Destrite Especial de Ciencia,

Tecnokxgia & Innovacion de Medellin, por doca (12) mesas a partir da la fecha de
sxpadicadn de la presente resoducidn.

Articulo 47; & Presents resalucion deroga las normas qua sean contranias.

Diada an Meaedellin, a los 17 dias del mes de marzo de 2025,

COMUMNIQUESE ¥ CUMPLASE

!&ﬁfﬂ V=PI S N
Albe muUs 'Eill'l?itﬂ@

Representante Legal

Teléfono: (E04) 444 5556

_ Direccion: Calle 51 # 43-83- Blaedellin, Colomibia, Surarméricoa

——8
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CAPITULO 1 - FUNDAMENTACION LEGAL.

PRINCIPIOS

LEY, .
ACUERDO, ARTICULO
NORMA O DETALLE P

CIRCULAR

CONSTITUCIO
NALES Y
LEGALES

El pueblo de Colombia, en ejercicio de su
poder soberano, representado por sus
delegatarios a la Asamblea Nacional
Constituyente, invocando la proteccion de
Dios, y con el fin de fortalecer la unidad de la
Nacién y asegurar a sus integrantes la vida, la
convivencia, el trabajo, la justicia, la igualdad,
el conocimiento, la libertad y la paz, dentro de
un marco juridico, democratico y participativo
que garantice un orden politico, econémico y
social justo, y comprometido a impulsar la
integracion de la comunidad latinoamericana,
decreta, sanciona y promulga la siguiente
CONSTITUCION POLITICA DE COLOMBIA.,

Preambulo

CONSTITUCIO | E! debido proceso se aplicara a toda clase de

N POLITICA | @ctuaciones judiciales y administrativas (...) 29

DE
COLOMBIA
DE 1991

La educacién es un derecho de la persona y
un servicio publico que tiene una funcion
social: con ella se busca el acceso al 67
conocimiento, a la ciencia, a la técnica, y a los
demas bienes y valores de la cultura (...)

Los particulares podran fundar
establecimientos  educativos. La Ley
establecera las condiciones para su creacidn
y gestion. La comunidad educativa participara
en la direccibn de las instituciones de
educacion (...)

68

Los tratados y convenios internacionales
ratificados por el Congreso, que reconocen
los derechos humanos y que prohiben su
limitacion en los estados de excepcion,
prevalecen en el orden Interno.

Los derechos y deberes consagrados en esta

93

10
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Carta, se interpretaran de conformidad con
los tratados internacionales sobre derechos
humanos ratificados por Colombia

DECLARACIO
N UNIVERSAL
DE LOS
DERECHOS
HUMANOS

Adoptada y proclamada por la Asamblea General en su
resolucion 217 A (lll), de 10 de diciembre de 1948.

DECLARACIO
N DE LOS
DERECHOS
DE LOS
NINOS

A.G. res. 1386 (XIV), 14 U.N. GAOR Supp. (No. 16) p. 19,
ONU Doc. A/4354 (1959).

LEY 115 DE
1994, LEY
GENERAL DE
EDUCACION

2,3,5,6,
36, 37,
38, 73, 87,
138

LEY GENERAL DE EDUCACION.

LEY 1064 DEL
26 DE JULIO
DE 2006

Por la cual se dictan normas para el apoyo y fortalecimiento
de la educacién para el trabajo y el desarrollo humano
establecida como educaciéon no formal en la Ley General de
Educacion.

LEY 1098 DEL
08 DE
NOVIEMBRE
DE 2006

1, 26, 42,

Cadigo de Infancia y Adolescencia 43, 44, 45

LEY 1014 DEL
26 DE ENERO

Ley de Fomento a la Cultura del Emprendimiento.
Atendiendo las directrices del Plan Nacional de Desarrollo
2010 — 2014 “Prosperidad para Todos”, que establece el
emprendimiento como una oportunidad de convertir ideas en

DE 2006 productos y servicios y a su vez en empresas. CENSA
incluye esta Ley dentro de su marco legal y como uno de sus
pilares formativos.

Por la cual se dictan normas para apoyar el empleo y

LEY 789 DE . - . o ,

2002 ampliar la proteccioén social y se modifican algunos articulos

del Cédigo Sustantivo de Trabajo.

11
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DECRETO
2020 DEL 16
DE Por medio del cual se organiza el Sistema de Calidad de
JUNIO DE Formacién para el Trabajo y el Desarrollo Humano.
2006
DECRETO
750 DEL 30| Modifica ef articulo 4 del Decreto 2020 de 2006 y dicta otras
SEPTIEMBRE ?Afﬁqc;scgggneasrarzfletrrzgfz a la certificacion de calidad de la
DE 2009 P 0.

Establece que todas las instituciones de educacion para el
CIRCULAR . . "o .
085 DEL 17 DE trabajo y el desarrol_lo humano deberan suscribir convenios
FEBRERO DE | €ON empresas o entidades que cuenten con las condiciones
2011 y el ambito de competencia propio para el desarrollo de las

' practicas formativas del programa.

Secretaria de Educacion de Departamental.

Orientaciones para realizar los tramites de licencia de
CIRCULAR funcionamiento, registro o renovacién de registro de
NUMERO programas y otros temas relacionados con la legalidad de
202060000240 | las instituciones de educacion para el trabajo y el desarrollo

DE 06/11/2020

humano y centros de ensefianza automovilistica en la ciudad
de Medellin

DOCUMENTO
S No.6Y No.7

Disefio y ajuste de programas de formacioén para el trabajo

DEL bajo el enfoque de competencias y aplicacion de las normas
MINISTERIO técnicas colombianas para la certificacion de calidad de
DE ) instituciones y programas de formacion para el trabajo del
EDUCACION Ministerio de Educacién Nacional respectivamente.
NACIONAL

GUIA No. 29

DEL Verificacion de las Condiciones Basicas para la Creacion,
MINISTERIO . . : o
DE Fun0|onam|er_1to y Registro de los Programas de Educacion
EDUCACION para el Trabajo y el Desarrollo Humano.

NACIONAL

12
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NORMA
TECNICA Sistemas de Gestion de la Calidad para Instituciones de
COLOMBIANA Formacioén para el Trabajo - Requisitos
NTC 5555 P J g '
(2011)
NORMA
TECNICA
COLOMBIANA | Programas de formacion para el trabajo — Requisitos.
NTC 5581
(2011)
ISO 9001:2008 | Sistema de Gestion de la Calidad — Requisitos.
La Honorable Corte Constitucional, en
multiples sentencias, ha ampliado el norte
DEBIDO juridico en materia del Debido Proceso frente | SENTENCI
PROCESO a los estudiantes y las actuaciones de las AT
instituciones e educacién, aportando
JURISPRUDE instituci d d fo rtand 967/2007
NCIA CORTE elementos fundamentales para el adecuado DE LA
CONSTITUCIO ejercicio de este derecho. CORTE
NAL En cuanto a criterios de interpretacion frente | CONSTITU
al debido proceso esta instituciéon habra de CIONAL
acogerse a la doctrina jurisprudencial
sefalada en la Sentencia T 967 de 2007
Parte 6, Decreto Unico Reglamentario del
Sector Educativo. Reglamentacion de la
., . Parte 6,
Educacion para el Trabajo y el Desarrollo .
Pag. 378.
Humano
DECRETO Titulo 5, Sistema Nacional de convivencia
1075 DEL 26 escolar y formacion para el ejercicio de los
DE derechos humanos, la educacién para la Pag. 190
MAYO DE sexualidad y la prevencion y mitigacion de la 9-
2015 violencia escolar.
Titulo 3, Prestaciéon del Servicio Educativo,
aspectos pedagodgicos y organizacionales Pag., 66
generales.
DECRETO Por medio del cual se modifican los articulos 2.6.4.1. y

13
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0923 DEL 22 2.6.4.8. del Libro 2, Parte 6, Titulo 4 del Decreto 1075 de
DE JULIO DE | 2015, Unico Reglamentario del Sector Educacién en relacion
2024 con la definicion de los programas de la educacion para el
trabajo y el desarrollo humano y los requisitos basicos para
Su registro.
51653?7[1705”1 Por la cual se reglamenta la metodologia a distancia para la
el 02 - .
de agosto de oferta y dese}rrollo de programas de servicio de Educacion
2022 para el Trabajo y el Desarrollo Humano.
RESOLUCION
01956 DEL 30 | Por la cual se adoptan medidas en relacion
DE con el consumo de cigarrillos, cigarrillos 3
MAYO DE electronicos, vaporizadores o tabaco.
2008
Disposiciones por medio de las cuales se | SENTENCI
previenen dafios a la salud de los menores de AT
LEY 1335 DE edad, la poblacién no fumadora y se estipulan 967/2007
21 DE JULIO politicas publicas para la prevencion del DE LA
DE 2009 consumo del tabaco y el abandono de la CORTE
dependencia del tabaco del fumador y sus | CONSTITU
derivados en la poblacién colombiana. CIONAL
, LEY 1581 DE
ETICOS, 12 DE Por el cual se dictan disposiciones generales para la
CULTURALES | OCTUBRE proteccion de datos personales
Y SOCIALES DE 2012
LEY 1620 DE
15 DE MARZO | Por la cual se crea el sistema nacional de convivencia
DE escolar y formacion para el ejercicio de los derechos
2013, (Ley humanos, la educacion para la sexualidad y la prevencion y
Antibullying) mitigacién de la violencia escolar
Por el cual se reglamenta la Ley 1620 de 2013, que crea el
DECRETO Sistema Nacional de Convivencia Escolar y Formacion para

1965 DE 2013

el Ejercicio de los Derechos Humanos, la Educacion para la
Sexualidad y la Prevencion y Mitigacion de la Violencia
Escolar.
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La presente ley tiene por objeto garantizar el derecho
fundamental a la igualdad, no discriminacion y una vida libre
de violencias mediante la adopcién de medidas de
prevencién, proteccién y atencion a las victimas de acoso
sexual en el contexto laboral.

LEY 2365 DE
2024

CAPITULO 2 - ASPECTOS MISIONALES DE LA INSTITUCION.

MISION.

Formar técnicos por competencia laborales pertinentes para el sector productivo, aportando al
desarrollo e innovacion regional. A través de un equipo humano comprometido con la mejora
institucional.

VISION.

Para el ano 2030 el Instituto Técnico de Tabulacién y Comercio, con altos estandares de calidad,
se posiciona en la region como una institucién generadora de conocimiento y oportunidades para
la comunidad.

POLITICA DE CALIDAD.

El Instituto Técnico de Tabulacién y Comercio comprometido con el desarrollo social e inclusion de
todas nuestras partes interesadas, guia a nuestros estudiantes al mejoramiento continuo dentro de
la comunidad, a través de un Sistema de Gestion de la Calidad que cumple con los requisitos y
necesidades de la institucion.

OBJETIVOS DE CALIDAD.
Para el logro de la Politica de Calidad se establecieron los siguientes objetivos de calidad:

e Aportar al mejoramiento integral de nuestros estudiantes.

e Mantener un sistema de gestién de calidad que cumpla con todas las necesidades de la
institucién y de las partes interesadas.

e Formar técnicos laborales pertinentes que respondan a las necesidades laborales del entorno.

VALORES Y PRINCIPIOS INSTITUCIONALES.

El Instituto Técnico De Tabulacion y Comercio ITTC, en proyecciéon a su mision y vision, promueve
a toda su comunidad institucional valores que son fundamentales en el diario quehacer: A
continuacioén, se describen los valores por los cuales se opta institucionalmente.

Respeto. Actitud personal y colectiva que permite al ser humano reconocer, aceptar, apreciar y
valorar las cualidades del projimo y sus derechos.

Libertad: Es el derecho fundamentado en la capacidad de decidir conscientemente
(autodeterminacion) acerca de lo que se quiera hacer, lo que se quiera ser, y como quiera
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desarrollarse; esta mediada por situaciones y normas que expresan el acuerdo colectivo, sin que
ello implique lesionar la integridad fisica, Psicoldgica o espiritual de las personas.

Igualdad: Es la facultad o capacidad segun el cual todas las personas deben tener las mismas
oportunidades para desarrollar y ejercitar sus potencialidades a nivel individual y colectivo.

Justicia: Valor referido a la igualdad y libertad, pero ser justo también es ser tolerante, pacifico y
reconocer la dignidad fundamental de cualquier vida humana.

En el ambito institucional, la justicia tiene en su corazéon la igualdad ante las exigencias
académicas.

Dignidad humana: Valor inalienable e intrinseco del ser humano que implica respeto,
reconocimiento, tolerancia y un modo de comportarse que enaltece su condicidn de persona y
ciudadano.

CAPITULO 3 - APLICACION DEL MANUAL.

CAMPO DE APLICACION.
El manual de convivencia se debe aplicar a todas las personas que se matriculen en los programas
de formacion laboral o académica en la institucion o cualquier actividad que se oferte.

1. Sera estudiante la persona que posea una matricula vigente en cualquiera de los programas
ofertados por la institucion, en bien sea también diplomados, seminarios o experticias).

2. Los estudiantes del instituto técnico de tabulacion y comercio seran educandos al ingresar y
cumplir con todos los requisitos que se exigen académicamente y a los cuales tienen derecho, la
calidad del educando se adquiere en el momento en el cual el estudiante cursa su respectivo
programa académico.

3. La comunidad estudiantil del instituto técnico de tabulacién y comercio esta conformada por
estudiantes, padres de familia, personal administrativo, coordinadores y directores.

4. El estudiante del instituto técnico de tabulacion y comercio perdera la calidad de ser educando
en los siguientes casos en los cuales infrinja:

e Cuando cancele su matricula de manera voluntaria con una expresa justificacion antes de dar
inicio.

e Cuando no logre culminar ninguno de los procesos académicos que requiere cada periodo en su
respectivo programa.

e Cuando el estudiante incurra en sanciones académicas o de orden disciplinario de acuerdo con
el presente manual de convivencia.

OBJETIVO GENERAL.:

e Establecer los lineamientos de comportamiento y de interaccion social que garanticen el
desarrollo armoénico de las actividades académicas y formativas ofrecidas por el ITTC,
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promoviendo la cultura del respeto, la participacion responsable y la sana convivencia
institucional.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e [Establecer normas de comportamiento basadas en el respeto mutuo, la participacion activa y
la sana convivencia.

e |dentificar y reconocer los derechos y deberes de los integrantes de la Comunidad Educativa,
con el fin de fortalecer un ambiente de formacion dinamico, ético y productivo.

e Fomentar en los miembros de la Comunidad Educativa una conciencia ambiental que
promueva acciones sostenibles y responsables con el entorno natural.

e Incentivar la participacion democratica en las actividades institucionales y en los 6rganos de
representacion y decision del ITTC.

e Promover la disciplina personal y colectiva como principio fundamental en la vida académica,
profesional y ciudadana de todos los integrantes de la Comunidad Educativa.

CAPITULO 4 - CENTRO DE SERVICIOS (ADMISIONES Y REGISTRO)

Articulo 1° Perfil Estudiantil.

El instituto técnico de tabulacion y comercio procura y contribuye a que toda la comunidad en
general sean personas idéneas, creativas y lideres competentes para los diferentes sectores
educativos.

Articulo 2° Pre- Matricula.

Los aspirantes a los diferentes programas de la institucién deberan realizar su preinscripcién a
través de la pagina www.ittc.edu.co pestafia de prematricula, este requisito no es esencial si bien es
aspirante puede hacerlo también directamente en la institucion en el proceso de Centro de
Servicios.

Articulo 3° Aspirantes con Necesidades Educativas Especiales.

El instituto técnico de tabulacién y comercio en sus principales principios tiene la inclusién social
como una parte vital el cual les otorgue a las personas con dificultades auditivas, linglisticas y/o
visuales.

El momento en el cual un aspirante con estas necesidades se encuentre en proceso de pre
matricula debe dar a conocer cual es la necesidades especial que presenta para que la institucion
lo tenga presente y pueda brindarle las condiciones Optimas que él requiere para un aprendizaje
adecuado, la institucién debe tener presente al momento de asignacion de aulas las siguientes
condiciones, facil acceso , tutor con competencias Optimas para la formacién , seguimiento y
evaluacién de los estudiantes con necesidades especiales.

Los aspirantes con necesidades especificas deben presentar la siguiente documentacion:
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Si el aspirante requiere un acompanamiento especial para el desarrollo de los contenidos se
debe estipular un acta de compromiso en donde se deje por dicho el acompafiamiento que
tendra y asume la responsabilidad para llevar a cabo el proceso.

Debera presentar afiliacion a la seguridad social bien sea como cotizante o beneficiario.

La apertura de grupos especiales se requiere un minimo de 15 personas, con dicha condicion
cuando no se cumpla con este requisito la institucion debera informar previamente a los estudiantes
para indicar la prérroga de este.

El proceso de evaluacion para los estudiantes con necesidades especiales sera un proceso
continuo que evaluara todo el desarrollo de la competencia del estudiante.

Articulo 4°. Criterios para el ingreso de los estudiantes a la institucion.
El instituto técnico de tabulacién y comercio da a conocer a sus aspirantes los siguientes criterios
para tener en cuenta en el momento de apertura de grupos:

Oferta disponible

Cupos disponibles (20 minimo)

Documentacién obligatoria

Edad minima para matricula la cual corresponde a 15 afios esta edad minima se establece en
base a las necesidades basicas de cada programa, la institucion podra hacer excepciones
cuando lo considere pertinente y la norma lo permita.

El grado minimo de escolaridad para el ingreso al programa del instituto Técnico de Tabulacién
y Comercio sera de noveno grado aprobado

El estudiante debe garantizar que cuenta con disponibilidad para asistir a cada actividad que
sea programada y pertinente para la ejecucion del plan de estudios en el programa al cual se
matriculd. Una de las principales disponibilidades de tiempo que debe tener claro el estudiante
es para el desarrollo de la practica empresarial.

Todo estudiante menor de edad debe ingresar a la institucion acompafado de sus
representantes como padres o tutores, quienes seran los acudientes en el momento de la
matricula, el acudiente debe presentarse con los respectivos soportes que acrediten que son
los responsables de dicho estudiante, bien sea registro civil de nacimiento y en su defecto su
documento de identidad.

Paragrafo 1: Los aspirantes deben presentar a la institucion los siguientes documentos:

Fotocopia del documento de identidad

Fotocopia del diploma, acta bachiller o constancia de la aprobacion del grado noveno

Beca institucional diligenciada

Formato de autorizacion de politicas de privacidad debidamente diligenciado

Para los estudiantes del programa de tanatopraxia se debe presentar el carné de vacunacién
vigente con hepatitis B y Toxoide Tetanico

En caso de ser extranjero debe presentar consigo la siguiente documentacion:

El documento de identidad sera el pasaporte o cédula extranjera
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e El diploma o acta de bachiller el cual debe estar apostillado, si lo curso fuera del pais
e Adicionar fotocopia de la visa (T3, T4, T10, Residente)

Paragrafo 2. Si el aspirante desea ingresar a otras actividades académicas que se encuentran en
la oferta educativa, se estableceran requisitos adicionales a la documentacién que se presenta
inicialmente de acuerdo con las condiciones establecidas para actividad.

Paragrafo 3. Todos los estudiantes al estar matriculados inicialmente deberan realizar la nivelacion
de competencias basicas la cual se denomina prueba diagndstica, dicha prueba podra ser realizada
durante todo el primer periodo académico en curso, por lo cual si el estudiante no la realiza antes
de ingresar a su formacion tendra la posibilidad de realizar esta evaluacion durante el tiempo ya
establecido académicamente y asi completar la nivelacion que esta requiere.

Paragrafo 4. La institucion debe realizar la verificacion en la legalidad de la documentacion
entregada por el estudiante al momento de realizar la matricula, por lo cual ante cualquier evidencia
0 sospecha de fraude o falsedad la institucion se reserva el derecho de matricula.

Articulo 5°. Matricula Académica.

La matricula se denomina acto administrativo y es a través de este en donde el estudiante adquiere
la condicién de estudiante con el instituto técnico de tabulaciéon y comercio. La relacién contractual
se adquiere en el momento en el cual es diligenciada y firmada la ficha de matricula por el aspirante
y la institucion como tal.

La ficha de matricula es un documento privado en donde ambas partes se comprometen a cumplir
con todas las normas institucionales y vigentes que den a lugar, Dicha matricula sera renovada
siempre de acuerdo con el plan de estudios del programa matriculado.

Paragrafo 1. Para todo lo relacion con el proceso de matricula el estudiante debera ajustarse a los
parametros establecidos por el proceso de Centro de servicios.

Paragrafo 2. Teniendo en cuenta que para el instituto técnico de tabulacién y comercio es
fundamental el principio de inclusion se mantiene en constantes matriculas para todos los
aspirantes sin discriminacién de sexo, credo, raza, color o condicion social alguna.

Paragrafo 3. Todo aspirante que sea menor de edad debe estar representado por un acudiente
mayor de edad, el cual se dara toda la informacioén y procedera a firmar dicha firma de matricula en
donde al momento de firmar da por sentado su aceptacidon a las condiciones y normas
institucionales contenidas en este manual.

Paragrafo 4. La institucion dara el tratamiento de datos personales sélo a los estudiantes que
finalicen todo el proceso de prematricula correctamente, el hecho de realizar consultas en la pagina
web, o por cualquiera de los medios de comunicacion de oferta educativa no representa
compromiso alguno por parte de la institucién.

Paragrafo 5. El estudiante debera tener presente los cambios de tarifas de acuerdo con el afio en
curso, asumiendo los incrementos que se ajustan al programa de formacién laboral y académica.
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El Instituto Técnico de Tabulacién y Comercio ITTC, dentro de las tarifas que oferta presenta varias
modalidades de pago entre ellas:

e Mensualidad pronto pago: es cuando el estudiante cancela la guia de aprendizaje antes de
iniciar el periodo académico, hasta el primer domingo de la primera semana del periodo
académico en curso.

e Mensualidad Regular: es cuando el estudiante cancela la guia de aprendizaje dentro de los
tiempos definidos del periodo académico en curso.

e Mensualidad Vencida: En caso de no cancelar durante el mes académico en curso en el que
se dicta la guia de aprendizaje incurrira en una tarifa equivalente al total del valor de la guia
regular mas $5000 adicionales a su cuota. Todo ello aplica durante las tarifas vigentes del afio
€n curso.

Téngase en cuenta, que si el estudiante se encuentre en mora de afios anteriores debera liquidar
su saldo vencido teniendo en cuenta la tarifa del afio en curso al momento de realizar el pago, lo
anterior de acuerdo a las tarifas definidas por la institucion las cuales son respaldadas por los
acuerdos de costos definidos por las secretarias de educacién municipal y departamental y que en
consecuencia también incrementan cada afio de acuerdo al impuesto de precio al consumidor IPC.

Articulo 6°. Cancelacion de Matricula.

La cancelacion de matricula es el procedimiento mediante el cual un estudiante solicita y formaliza
su desvinculacion del programa de formacién técnico laboral en el que se encuentra inscrito. Esta
accién representa el cese de la relacién académica y administrativa con el Instituto Técnico de
Tabulacion y Comercio — ITTC, y se rige por las politicas internas establecidas en el reglamento
institucional.

Este proceso puede implicar repercusiones académicas y financieras, dependiendo del momento
en que se efectie y las condiciones pactadas al momento de la matricula.

La cancelacion de matricula incluye los siguientes lineamientos:

Retiro Formalizado: Se entiende como retiro formalizado aquél en el cual el estudiante firma
voluntariamente su desvinculacién en el documento correspondiente dentro de la ficha de matricula,
en presencia de un funcionario autorizado.

Registro en la Plataforma Q10: Cuando un estudiante manifiesta su intencion de cancelar la
matricula mediante los canales oficiales definidos por ITTC (correo institucional, plataforma o
atencion personalizada), su situacion se actualiza en la Plataforma Q10 con la observacion
"pendiente por formalizar", dejando constancia del inicio del proceso.

Observacién del Estado del Estudiante: En el registro académico del estudiante se debe anotar
claramente si el proceso de cancelacion ha sido formalizado o se encuentra pendiente de
formalizacion, para garantizar un adecuado seguimiento y trazabilidad del caso.
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Gestion de Solicitudes: Todas las solicitudes de retiro definitivo recibidas por los canales oficiales
de la institucién seran debidamente gestionadas por el area académica y administrativa. En cada
caso, se notificara al estudiante para que complete el proceso de forma presencial o virtual, segun
las disposiciones vigentes.

Este protocolo tiene como finalidad asegurar una gestion clara, ordenada y transparente de las
cancelaciones de matricula, brindando al estudiante acompafamiento y claridad durante todo el
proceso y permitiendo a la institucion mantener un registro actualizado y confiable.

CAPITULO 5 - DEBERES Y DERECHOS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA.

Articulo 7°. Derechos del Estudiante (Académicos).

Al momento de ingreso del estudiante, éste tendra derecho a recibir una induccion clara,
precisa y concisa.

Se le otorgara conocimiento sobre todo el proyecto educativo y manual de convivencia.

El estudiante tendra derecho a recibir el respectivo carné que lo distinga como estudiante
activo de la institucion.

Al estudiante se le brindara toda informacién académica que requiere para comenzar el
proceso de formacion, docentes o tutores propicios para el aprendizaje que van a recibir.

Todos los docentes de la institucidon deberan brindar al estudiante toda la informacién oportuna
para la realizacion de actividades, talleres y evaluaciones que se deban realizar durante el
periodo académico en curso.

El estudiante tendra derecho a toda excusa que sea soportada por la empresa donde labore o
EPS o SISBEN que tenga disponible.

Ser evaluado de manera objetiva y oportuna.

Conocer los resultados evaluativos de seguimiento, el docente o tutor debera brindar esta
informacion al estudiante a la siguiente clase después de la realizacion de la actividad y cuando
sean resultados finales tendra 8 dias habiles para informar al estudiante su debido proceso.

Si el estudiante llegase a solicitar un plan de mejora el docente o tutor debera estar en el
derecho para brindarle esta actividad al estudiante en formacion.

Si el estudiante presenta inconsistencias en su respectiva calificacién, tendra derecho a
solicitar de nuevo una revision a su docente o tutor.

El estudiante tendra derecho para la utilizacion de todos los espacios que la institucion tenga
disponibles para ellos tales como infraestructura, equipos tecnoldgicos, y herramientas
didacticas siempre y cuando hagan uso adecuado de estos asumiendo la responsabilidad en
caso particular de dafio o deterioro alguno debido a un mal uso o conservacion de estos.
Recibir una orientacion académica que motive al estudiante en el desarrollo personal y
profesional.

El estudiante tendra el derecho para evaluar al docente con el fin de generar un proceso de
mejoramiento tanto para la institucion como para los demas estudiantes en formacién.

A recibir el certificado que acredite su formacién siempre y cuando haya culminado con todos
los objetivos propuestos por el programa en el cual se encuentra inscrito.
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Todos los estudiantes que asi llegasen a pasar tendran derecho a ser notificados y reconocidos
por su buen desempefio académico.

En cuanto al comportamiento el estudiante tendra derechos a los siguientes aspectos:

Sera tratado de una manera cordial, amena y respetuosa por parte de todos los miembros de la
comunidad educativa.

El estudiante si asi lo requiere tendra derecho a presentar cualquier recurso de reposicion con
la medida preventiva o sancionatoria, cuando haya lugar a ella por faltas graves cometidas o
incumplimiento del proceso.

Ser notificado y previamente informacién si se inicia un proceso disciplinario en su contra bien
sea por falta grave o incumplimiento del manual de convivencia, se le brindara el derecho a ser
escuchado por la coordinacién y direccién académica y en su defecto por todos los miembros
del consejo académico.

El estudiante podra expresar de manera respetuosa todos sus dudas e inquietudes con el fin
de lograr tanto el bienestar de los estudiantes como del mismo estudiante.

A participar de los eventos académicos, culturales o deportivos que la instituciéon disponga para
la libre expresién de la comunidad educativa.

La conservaciéon de la infraestructura tecnolégica y fisica de la institucién para ayudar en la
preservacion de estas.

Articulo 8°. Deberes de los estudiantes.
El principal deber que tiene el estudiante es cumplir con todas las normas establecidas en el
presente manual de convivencia bajo principios establecidos por la institucion.

Deberes Académicos y Disciplinarios:

Haber realizado correctamente todo el proceso de matricula en la institucion

Ser responsable de acatar todas las normas del manual de convivencia.

Asistir puntualmente a las clases y todas aquellas actividades que la institucién tenga en la
formacion académica del estudiante.

Cumplir con las evaluaciones y académicas que el docente le indique.

Ser participativo en clase siendo respetuoso con la libre expresién de los demas.

El estudiante debe cumplir con el cronograma de actividades tanto por fuera de la institucién
como adentro en las respectivas clases.

Si llegase a presentarse una calamidad o incapacidad médicas, el estudiante debe justificar la
falta en clase presentando constancias validas, las incapacidades por enfermedad deben tener
validez y ser originales y emitidas por la EPS del estudiante.

El estudiante debe realizar todas las formaciones complementarias que la institucion
implemente en el proceso de formacion.

Todo estudiante debe cumplir con el proceso de practicas empresariales que haya sido
establecido por la institucion.

Hacer uso responsable y adecuado de los bienes tecnoldgicos y recursos que la instituciéon
tiene a disposicion de la comunidad educativa.

Los estudiantes deben tener en cuenta que en el momento de la presentacion de trabajos que
sean realizados en grupo de trabajo y que hayan sido compartidos dentro de la institucion se
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debe respetar completamente todos los derechos de autor segun corresponda. Si se presenta
una previa autorizacion por parte de la fuente creadora el material o informaciéon podra ser
publica sin demeritar quien gener¢ la idea y recibiendo el crédito merecido.

Acatar todas las normas disciplinarias que estan adjuntas en este manual de convivencia.
Portar siempre su respectivo carné que lo acredita como estudiante en formacion, si el
estudiante pierde su carnet debe presentar el denuncio interpuesto para poder tramitar el
duplicado y pagar el valor del carnet para adquirirlo nuevamente.

Cuidar y preservar todos los elementos de proteccién personal que se encuentran en la
institucion y que esta misma a dispuesto para toda la comunidad educativa incluyendo en ella
sitios de practica empresarial y demas lugares en los cuales se requiera realizar actividades
para la formacién del estudiante.

Acatar los valores y principios de la institucion para tener y generar una convivencia sana
donde sobresale el respeto, compaferismo, humanismos, igualdad y compromiso entre toda la
comunidad educativa.

Si el estudiante presenta quejas, reclamos y sugerencias deben cumplir con el debido proceso
para interponer su respectivo recurso.

Si se presenta cualquier situacion sospechosa que comprometa la institucion el estudiante
debe informar a su respectivo docente o tutor, coordinador e incluso la direccién académica,
para que de manera pronta se pueda dar manejo y respuesta oportuna.

Respetar los simbolos patrios e instituciones que presente la institucion.

Informar de inmediato si se presentan malos tratos, propuestas o actos inmorales por parte de
cualquier miembro de la comunidad educativa.

Prohibiciones al estudiante

De tipo Académicas:

El estudiante no esta en la capacidad de dar por terminada sus practicas empresariales sin que
el proceso sea realizado previamente por la gestion de practicas empresariales y formativas
que hacen parte de la institucién educativa.

Realizar fraude en evaluaciones o cualquier actividad que haga parte de la formacion
académica.

Incumplimiento reiterativo en la entrega de actividades propuestas por la institucion sin justa
causa.

Ingresar a cualquier guia académica o actividad en la cual no ha sido matriculado previamente.

De tipo Disciplinarias:

Incumplir con todas las normas institucionales que se presenten en el manual de convivencia.
El consumo de bebidas alcohdlicas y sustancias psicoactivas dentro y en los alrededores de la
institucion, siendo una falta aun mas grave si porta el uniforme o prendas y carné estudiantil
que lo acrediten como estudiante de la institucion.

Portar todo tipo de armas u objetos que puedan afectar la vida e integridad fisica de cualquier
estudiante de la comunidad educativa.
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Usar el nombre de la institucion para beneficios particulares o sin animo de lucro.

Sobornar, estafar y extorsionar a cualquier miembro de la comunidad educativa.

Apropiarse ilegalmente de elementos materiales que hagan parte de la institucion educativa.
Propiciar acciones que impliqguen una mala presentacion o en su defecto desorden y desaseo.
Acceder de manera ilegal a informacion confidencial de la institucion, como correos
electrénicos, bases de datos, informaciones administrativas o los diferentes sistemas de
informacion que la institucion posee.

Realizar publicidad de origen politico y/o religioso dentro de las instalaciones y demas ambitos
educativos de la institucion.

Propiciar conductas de acoso, maltrato fisico y verbal que perjudiquen la ética y moral de la
comunidad educativa.

Reenviar publicidad, imagenes, insultos o en su defecto pornografia a través de redes sociales,
correos electrénicos y demas medios de publicidad que posea la institucion educativa.
Suplantar la identidad de cualquier miembro de la comunidad para obtener beneficios propios.
Falsificar evaluaciones, documentos académicos, firmas, calificaciones correspondientes a la
comunidad o que en su defecto es la institucion quien los emite.

Escribir sobre muros, paredes, sillas, muebles y demas enseres de la institucion, asi como su
misma destruccién y dafo intencional.

Realizar préstamos o actividades financieras que no correspondan a las actividades exigidas
académicamente por la institucion.

Realizar bullying, agresion fisica y verbal y/o psicoldgica en contra de cualquier miembro de la
comunidad educativa.

Articulo 9°. Deberes y Derechos del Docente o Tutor:

Evaluar todas las teorias que desarrolle durante el contenido de la guia.

Formar parte del desarrollo y creacién del programa académico.

A recibir una contraprestacion que corresponde al contrato vigente que tenga con la institucion.
Promover y motivar a los estudiantes con fines académicos y sentido de pertinencia que
genere en el estudiante confianza y respeto por el ente educativo

Ser respetado por todos los miembros de la comunidad educativa.

Estar en constante capacitacion y mejora continua de los procesos académicos a los que da
lugar la institucion.

Contar con todo el material pedagogico y académico que el docente requiere para cumplir con
todas las competencias estipuladas dentro del programa de formacion.

Estar informado de cualquier eventualidad de manera clara y oportuna sobre todo tipo de
decisiones que se tomen desde el proceso de talento humano, la direccion académica al igual
que desde la misma coordinacion del programa.

A no ser discriminado por sus creencias o convicciones sociales, politicas, religiones o género.
El docente/ tutor tiene el deber de formar a los estudiantes basados en los principios y valores
de la institucién.

Estar en constante actualizacion de competencias segun el area a la que corresponda el
docente o tutor.
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Cumplir oportunamente con los horarios establecidos por la institucién para la asistencia a las
clases.

Ejercer la actividad académica con base en las competencias cientificas y pedagdgicas que
segun el perfil de docente esta acreditado para dar.

Ser respetuoso y responsable con los estudiantes y demas docentes y tutores que forman
parte de la comunidad educativa.

Conservar y preservar todos los documentos y materiales que la administracion de la institucién
le proporcione para el desarrollo de los contenidos académicos que conforman el proceso
académico del estudiante.

Brindar asesoria a la institucion en cuanto a los aspectos de formacion que sean de su
competencia profesional.

El docente o tutor tiene el deber de mantenerse actualizado por todo concepto académico,
cientifico, social y cultural.

Diligenciar oportunamente los formatos, papeleria y demas documentacion que sea exigida por
la institucion.

Socializar siempre con los estudiantes los resultados académicos de cada estudiante con el fin
de que si hay lugar a una correccion se de en el tiempo oportuno estipulado.

Darle a conocer al estudiante la importancia siempre de conocer este manual de convivencia.
El docente debe asistir a todos los eventos y actividades que la misma institucién programe.

Articulo 10°. Prohibiciones Docentes/Tutores y Personal Administrativo.

Que en caso tal se desmotivan al estudiante con conceptos negativos lo cual genera en el
desinterés y en su defecto frustracion.

Por ningun motivo ningun el personal administrativo o docente debera utilizar palabras soeces,
malintencionadas o humillantes que genera desmotivacidn en el estudiante incluso su
desercion.

Presentarse a la institucion como sitio de trabajo bajo los efectos de sustancias psicoactivas o
alcoholicas.

Realizar algun tipo de negocio financiero dentro de la institucién para su uso personal.
Referirse de manera grotesca, negativa contra la institucion o directivos de la institucion
Modificar informacion académica que no tenga lugar a correcciones sino se tiene previa
autorizacion por parte de los entes autorizados de la institucion.

No cumplir con las normas que exige el manual de convivencia.

Paragrafo 1. El incumplimiento de alguna de estas normas por parte de los entes implicados
acarrea consigo una falta grave y se debe realizar un procedimiento bajo el reglamento interno de
trabajo y codigo sustantivo del trabajo, si dicha falta grave corresponde a un docente o tutor dara
por terminado el contrato celebrado entre ambas partes

Articulo 11°. Debido Proceso.

Dado que el debido proceso constituye un derecho fundamental consagrado en la Constitucion
Politica de Colombia, la Institucién Técnica de Tabulacion y Comercio — ITTC, en cumplimiento del
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marco legal y constitucional vigente, y en concordancia con los principios de legalidad,
contradiccion y favorabilidad, establece el siguiente procedimiento interno para la atencién de
situaciones disciplinarias, administrativas o académicas que asi lo requieran.

Esta disposicién se fundamenta en los lineamientos establecidos por los articulos 42 y 43 de la Ley
1098 de 2006 (Codigo de Infancia y Adolescencia), y se encuentra respaldada por el precedente
constitucional definido en la Sentencia T-967 de 2007, el cual refuerza la necesidad de garantizar a
los estudiantes la posibilidad de ser escuchados, de conocer los cargos o situaciones que se les
atribuyen, y de presentar pruebas y descargos en condiciones de equidad y respeto.

A través de este procedimiento, el ITTC reafirma su compromiso con el respeto a los derechos
fundamentales de su comunidad educativa, y consolida una cultura institucional basada en la
justicia, la transparencia y el respeto por las garantias minimas legales, propias de un Estado social
de derecho.

1. Presuncion de inocencia: siempre se debe partir sobre el derecho y principio de legalidad del
estudiante quien cometio la falta

2. El informe o acta de la falta: siempre se debe tener en el acta de la falta la siguiente
informacion:

e Fecha

e Descripcién de la queja o hechos de la falta
e Testigos si se tienen

e Datos del informante

e Firmas de los entes involucrados.

3. Indagacioén: el consejo directivo cuando recibe una queja o sobre una queja cuenta con varios
dias no mayor a 3 dias para dar respuesta oportuna luego de haber indagado todo lo necesario
para dar respuesta a los hechos presentados.

4. Tiempo estipulado: si la falta es leve, pero con reincidencia grave o gravisima la direccion
académica debera reunirse con el consejo académico para revisar el caso y dar respuesta a la
solicitud en un tiempo no mayor a 3 dias.

5. Comunicado con la respuesta: luego de que el consejo académico haya tenido su veredicto y
cuente con una respuesta debera informar a todas las personas implicadas en el caso y
detallando cada uno de los items a los que dara lugar la falta cometida.

6. Descargos: los cargos podran efectuarse de manera verbal o escrita segin como el estudiante
haya interpuesto que se le diese durante el proceso de descargos el estudiante podra poner en
evidencia las pruebas en caso de tenerlas bien sean pruebas testimoniales o documentales.

7. Reunién de la decision: esta reunion se dara cuando el consejo académico analice las
pruebas aportadas y la relacion de los hechos cometidos con respecto a las normas del manual
de convivencia para identificar si se dara lugar a una sancion o no.

8. Acta sancionatoria o de decision: el acta sera el documento administrativo donde repose la
informacién de la decisién tomada la cual debera especificar los siguientes items:

e Relacion de los hechos investigados
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Descargos presentados

Pruebas

Andlisis de los hechos

Normas que infringié el estudiante de acuerdo con el manual de convivencia

Identificacién del estudiante

Grado de responsabilidad del estudiante en los hechos presentados

Opiniones y sugerencias del consejo académico

Sancion impuesta si da lugar a ella
e Tiempo de la sancién.

9. Notificacion: la notificacion se dara personalmente al estudiante o a sus representantes en
caso de ser menor de edad, Se le dara copia del acta realizada, en caso de no poderle dar la
notificacion esta misma se le registrara en el sistema Q10 académico.

10. Recursos: si el estudiante no esta de acuerdo con la sancion o respuesta indicada podra
establecer diferentes recursos de reposicién o apelacion segun sea el caso que el estudiante
desee interponer.

Articulo 12°. Las Faltas.

Se considera como falta como el incumpliendo en el que incurre el estudiante para atender a la
norma institucional expresada en el manual de convivencia.

Articulo 13°. Gravedad de las faltas, se dividen en los siguientes conceptos.

En el marco del Manual de Convivencia del Instituto Técnico de Tabulacién y Comercio —
ITTC, las situaciones que afectan el ambiente institucional se clasifican de la siguiente
manera:

Situaciones Tipo | (Leves):

Corresponden a conflictos esporadicos, generalmente derivados de desacuerdos o
malentendidos, que afectan negativamente el clima institucional, pero que no comprometen la
integridad fisica ni la salud de los involucrados. Estas situaciones, aunque de menor gravedad,
requieren intervencién oportuna para prevenir su escalamiento.

Situaciones Tipo Il (Graves):

Incluyen comportamientos como agresiones fisicas o verbales, acoso escolar (bullying) o
ciberacoso (ciberbullying), que se presentan de forma repetida o sistematica. Aunque no
constituyen delito segun la legislacién vigente, generan afectaciones fisicas o emocionales en
los miembros de la comunidad educativa y deben ser abordadas con medidas correctivas y
pedagdgicas.

Situaciones Tipo lll (Gravisimas):

Comprenden acciones que pueden constituir presuntos delitos, especialmente aquellos que
atentan contra la libertad, integridad y formacion sexual, conforme a lo establecido en el
Cddigo Penal Colombiano (Ley 599 de 2000), asi como cualquier otra conducta delictiva

27



cODIGO VERSION

MANUAL DE CONVIVENCIA INSTITUCIONAL M-S-E-01 3

ELABORO: DIRECCION ACADEMICA PAGINA: 28 de 62

REVISO: DIRECCION
ACADEMICA 17 de Junio 2021

APROBO: CONSEJO DIRECTIVO FECHA APROBACION:

tipificada por la normativa legal vigente. Estas situaciones deben ser reportadas de inmediato
a las autoridades competentes y tratadas conforme a los protocolos institucionales y legales
establecidos.

Faltas disciplinarias graves:

se consideran faltas disciplinarias leves que el estudiante realice las siguientes actividades dentro
de la institucion:

Presentarse y originar en el aula de clase acciones de desaseo y poco orden

Vender y comercializar productos de cualquier linea dentro de la institucion para beneficio
propio.

Omitir el conducto regular que la institucion exige a la comunidad educativa

Consumir alimentos dentro de las aulas de clase durante la realizacion de estas, el estudiante
debe utilizar los espacios estipulados para alimentacion en el momento que estén indicados.
Hacer mal uso del buen nombre de la institucién para beneficio propio, portar de manera
inadecuada el uniforme en lugares y espacios no pertinentes a la institucion.

Se consideran faltas disciplinarias gravisimas las siguientes actividades:

Ser recurrente en todas las faltas ya mencionadas y aunque se le haya dado la respectiva
retroalimentacion aun siga incurriendo en estas faltas.

Dafar intencionalmente infraestructura fisica, equipos, materiales electronicos que se
encuentren en la institucion.

Utilizar informacion confidencial de la institucidon para beneficio propio (irrumpir en bases de
datos como correos electronicos, programas institucionales para el desarrollo de la clase.
Dafar paredes, carteleras informativas y demas medios de comunicacion que utiliza la
institucion para informacion a la comunidad estudiantii dejando escritos inapropiados y
caligrafias de todo tipo que no estan autorizados para hacerlo.

Toda accién de bullying, matoneo y demas acciones violentas que generen frustraciones en los
estudiantes, todo estudiante que realiza estas acciones esta incurriendo en una falta gravisima
para la institucion.

Consumir todo tipo de sustancias alucindgenas y bebidas alcohdlicas dentro de la institucién
inclusive llegar bajos los efectos de las misma se ha considerado como una falta gravisima
para la institucion al igual que portar el uniforme y/o demas elementos que los acredite como
estudiantes de la institucion realizando alguna de estas acciones dentro y fuera de la
institucion.

El consumo de cigarrillos en espacios de la institucion se considera una falta grave dentro de la
institucion.

Divulgar informacién la cual no le compete a la institucién con fines de dar mala imagen a la
institucion, personal educativo y administrativa.

Incurrir en suplantaciones de identidad de cualquier miembro de la comunidad educativa.
Ingresar y utilizar en las instalaciones educativas artefactos con sustancias quimicas y/o
detonantes que generen disturbios y desorden al interior de la institucion.

28



cODIGO VERSION

MANUAL DE CONVIVENCIA INSTITUCIONAL M-S-E-01 3

ELABORO: DIRECCION ACADEMICA PAGINA: 29 de 62

REVISO: DIRECCION
ACADEMICA 17 de Junio 2021

APROBO: CONSEJO DIRECTIVO FECHA APROBACION:

Paragrafo 1 : La ignorancia del Manual de Convivencia o de los reglamentos o procedimientos
internos y externos que lo adicionen o complementen, no podra invocarse como causal de
justificacién de su inobservancia.

Articulo 14°. Bases para Determinar la Gravedad de una Falta.

Al momento de evaluar la gravedad o no de una falta, se deberan tener en cuenta los siguientes
criterios:

1. Edad del estudiante.

9.

OGN RWON

Reincidencia y/o antecedentes del estudiante.

Grado de participacién del estudiante y contexto que roded la falta.

Las condiciones personales y familiares del estudiante.

Complicidad.

El dafio causado y sus efectos.

Evasion o confesion de responsabilidades.

Haber reparado o compensado el dafio causado y/o los perjuicios ocasionados por iniciativa
propia.

Haber restituido o reparado el bien afectado con la conducta.

El desempefo académico del estudiante sera tomado en cuenta unicamente en situaciones en las
que las faltas, aunque leves, se repitan y den lugar al inicio de un proceso disciplinario, o cuando
sean graves pero no hayan ocasionado dafo material o0 moral a otro miembro de la comunidad, ni
constituyan un delito en si.

Articulo 15°. Medidas Formativas:

1.

Llamado de atencion verbal: los llamados de atenciéon no son sanciones de momento pero si
son un llamado para que el estudiante tenga la oportunidad de reflexionar sobre la falta que
cometio, este llamado no se lleva a hoja de vida del estudiante y por ende no acarreara
antecedes en la informacién académica del estudiante solo hara parte de una conversacion
verbal.

Planes de mejoramiento: estos planes buscan después de identificar las falencias del
estudiante realizar la correccion bien sea actitudinal o académicamente con el fin de generar
cambios positivos en la conducta del estudiante esta medida sera dictada por el coordinador o el
director académico en su defecto. El docente tendra él debe de realizar el respectivo
seguimiento, revision y evaluacién de dicho plan, el cual sera un docente tutor designado por el
coordinador del programa o en su defecto la direccion

Articulo 16°. Sanciones:
En el momento de presentarse faltas académicas o disciplinarias el instituto técnico de tabulacién y
comercio podra interponer las siguientes medidas sancionatorias:

1.

Llamado de atencién escrito: este tipo de medida sera impuesta antes una falta grave, por lo
cual se procede a realizar un comunicado realizado por la direccion académica de la institucién
al estudiante o en su defecto al representante del mismo, en dicho documento se expresara que
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dicha falta sera evidenciada en su hoja de vida y por ende debe realizar un plan de
mejoramiento.

Suspensién temporal: este tipo de medida es tomada por los miembros del consejo académico
quienes le informaran debidamente al estudiante sobre la gravedad de la falta cometida esta
suspension sera dada por 5 dias habiles, también esta medida cuando el estudiante haya
acumulados mas de 3 llamados de atencion escritos y que a su vez no haya registrado plan de
mejoramiento alguno. El estudiante asumira la responsabilidad ante la ausencia de la guia en
curso por causa de la sancion.

Matricula condicional: dicha medida sera interpuesta con el consejo académico antes una falta
gravisima por parte del estudiante, una vez el estudiante se le indique esta medida se le
otorgara de inmediato la pérdida de cualquier beneficio o incentivo que esté recibiendo al
momento si los tiene.

Este tipo de medida se dara cuando el estudiante presente las siguientes condiciones:

Pérdida repetitiva de 3 0 mas guias

Falsificacion o fraude.

Incumplimiento con las actividades propuestas en el plan de mejoramiento que se le haya
impartido

Cualquier falta que ponga en peligro la integridad de cualquier miembro de la comunidad
estudiantil

Dada dichas conductas el estudiante que tenga matricula condicional debera someterse a un plan
de mejoramiento minimo de 3 meses. Como primera instancia debera cumplir con ciertas
condiciones, la principal es no cometer ningun tipo de falta, en caso de cometer una falta o
incumpla con los avances del plan de mejoramiento debera iniciar un nuevo proceso lo cual lo
conlleva de manera inmediata a la cancelacion de matricula.

4.

Cancelacion de matricula: esta medida sera tomada y llevada a cabo por el consejo académico
al estudiante en el momento del estudiante cometer una falta gravisima, esta condicién le genera
al estudiante la pérdida como estudiante del instituto técnico de tabulacion y comercio.

Para la cancelacion de matricula se indicara que el estudiante habra cometido las siguientes faltas:

Incumplimiento del plan de mejoramiento que se le habia interpuesto al inicio de la falta.
Irrespeto a la institucion y sus insignias.

Pérdida consecutiva de la misma guia de estudio por mas de 3 veces seguidas.

Dafar intencionalmente la infraestructura fisica como bafios, cocinas, laboratorios, talleres,
ascensores, equipos de computo, materiales de trabajo, software académicos y demas dotacion
que el instituto técnico de tabulacion y comercio puso a disposicién del mismo .

Cualquier tipo de agresion fisica o acoso escolar en contra de cualquier miembro de la
comunidad educativa.

Comercializar y promocionar la venta de sustancias psicoactivas y bebidas alcohdlicas al interior
de la institucién, como el hecho de llegar a la misma bajo los efectos de estas.
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Paragrafo 1. Si el estudiante estuviese en desacuerdo debera presentar consigo un recurso al
consejo académico en los dos dias siguientes al vencimiento del término para imponer el recuerdo
de apelacion, debera presentar consigo también el acta con las pruebas al consejo directivo, luego
de ello se procedera a previa revision y se contara con 5 dias habiles para notificar la respuesta al
recurso.

Paragrafo 2. En el momento que quede firmada dicha cancelacién de matricula, el estudiante
debera devolver a la institucion su carné y procedera a la firma de la misma, en caso de ser menor
de edad se debera presentar con su acudiente para que esté firme en representacion de este.

Paragrafo 3. En futuras convocatorias o bajo ningun tipo de circunstancia el sancionado podra
presentarse de nuevo a la institucion por un periodo no mayor a 24 meses e inferior a 6 meses. En
caso de haber cometido faltas graves a enseres de la institucion o pérdidas de la misma o de
empresas en convenio con la institucion y el sancionado desea incorporar nuevamente a la
institucion en calidad de reingreso debera reportar la indemnizacién y el pago de los mismos.

Articulo 17°. Principios Fundamentales para la Aplicacion de Sanciones.

e Legalidad: Las sanciones deben estar claramente establecidas en el Manual de Convivencia.
Cualquier procedimiento disciplinario o académico relacionado con una falta debe basarse en
las reglas especificadas en este manual.

e Publicidad y Transparencia: Antes de iniciar cualquier procedimiento disciplinario, se
informara al estudiante y se le proporcionaran pruebas e informes relacionados con el proceso.

e Contradiccion: Si un estudiante se enfrenta a acusaciones por una presunta falta, tendra el
derecho de contradecir y defenderse en las etapas designadas, presentar sus argumentos y
presentar pruebas en su favor.

e Proporcionalidad: Las sanciones impuestas a los estudiantes deben ser proporcionales a la
gravedad de la falta cometida.

e Presuncién de Inocencia: Toda investigacién parte de la suposicion de que el estudiante es
inocente, y la responsabilidad de demostrar lo contrario recae en los miembros de la
Comunidad Educativa o en la entidad encargada de imponer la sancién. En caso de duda
sobre la responsabilidad del estudiante, esta se resolvera a su favor.

e Evaluacién Integral de Pruebas y Descargos: Las sanciones se determinaran considerando
que todas las pruebas presentadas se valoraron adecuadamente y que los argumentos de
defensa del estudiante se tomaron en cuenta.

e Motivacion de la Decisién: La autoridad competente al tomar decisiones sobre casos
especificos debe considerar todas las circunstancias presentadas. Al concluir la investigacion,
emitird una decision fundamentada en todos los casos.

e Derecho de Impugnacién: Los estudiantes sancionados tendran el derecho de impugnar la
decision a través de los recursos de reposicion y apelacion ante la instancia correspondiente.

Articulo 18°. Aplicacién de los Protocolos de Atencién

El Instituto Técnico de Tabulacién y Comercio — ITTC, en cumplimiento de su compromiso con la
proteccion integral de los estudiantes y el fortalecimiento de la sana convivencia, establece el
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siguiente procedimiento para la atenciéon de situaciones que afecten el clima institucional, de
acuerdo con su nivel de gravedad:

Situaciones Tipo | — Leves (conflictos mal manejados sin daio fisico o a la salud):

1.

2.

Convocar de manera inmediata a las partes involucradas para facilitar una mediacion
pedagdgica del conflicto.

Propiciar un espacio seguro y respetuoso en el que los implicados puedan expresar libremente
su version de los hechos.

Promover acuerdos orientados a la reparacion simbdlica del dano, el restablecimiento de
derechos y la reconciliacion entre las partes.

Establecer una solucion imparcial, dejando constancia escrita de los acuerdos logrados.

Realizar seguimiento a los compromisos adquiridos; si no se evidencian mejoras, escalar el caso
al protocolo correspondiente a Situaciones Tipo Il o lll.

Permitir la participacion de estudiantes mediadores formados y autorizados segun el reglamento
institucional, si se considera pertinente.

Situaciones Tipo Il — Graves (Agresiones, acoso o ciberacoso que no configuran delito, pero
causan daio fisico o emocional):

1. Brindar atencion inmediata en salud fisica 0 mental a las personas afectadas.

2. Remitir a las autoridades administrativas correspondientes cuando se requiera restablecimiento
de derechos, dejando la respectiva constancia.

3. Adoptar medidas de proteccion para prevenir posibles represalias entre los involucrados.

4. Informar de forma inmediata a los padres, madres o acudientes y dejar constancia escrita de
dicha notificacion.

5. Generar espacios de dialogo con las partes implicadas y sus acudientes, asegurando el respeto
por la confidencialidad y la dignidad humana.

6. Determinar acciones restaurativas y aplicar consecuencias pedagodgicas o disciplinarias,
buscando siempre la reparacion del dafio y la reconstruccion de la convivencia.

7. Reportar el caso al Comité Institucional de Convivencia para su analisis y seguimiento.

8. Elaborar un acta firmada por los miembros del Comité y las partes intervinientes.

9. Registrar el caso en el Sistema de Informacién Unificado de Convivencia Escolar.

Situaciones Tipo Illl — Gravisimas (Agresiones que pueden constituir presuntos delitos

tipificados por la ley):

1.
2.
3.

Garantizar atencion médica o psicolégica inmediata a las personas involucradas.

Notificar de manera urgente a los padres, madres o acudientes, dejando constancia escrita.
Informar de inmediato a la Policia Nacional por el medio mas agil y dejar registro formal de dicha
actuacion.

Convocar al Comité Institucional de Convivencia, conforme a los lineamientos establecidos en
este Manual.
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5. Presentar a los integrantes del Comité un informe detallado de los hechos, asegurando el
manejo confidencial de la informacién.

6. Adoptar medidas inmediatas de proteccion para la presunta victima, el presunto agresor y

quienes hayan reportado el caso, dejando registro de todas las acciones.

Reportar el caso en el Sistema de Informacién Unificado de Convivencia Escolar.

. Realizar seguimiento desde el Comité de Convivencia del ITTC, en articulacién con las
autoridades y comités territoriales (municipales, distritales o departamentales) hasta que se
restablezcan los derechos vulnerados.

o N

Paragrafo. Activacion de Protocolos con Entidades Externas: En el ITTC, cuando se presentan
situaciones que comprometen la integridad o los derechos fundamentales de los estudiantes, se
activa de forma inmediata el protocolo de atencion con el apoyo de entidades externas
competentes. EI Comité Institucional de Convivencia evalla cada caso y realiza, de ser necesario,
el reporte inmediato a las autoridades correspondientes, como la Comisaria de Familia, Defensoria
del Pueblo, Policia de Infancia o Policia de Vigilancia, de acuerdo con la disponibilidad local.

En caso de afectacién a la salud, la persona sera remitida al prestador de servicios de salud mas
cercano, quien debera brindar atencién sin restriccién, conforme a la normatividad vigente.

Todos los casos seran registrados en el Sistema de Informacion Unificado de Convivencia Escolar y
se garantizara el seguimiento institucional hasta la restauracién de los derechos.

En situaciones relacionadas con violencia sexual, se aplicara el protocolo establecido en la Ley
1146 de 2007 y el Decreto 2365 de 2024. El ITTC asegurara una actuacion diligente, articulada y
ajustada a la ley, protegiendo a sus estudiantes y garantizando entornos formativos seguros y
respetuosos, en concordancia con su compromiso como institucién de educacién para el trabajo y
el desarrollo humano.

Articulo 19°. Pérdida de Condicion como Estudiante.
El estudiante perdera su calidad de estudiante de la institucion al momento en el cual comete
alguna de las siguientes causas:

Cuando obtenga como reprobadas tres veces consecutivas la misma guia.

Fallecimiento del estudiante.

Cuando el estudiante obtiene de inmediato cancelacion de matricula.

Cuando no presente soportes justificables ante su ausencia como ya se menciond
anteriormente en deberes y derechos del estudiante.

Articulo 20°. Conducto Regular

El estudiante debera seguir un conducto regular cuando desee expresar de manera voluntaria y
libre cualquier queja, peticion, reclamo, sugerencia u otra condicion. Dicha solicitud debera ser
expresada a los siguientes a uno de los siguientes entes:

e Docente o tutor
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Coordinador del programa
Direccién académica
Comité de convivencia
Comité académico
Consejo directivo

Paragrafo 1: En caso de que los entes anteriores no puedan brindar oportuna respuesta al
estudiante, el mismo podra dirigirse a las siguientes instancias externas:

e Nucleo Educativo
e Secretaria de Educacién (Municipal o Departamental)
e Ministro de Educacion Nacional

Articulo 21°. Consejo Académico
El consejo académico es el ente superior que hace lugar a todo lo académico y disciplinario de la
institucion:

Sus principales funciones son:

e Apoyo en toma de decisiones administrativas que requieran temas de funcionamiento de la
institucion

Revisar aspectos académicos de la institucion

Aprobacion y revisién del manual de convivencia

Participar en la creacion, revisiéon y evaluacion del proyecto educativo institucional.

Aprobacion y revision de disefios curriculares

Y demas funciones que requieran revisién y control del ante académico para el mejoramiento
académico de la institucion.

El consejo académico esta conformado por:

e Direcciéon académica

e Coordinadores de programas

e Docentes o tutores (seran convocados por la direccion o coordinacion )

e Representante de los estudiantes (solo sera llamado cuando la situacion a tratar corresponda
al programa que pertenece )

Los miembros del consejo académico podran tomar decisiones cuando la asistencia de la mitad
mas uno de los miembros convocados tenga voz y voto.

Reuniones del Consejo Académico:

El Consejo Académico se reunira regularmente una vez cada trimestre, y de manera extraordinaria
siempre que sea requerido para cumplir con las disposiciones de este Manual. En cada reunion del
Consejo Académico, se elaborara un acta que sera archivada en la Secretaria Académica
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Articulo 22°. Consejo Directivo
El consejo directivo es la ultima instancia superior que puede hacer frente a todo lo relacionado con
temas académicos y disciplinarios.

Sus principales funciones son:

e Toma de decisiones sobre todos los aspectos académicos y disciplinarios que puedan afectar
la institucion.

e Participar en la toma de decisiones administrativas cuando asi se requiera y estas afecten la
institucion y su funcionamiento.

e Aprobar el manual de convivencia y sus anexos.

e Estar presente en caso de tener que resolver conflictos que se presenten entre miembros de la
comunidad educativa.

e Apoyar todos los ajustes del proyecto educativo institucional y llevarlos a revision por parte de
la Secretaria de Educacion del ente territorial perteneciente.

El consejo directivo esta conformado por:

Presidencia (Representante Legal)

Direccion Académica

Representante de Estudiante (solo sera llamado cuando la situacién a tratar corresponda al
programa que pertenece )

El Consejo Directivo, podra sesionar y tomar decisiones solo cuando se tenga la asistencia de la
mitad mas uno de los miembros convocados que tienen voz y voto.

Reuniones del Consejo Directivo.

El Consejo Directivo se reunira exclusivamente cuando sea llamado para cumplir con lo estipulado
en este Manual. En cualquier circunstancia en que se realice una reunién del Consejo Directivo, se
generara un registro que se conservara en la Secretaria Académica

Articulo 23°. Comité de Convivencia.
Es la instancia que regula la convivencia en el interior de velar por la sana convivencia, derechos
humanos y prevencién de cualquier dafio escolar.

Sus funciones son:

e Toma de decisiones sobre todos los aspectos disciplinarios o de convivencia que afecten el
buen desarrollo de la institucion.

e Aprobar el manual de convivencia y sus anexos.

e Servir de apoyo para la resolucién de conflictos de cualquier miembro de la comunidad
educativa.

e Sugerir o proponer condiciones que favorezcan el bienestar individual y/o colectivo que pueda
beneficiar el desarrollo del proyecto educativo institucional PEI.
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e |Informar y dar a conocer a la comunidad estudiantil todo lo relacionado con hechos que
impliquen derechos humanos y convivencia.

Esta conformado por:

e Direccion académica

e Coordinador de programa

e Representante de los estudiantes (solo sera llamado cuando la situacién a tratar corresponda
al programa que pertenece )

Paragrafo 1: El presidente del comité tiene la potestad para convocar a instancias juridicas,
procesos de control y mejora quienes tendran voz y voto, todo esto dependiendo de la naturaleza
de la falta a la cual se le esta dando lugar.

Paragrafo 2: los recursos interpuestos por reposicion solo podran ser manejados por el consejo
académico.

El comité de convivencia podra sesionar y tomar decisiones solo cuando se tenga la asistencia de
la mitad mas uno de los miembros convocados que tienen voz y voto.

El comité de convivencia solo realizara secciones cuando sea convocado y se requiere dejar acta
del proceso realizado.

Articulo 24°. Conformacion del Comité de Convivencia Escolar
Las instancias que conforman el Comité de Convivencia Escolar son:

Direccion Académica.
Coordinador de Programa.
Docente.

Representante de los Estudiantes.

Los roles de Direccion Académica, Coordinaciones de Programas, tienen dentro de sus
responsabilidades la pertenencia al Comité de Convivencia; por lo tanto, quienes se desempenen
dentro de dichos roles lo conforman por defecto.

El docente serd convocado por la presidencia del Comité. Debera tener vinculacion laboral y
caracterizarse por su responsabilidad, seriedad y cumplimiento, reflejados en su evaluacion.

El Representante de los estudiantes sera el elegido por voto como representante del grupo, del
programa o general dependiendo de lo que la situacion demande. En caso de que el representante
no pueda asistir, sera convocado el primer o segundo suplente segun corresponda.

Paragrafo 1. Dependiendo de la naturaleza de la falta, las caracteristicas de la situacion que se
esta tratando o la relevancia e impacto que tendra la decisidén que se esta analizando, el presidente
del Comité (o su delegado) podra convocar a los responsables de instancias como juridica, control
y mejora, quienes tendran por defecto voz y voto. Asimismo, se podra convocar a otros miembros
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de la Comunidad Educativa como padres de familia o representantes del sector productivo quienes
tendran por defecto voz, y la condicidn de voto les sera otorgada si el presidente del comité asi lo
establece.

Paragrafo 2. El recurso reposicion, sélo podra tratarse por medio del Consejo Académico.

Paragrafo 3. El Comité de Convivencia, podra sesionar y tomar decisiones s6lo cuando se confirme
la asistencia de la mitad mas uno de los miembros convocados que tienen voz y voto.

Articulo 24°. Representante de Grupo.
Es la persona vocera del grupo y que tiene el vinculo con los estudiantes y la institucion, es elegido
por los mismos companieros y tendra suplente en caso de no poder estar presente.

Eleccion de representante:
La eleccion de este representante se da en el curso del primer periodo cursado, el docente o tutor
del momento sera el encargado de realizar dicho proceso siguiendo los siguientes parametros:

e Eleccion mediante voto secreto.

e El representante y suplente seran escogidos por los mismos estudiantes de la guia en curso,
deben ser estudiantes que resaltan por su proceso académico, responsabilidad, colaboracion y
compafierismo entre todos los estudiantes del curso.

e En ausencia del representante de grupo el suplente asumira el rol.

e Cada que inicie un periodo o curso nuevo el docente o tutor debera confirmar la eleccién de
representante o en su defecto si ya se tiene velar porque siga ejerciendo el rol asignado.

Sus funciones son:

e Ser vocero y lider de sus compafieros ante del docente o tutor, procesos administrativos como
la coordinacién y direccion académica.

e Promover el desarrollo y cumplimento de actividades del estudiante del curso.

e FEjercer normas de respeto, sana connivencias y liderazgo con los estudiantes y demas
miembros de la comunidad educativa.

e Incentivar a todos los estudiantes para la culminacion del programa.

e \Velar por que el docente cumpla con los tiempos establecidos para el desarrollo de las
competencias, de no ser asi sera el ente inmediato que debe informacién a la coordinacion del
programa o la direccién académica.

Paragrafo 1: Representante de los estudiantes: el representante de los estudiantes sera aquel que
tendra la voceria de los demas representantes de grupo y su eleccion se dara a través de voto
secreto con todos los representantes de grupo.

Sus funciones son:

e Ser veedor de los compaferos de programa y la comunidad académica de la institucion ante
las competencias académicas.

e Motivar a la comunidad estudiantil a cumplir con los derechos y deberes estipulados en el
presente documento.
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e Promover el respeto y sana convivencia entre todos los estudiantes, asi como con todos los
docentes o tutores y demas personal administrativo de la institucion.

e Ayudar con la comunidad estudiantii a culminar su proceso formativo académico en la
institucion, informando casos de asistencias en inasistencias.

CAPITULO 6 - DEVOLUCIONES

Articulo 25°. Solicitud de Devolucion

Cuando un estudiante no pueda beneficiarse del servicio por el que ha pagado, podra solicitar a la
institucion la devolucién de los fondos abonados. En tales casos, la devolucion se llevara a cabo
solamente de acuerdo con los conceptos y porcentajes que la institucion haya previamente
establecido, y solo si se puede demostrar la existencia de una razén valida o incumplimiento en la
prestacion del servicio.

Articulo 26° - Razones Validas
Para sustentar una solicitud de devolucién, se consideran como razones validas las siguientes:

e Cambio en el lugar de trabajo, debidamente respaldado por una constancia de la empresa
empleadora o contratista.

e Situaciones de emergencia en el hogar, con documentacién de respaldo.

e Accidentes graves o enfermedades con certificado de incapacidad temporal de mas de treinta
(30) dias habiles emitido por la EPS correspondiente.

e Incapacidad permanente, respaldada por un certificado emitido por la EPS correspondiente.

e Muerte accidental con certificado de defuncion.

e Servicio militar, con constancia del distrito militar correspondiente.

Articulo 27° - Incumplimiento del Servicio
Se considera un incumplimiento del servicio en las siguientes situaciones:

e No se abre el grupo relacionado con el programa y horario de matricula.
e No se cumple con la fecha programada para el inicio de las clases.
e |Insatisfaccion justificada y documentada con la prestacion del servicio.

Articulo 28° - Procedimiento de Solicitud de Devoluciéon

La solicitud de devolucion se presentara por escrito a la Direccién Ejecutiva, junto con las facturas y
los respaldos que demuestren la razon valida o el incumplimiento del servicio. Solo el estudiante
debidamente matriculado podra llevar a cabo este proceso y solo a él se le reembolsara los fondos
correspondientes.

Si el estudiante es menor de edad, el acudiente registrado en el formulario de matricula realizara la
solicitud. De igual manera, los fondos se reembolsara al acudiente en tal caso.

En caso de fallecimiento accidental del estudiante, la Institucidon reconocera a ciertas personas
como autorizadas para solicitar un reembolso en el siguiente orden:
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1. Acudiente (en el caso de menores de edad).

2. Codnyuge, demostrable mediante declaracion jurada o acta de matrimonio.

3. Hijo(a) mayor de edad.

4. Padre o madre.

Ademas de los respaldos establecidos, deberan proporcionar documentos que confirmen su
condicién en el proceso.

Articulo 29° - Plazo para Respuesta.

Una vez que la solicitud de devolucion se reciba, la Institucién verificara la razén de la solicitud y los
documentos presentados. Luego, informara si la solicitud ha sido aprobada o denegada. La
Institucion dispone de un plazo de ocho (8) dias habiles para emitir una respuesta.

Articulo 29° - Condiciones para la devolucion.
La devolucién se llevara a cabo sélo si la solicitud ha sido aprobada por la instancia
correspondiente. Ademas, se aplicaran las siguientes condiciones:

Devolucion de la Cuota Inicial: Si el programa se paga por semestre o mensualidades, se
reembolsara el 100% del valor de la cuota inicial si se cumple con:

e Presentar la solicitud de devolucion dentro de los primeros treinta (30) dias calendario después
de la fecha de matricula en la Institucién.

e No haber asistido a ninguna clase. La asistencia a al menos una clase anula la posibilidad de
reembolso (con excepcidn de la induccion si el pago es semestral).

e Devolucién de Cuotas Mensuales: Si el programa se paga por mensualidades, se reembolsara
el 100% del valor de la cuota mensual si se cumple con:

e Presentar la solicitud de reembolso en un plazo maximo de ocho (8) dias calendario desde el
inicio de la guia de aprendizaje cancelada.

e No haber asistido a ninguna clase relacionada con la guia de aprendizaje por la cual se solicita
el reembolso.

e Devolucién de Cuotas Complementarias: Para las Unidades de Aprendizaje del Mdédulo de
Formacion Complementaria, se reembolsara el 100% del valor de la cuota complementaria si
se cumple con:

e Presentar la solicitud de reembolso en un plazo maximo de ocho (8) dias calendario desde el
inicio de la guia complementaria cancelada.

e No haber asistido a ninguna clase de la guia complementaria.

e Devolucion de la Cuota Final: Cuando corresponda, se reembolsara el 100% del valor de la
cuota final.

e Devolucion de Cuotas Pagadas por Adelantado: Se aplicaran porcentajes de reembolso
dependiendo de los dias transcurridos desde el pago anticipado hasta la fecha de la solicitud.
Los porcentajes son los mismos para cuotas iniciales y mensuales, y se calculan de acuerdo
con el rango de dias.
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e Devolucién de Cuotas Iniciales en Cursos: Se reembolsara el 100% del valor de la cuota inicial
en cursos (o el valor total en el caso de los seminarios) si se cumple con: Presentar la solicitud
de devolucién en los primeros ocho (8) dias calendario después de la matricula o inscripcion en
la actividad y no haber asistido a ninguna clase de la actividad (con excepcién de la induccion
si el pago es semestral.

CAPITULO 7 - PRESENTACION PERSONAL

Articulo 30°. Uniformes.
Se indica el uso de uniformes a los estudiantes con el fin de:

e Imagen de orden y buena presentacion tanto en la institucion como en sus alrededores
e Generar sentido de pertenencia del estudiante con la institucion
e Otorgar proteccion al estudiante debido a su perfil de formacion

El uso del uniforme sera obligatorio para aquellos programas que requieran un perfil en escenarios
pertenecientes al sector salud y educacion. Los estudiantes seran informados del uso obligatorio de
este uniforme al momento de la matricula y debera ser portado desde el primer dia de clases.

Articulo 31°. Compra y Disefio de Uniformes.

La institucién sera la encargada del disefio, confeccién y comercializacion de los uniformes
exigidos. Con el fin de velar por los detalles de seguridad, proteccién de los mismos, por lo cual
todo el tema de costos y formas de pago seran informados previa matricula al estudiante o su
acudiente en caso tal.

Articulo 32°. Presentacién personal de Estudiantes.

La institucion velara por el buen uso de uniformes por parte de los estudiantes en caso tal de que
los estudiantes no requieran uso de uniforme velar porque los estudiantes se presenten bajos los
siguientes parametros:

Evitar el uso de escotes, prendas inapropiadas, Jean rotos, descubiertos en zonas intimas.
Cabello aseado, y peinado, evitando el uso de colores extremadamente oscuros.

Manos aseadas con esmaltados discretos.

Uso moderado de maquillaje y demas accesorios.

CAPITULO 8 - DISPOSICIONES ACADEMICAS Y ADMINISTRATIVAS

Articulo 33°. Minimo para dar apertura a grupos nuevos.
En la institucién se tiene como promedio para iniciar grupos nuevos un minimo de estudiantes de
20 personas matriculadas para asi poder dar inicio a las clases.

Paragrafo 1 cuando un grupo no cumple con el minimo de estudiantes para dar inicio la institucién
debe ofrecer alternativas tales como:

40



cODIGO VERSION

MANUAL DE CONVIVENCIA INSTITUCIONAL M-S-E-01 3

ELABORO: DIRECCION ACADEMICA PAGINA: 41 de 62

REVISO: DIRECCION . FECHA APROBACION:
AGADEMICA APROBO: CONSEJO DIRECTIVO 17 de Junio 2021

e Horarios diferentes que si vayan a iniciar grupo nuevo
e Prorrogar el grupo para dar inicio en el periodo siguiente para asi lograr cumplir el nimero de
personas que se tiene establecido.

Articulo 34°. Fusion de grupos.

Cuando un grupo tiene un numero de estudiantes totalmente reducido se hace necesario la
unificacion de dicho grupo el niamero para unificar los grupos es cuando sea inferior a 10
estudiantes activos, la idea es que la unificacion se realice con otro grupo que tengan el mismo plan
de estudios y que al momento de realizar la unificacion ambos grupos estén aptos para la misma
guia de aprendizaje que van a desarrollar.

Cuando se debe realizar fusién de grupos:

e En la ultima semana del periodo académico que se lleve en curso, se debe verificar el estado
de cada grupo y deben ser solamente aquellos grupos cuyo numero de estudiantes sea inferior
a 10 estudiantes.

e Se debe acudir al grupo para exponer la solicitud de fusion debido a las condiciones del grupo
y que de esta manera el estudiante sepa que estara con estudiantes activos de otros
programas pero que desarrollaran la misma competencia, aunque sean diferentes programas.

Paragrafo 1: cuando un grupo no pueda acomodarse a las necesidades de fusién se podra dar
continuidad siempre y cuando exista un compromiso por parte de todos los estudiantes para no
desertar, deben garantizar un alto rendimiento académico no dando pie a pérdida de guias de
aprendizaje por parte de algun estudiante, todos los estudiantes del curso se deben comprometer
para continuar hasta que finalice el programa.

Articulo 35°. Plan de estudio.
Los planes de estudio son el medio para llevar a cabo la ejecucion y control de los programas de
formacion laboral y académicos, los cuales estan sujetos a las siguientes condiciones:

1. Estructura: La estructura estda compuesta de la siguiente manera:

e Moddulos: los modulos estan conformados por la Norma Sectorial de Competencia Laboral
—NSCL.- Catalogos Marco Nacional de Cualificaciones MNC.

e Unidades de aprendizaje: Las unidades de aprendizaje estan compuestas por un elemento de
la Norma Sectorial de Competencia Laboral -NSCL, un moddulo tendra tantas unidades de
aprendizaje como elementos tenga la Norma de Competencia Laboral -NCL que le dio lugar.

e Guia de aprendizaje: las guias son los métodos para guiar y garantizar la ejecucién de una
unidad de aprendizaje especifica, dicha unidad de aprendizaje tendra una o mas guias de
aprendizaje de acuerdo con la intensidad horaria que se tenga establecida.

e Modulo de Formacion Complementaria: puede estar o no conformado por una Norma
Sectorial de Competencia Laboral -NSCL especifica.

e Unidad de Aprendizaje Complementaria: las unidades de aprendizaje son exclusivas del
modulo de formacion complementaria equivalen a un elemento de la Norma de Competencia
Laboral —=NCL no incluida en el plan de estudios.
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e Guia de Formacion Complementaria: las guias son medios utilizados para guiar y garantizar la
ejecucion y el desarrollo de la unidad de aprendizaje complementaria a la que pertenece.

e Practica Empresarial o Formativa: es el componente fundamental para cumplir con el perfil
ocupacional del programa el cual es ejecutado paralelamente con las guias estan en desarrollo,
este componente esta formado a través de convenios con entidades pertinentes del sector
productivo.

e Intensidad Horaria: corresponde al numero de horas asignadas por la institucion al plan de
estudios para su ejecucion.

Paragrafo 1. Los planes de estudios de los programas de formacién académica en el area de
idiomas tendran una estructura basada en niveles de acuerdo con el MCERL. Igualmente podran
tener otros elementos propios de la estructura laboral (excepto la practica empresarial). En todo
caso su estructura, debera igualmente incluir la intensidad horaria asignada a cada componente y
dar cumplimiento al numero total de horas de acuerdo con su registro.

Paragrafo 2. Los planes de estudio de programas tanto laborales como académicos contaran con
un disefio curricular especifico, el cual se incluirda en la seccion técnica del Proyecto Educativo
Institucional - PEI.

Paragrafo 3. Todas las otras actividades académicas ofrecidas por la Institucion deben estar
organizadas de manera que se reflejen los elementos esenciales necesarios para garantizar una
planificaciéon y organizacion adecuada. Estos elementos incluyen el nombre de la actividad, su tipo,
la duracién total, los objetivos, los contenidos (mddulos, unidades, capitulos, temas o actividades y
su intensidad horaria parcial), asi como los recursos requeridos (infraestructura, materiales
didacticos, recursos técnicos, recursos bibliograficos y personal docente o tutor).

Para estas actividades, no se necesita un diseno curricular formal, ni es necesario incluirlas en el
Proyecto Educativo Institucional - PEI. Ademas, no es necesario registrarlas en la Secretaria. Estas
actividades deben tener una duracion total inferior a 160 horas, independientemente de su tipo.

1. Asignacion de plan de estudios:

La asignacion del plan de estudios se da al estudiante en el momento de la matricula al programa.
Dicho plan se encuentra previamente creado en la plataforma institucional de la institucién de
manera que no pueda ser cambiado. Por reglamentacién se le asignara el ultimo plan de estudios
vigente.

2. Duracion del plan de estudios

La duracién del plan de estudios corresponde al niumero de periodos que por disposicion de la
Institucion se tenga asignado al programa o actividad especifica, estos periodos pueden ser por
dias, meses, o anuales.

Paragrafo 1: la suma del total de horas del programa debe ser igual a la totalidad de las horas de
cada periodo.
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Paragrafo 2: Cuando haya lugar a la practica empresarial la ejecucién de esta debe ser paralela a
la realizacion de las guias, por lo cual no puede afectar ni incrementar la duracion inicialmente
estipulada del programa.

3. vigencia del plan de estudios:

Vigencia es la validez que tiene un plan de estudios para garantizar y permitir la certificacion de un
programa o actividad académica.

Los siguientes parametros de deben tener en cuenta para que el plan de estudios tenga vigencia:

e Cuando el estudiante firma la respectiva ficha de matricula se hace conocedor y entendedor de
la duracion y vigencia del programa del cual formara parte.

e La vigencia del plan de estudios depende y es proporcional a su duracién, es decir, tiene
vigencia del momento en que el estudiante inicia clases en este plan de estudios matriculado
hasta el dia en que termina el programa de acuerdo con su duracién.

e La institucidon garantizara el derecho de que el estudiante reciba la certificacién al programa que
le corresponde siempre y cuando este cumpla con el desarrollo y aprobacién de todas las
competencias dentro de los tiempos estipulados.

e Cuando el estudiante por algun motivo justificable o no suspenda el plan de estudios del cual
forma parte debera asumir las consecuencias a las que dé lugar este hecho.

e La institucion solo da dos afios de calendario vigente al plan de estudios contados a partir de la
fecha en inicio clases con el grupo matriculado.

e El estudiante es el unico responsable de reanudar el plan de estudios.

e Cuando en definitiva el plan de estudios haya perdido vigencia, el reingreso del estudiante sélo
se autorizara unicamente con el cambio de plan de estudios y el estudiante debe dar el aval para
aceptar dicha condicién.

La actualizacion al plan de estudios solo se dara en los siguientes casos:

e Por cambios en la normatividad nacional o institucional que obliguen a realizar dichos cambios o
ajustes.

e Cambios en las normas Sectoriales de Competencia Laboral -NSCL

e Cuando se quiera implementar nuevos perfiles ocupacionales o nuevas tecnhologias para el
desarrollo de competencias.

Estas mejoras se hacen con el fin de estar en continuo crecimiento y mejora institucional.

Articulo 36°. Certificaciones

La certificacion es el medio por el cual la institucion da fe y testimonio a indicar que estudiante
culmina su proceso satisfactorio dentro de la institucién aprobando y cumpliendo a cabalidad con
cada uno de los procesos indicados que complementaban el plan de estudios del programa, para
llevar a cabo con el proceso de certificacion el estudiante debe llevar a cabo los siguientes
procesos:
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e Solicitar Paz y salvo de certificacion, se realiza Unica y exclusivamente cuando el estudiante
haya cumplido con todos los requisitos académicos y financieros para ellos. Si al momento de
solicitar la paz y salvo se identifica un tramite faltante o inconsistencia, el estudiante debera
tramitar su solucién con los entes encargados.

e No se expediran certificados por ninguna instancia si el estudiante no ha culminado su proceso.

e El proceso de paz y salvo finaliza cuando el estudiante cancela los derechos de certificacion
segun la modalidad bien sea por ceremonia o ventanilla.

e Solo se podran certificar los programas que estén activos en la institucion.

e Al momento de la graduacion se dejara por sentado este registro en los libros reglamentarios.

Articulo 37°. Derechos Adquiridos

Si al momento de solicitar la certificacion, el plan de estudios no se encuentra vigente, pero el
estudiante ha cumplido cabalmente con todos los requisitos académicos y financieros
correspondientes, la Institucion considerara que la certificacion se basa en un derecho adquirido y
la concedera. Para este caso en particular, se tendran en cuenta los siguientes aspectos:

e Esto aplica unicamente cuando el historial académico del estudiante refleja un cumplimiento total
de los requisitos. Cualquier necesidad de realizar tramites, por pequefios que sean (como
correccion de calificaciones, registro de calificaciones, practicas, guias de estudio,
reconocimientos, u otros), invalidaréd automaticamente la nocion de derecho adquirido y la
certificacion se denegara por completo.

e La certificacion refleja las condiciones originales de modalidad, denominacion, duracion y plan
de estudios tal como fueron registradas al momento de la matricula y no se ajustara a las
condiciones actuales.

e Los costos asociados se basaran en las tarifas vigentes en el momento de la certificacion.

e La certificacion incluira una nota aclaratoria que indicara el ano correspondiente al plan de
estudios, ya que este no estara actualizado con respecto a la fecha de la certificacion.

Articulo 38°. Reingresos.

Los reingresos son la oportunidad que se le brinda al estudiante para volver a vincularse con la
institucion, luego de haber suspendido sus estudios de manera justificada. La aceptacién de
condiciones por parte del estudiante para el reingreso se riglie siguiendo las siguientes politicas:

e Solo se podra asignar un solo ingreso al plan de estudiante que debe corresponder al plan de
estudios inicialmente matriculados.

e Cuando el plan de estudios inicial haya perdido su vigencia el reingreso sélo se podra dar a un
nuevo plan de estudios.

e Cuando el estudiante solicite un reingreso a un programa diferente a la inicial que cursaba, el
reingreso se hara tomando como base el ultimo plan de estudios vigente y aplicando las
directrices para el reconocimiento de saberes si hubiere lugar a ello.

e Para todo reingreso el estudiante debe estar a paz y salvo en la institucién por todo concepto.

44



cODIGO VERSION

MANUAL DE CONVIVENCIA INSTITUCIONAL M-S-E-01 3

ELABORO: DIRECCION ACADEMICA PAGINA: 45 de 62

REVISO: DIRECCION . FECHA APROBACION:
AGADEMICA APROBO: CONSEJO DIRECTIVO 17 de Junio 2021

Paragrafo 1 La institucion no se hace responsable por alguna circunstancia que surja por el cambio
de plan de estudio cuando el estudiante es quien haya suspendido de manera justificada o no su
plan de estudios.

Los reingresos solo se efectuaran bajo las condiciones establecidas en el presente articulo, la
institucion no se hace responsable ni tiene la obligacion para buscar alternativas ante una situacion
negativa donde el estudiante no acepte las condiciones establecidas.

Paragrafo 2 Modalidades de Pago.
El estudiante debera tener presente los cambios de tarifas de acuerdo con el afo en curso,
asumiendo los incrementos que se ajustan al programa de formacién laboral y académica.

El Instituto Tecnico de Tabulacion y Comercio- ITTC, dentro de las tarifas que oferta presenta varias
modalidades de pago entre ellas:

Mensualidad pronto pago: es cuando el estudiante cancela la guia de aprendizaje antes de iniciar
el periodo académico, hasta el primer domingo de la primera semana del periodo académico en
curso.

Mensualidad Regular: es cuando el estudiante cancela la guia de aprendizaje dentro de los
tiempos definidos del periodo académico en curso.

Mensualidad Vencida: En caso de no cancelar durante el mes académico en curso en el que se
dicta la guia de aprendizaje incurrira en una tarifa equivalente al total del valor de la guia regular
mas el recargo establecido por la institucidn, adicionales a su cuota. Todo ello aplica durante las
tarifas vigentes del afio en curso.

Téngase en cuenta, que si el estudiante se encuentra en mora de afios anteriores debera liquidar
su saldo vencido teniendo en cuenta la tarifa del afio en curso al momento de realizar el pago, lo
anterior de acuerdo con las tarifas definidas por la institucion las cuales son avaladas por los
acuerdos de costos definidos por las Secretarias de Educacion Municipal y Departamental y que en
consecuencia también incrementan cada afio de acuerdo con el impuesto de precio al consumidor
IPC.

Articulo 39°. Aplazamiento de Estudios.

Los aplazamientos de estudio son la alternativa que tiene el estudiante para interrumpir su plan de
estudios evitando dificultades de tipo financiero generando cobros mas alla de los que inicialmente
tenia previsto pagar.

Articulo 40°. Traslados.
Los traslados son voluntarios por parte del estudiante si ellos los desean realizar, para llevar a cabo
un traslado se requiere que estén a paz y salvo por todo concepto con la institucion.

Articulo 41°. Cambios de horario.

El estudiante puede solicitar su cambio de horario o cambio de jornada para beneficio propio segun
sus necesidades los cambios de horarios solo se realizaran al final de periodo académico con el fin
de no afectar el proceso activo que lleve en curso.
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Articulo 42°. Reconocimiento de saberes.

El reconocimiento de saberes es el proceso que la Institucién utiliza para evaluar los conocimientos,
experiencias y habilidades previamente adquiridas por los estudiantes que desean ingresar a un
programa especifico. Este reconocimiento se aplica exclusivamente a las guias de aprendizaje de
los programas de formacion laboral y académica y a los niveles o elementos equivalentes en los
programas de formacion académica ofrecidos por la Institucion. No se aplica a otras actividades
académicas.

Dentro del reconocimiento de saberes, la Institucion reconoce la Valoracion de Saberes como una
opcion. Esto significa que, si un estudiante cree tener conocimientos especificos correspondientes a
una guia de aprendizaje en su plan de estudios, puede solicitar una evaluacidon de sus
conocimientos, conocida como Valoracion de Saberes, en lugar de cursar esa guia. Esta valoracién
implica evaluar tres aspectos: el conocimiento, el desempefio y el producto, utilizando los
instrumentos de evaluacion propios de la guia correspondiente.

La solicitud para realizar una Valoracién de Saberes se debe llevar a cabo a través de los Auxiliares
del Servicio Educativo

Sin embargo, existen condiciones que deben ser consideradas para solicitar esta valoracion:

1. Momento de solicitud: La Valoracién de Saberes debe ser solicitada al comienzo del programa.

2. Costo: Existe un costo por la valoracion que debe ser pagado por el solicitante, siguiendo la
resolucion de costos vigente.

3. Derechos del estudiante: Es un derecho del estudiante obtener un documento que especifique
los contenidos y actividades de la guia, nivel o unidad a ser valorada. Se prohibe valorar temas o
actividades no contemplados en este documento y utilizar instrumentos que no estén alineados
con los contenidos o actividades.

4. Responsabilidades del estudiante: El estudiante es responsable de solicitar la valoracion,
completar todas las actividades de valoracion dentro del periodo académico vigente. En caso de
incumplimiento, el proceso debera repetirse, incluyendo el pago.

5. Revision de la solicitud: El Servicio Educativo revisara la solicitud vy, si es aceptada, informara
al estudiante para continuar el proceso. La asignacion del docente o tutor responsable es
responsabilidad del Servicio Educativo.

6. Cronograma y ejecucion: La valoracién se realizard segun un cronograma establecido por el
docente o tutor responsable, no pudiendo exceder el 25% del tiempo establecido para el
desarrollo de la guia, unidad o modulo.

Paragrafo: Cuando se hace referencia a la duracién, se refiere al tiempo estimado para
presentar las evidencias de conocimiento , desempefio y producto de la guia, unidad o médulo.

7. Reprogramacion: En caso de incumplimiento justificado, una actividad puede ser reprogramada
una unica vez, sin exceder el tiempo total establecido.

8. Criterio de aprobacién: El estudiante debe obtener al menos 4.0 en cada instrumento aplicado.
En caso contrario, se tomara la nota menor como la definitiva.

46



cODIGO VERSION

MANUAL DE CONVIVENCIA INSTITUCIONAL M-S-E-01 3

ELABORO: DIRECCION ACADEMICA PAGINA: 47 de 62

REVISO: DIRECCION . FECHA APROBACION:
AGADEMICA APROBO: CONSEJO DIRECTIVO 17 de Junio 2021

9. Registro y correccion: Toda valoracion, aprobada o no, se tramitara para su registro en la
plataforma. Se permite una Unica valoracion por guia, nivel o unidad, no pudiendo valorar una
guia previamente reprobada en la Institucién.

10. Seguimiento: El estudiante es responsable de verificar el registro en la plataforma. Si no se
registra, debe informar a la Coordinacion de Programa dentro de los seis meses posteriores a la
valoracién.

1. Reprobacion: Si el estudiante no aprueba la valoracion, debera cursar la guia normalmente
y asumir los costos adicionales asociados con la misma, de acuerdo con el programa
académico.

Paragrafos a considerar:

1. Para estudios de educacion superior, la nota minima requerida para el reconocimiento es 3.5,
pero se registrara como 4.0 en la institucion.

2. El reconocimiento solo se otorgara si se cumplen todos los requisitos. Ninguna instancia
institucional podra aprobarlo sin el cumplimiento total de los requisitos.

3. Los requisitos aplican independientemente de la institucion donde se hayan realizado los
estudios, incluyendo ITTC.

4. El reconocimiento de saberes se aplica solo una vez y para un solo programa en la institucion.
Si un estudiante cursa multiples programas, no se reconoceran guias que hayan sido
resultado de un reconocimiento en el programa inicial.

5. No se podra solicitar reconocimiento para continuar un plan de estudios que esté vencido en
la institucién (ITTC).

6. En el contexto del reconocimiento de conocimientos previos, se establece que el estudiante
tiene la posibilidad de presentar hasta un 80%. Es importante destacar que la formacion
complementaria no se considera parte de esta actividad académica.

Articulo 43°. Competencias certificadas.

Cuando un estudiante haya completado estudios en otra institucion educativa y estos coinciden en
contenido con las guias de aprendizaje, niveles o unidades del plan de estudios del programa que
estd actualmente cursando en la institucidon, puede solicitar el reconocimiento de estos
conocimientos previos, conocido como "Reconocimiento de Saberes de Competencias Certificadas"
(equivalente a reconocimiento de aprendizajes anteriores).

Este reconocimiento consiste en verificar la equiparacion real entre las actividades académicas,
guias de aprendizaje, niveles, unidades, asignaturas o créditos cursados, aprobados y debidamente
registrados en otra institucion, con los que se encuentran dentro del plan de estudios actual de la
institucion.

Para llevar a cabo esta solicitud, se deben considerar ciertas condiciones:

1. Momento de solicitud: La solicitud de reconocimiento debe realizarse al inicio del programa.
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2.

3.

Costos: Existe un costo por este reconocimiento que debe ser asumido por el solicitante,
siguiendo las tarifas vigentes.

Documentacién requerida: El solicitante debe presentar un certificado original de la instituciéon
donde completd los estudios anteriores. Este certificado debe mostrar la identificacion de la
institucion, el acto administrativo que lo avala, detalles de la actividad cursada, las
competencias, guias de aprendizaje, niveles, unidades, asignaturas o créditos cursados, la
duracion de cada actividad, la calificacion final obtenida, las fechas de inicio y finalizacion,
ademas de la fecha de emision del certificado. Este documento debe contar con la firma de un
funcionario competente.

Verificacién de contenidos: Para la verificacion, el solicitante debera adjuntar los contenidos de
las actividades cursadas que busca que sean reconocidos, debidamente identificados como
parte de dicha institucion.

Esta solicitud se debe realizar ante los Auxiliares del Servicio Educativo y es crucial seguir
estos pasos y requisitos para llevar a cabo el proceso de reconocimiento de saberes de
competencias certificadas.

Para que sea factible llevar a cabo el reconocimiento de saberes, es esencial asegurarse de que se
cumplan las siguientes condiciones:

1.

Intensidad horaria: La duracion de estudio de cada elemento a reconocer (competencia, guias
de aprendizaje, modulos, niveles, unidades, asignaturas o créditos) debe ser igual o mayor que
el equivalente en el plan de estudios de la institucién.

Contenidos: Deben coincidir al 100% con los contenidos del elemento equivalente en el plan de
estudios de la institucion.

Valoracion o nota final: Debe ser igual o mayor a la nota minima requerida por la Institucion (por
ejemplo, 4.0 en ITTC), aunque en la institucion de origen se considere aprobatoria.

Tiempo transcurrido: Se reconoceran estudios realizados en los ultimos cuatro (4) afios previos
al afio actual. Después de este plazo, no se otorgara ningun reconocimiento.

Nivel de formacion: Se reconoceran estudios provenientes de educacion técnica media,
educacion técnica en el desarrollo humano (ETDH) o educacion superior.

Registro y correccion: Una vez aprobado el reconocimiento, es responsabilidad del estudiante
verificar su registro en la plataforma. Si no se registra en seis meses, no se aceptaran reclamos
posteriores.

El proceso para realizar reconocimiento de saberes se debe solicitar de la siguiente manera:

El reconocimiento debe ser solicitado al inicio del programa

El reconocimiento tiene un costo que debe ser asumido por el solicitante de acuerdo con la
solicitud de costos vigente.

Debe presentar certificado original de la institucion en la cual adelantd sus estudios.

Una vez le sea aprobado el reconocimiento al estudiante sera responsable de verificar que este
sea registrado en la plataforma, de no estar asi , debera reportarlo a la coordinacion del
programa

El reconocimiento de saberes solo aplicara para un solo programa.
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Paragrafo: Es importante tener en cuenta que un plan de estudios homologado sélo podra ser
homologado una vez mas y que la solicitud debera realizarse en un plazo maximo de cuatro afos
desde la primera homologacion. Ademas, cada solicitud sera evaluada por el Comité Académico, el
cual emitira una respuesta dentro de los tiempos establecidos en el Proyecto Educativo Institucional
(PEI) y el Manual de Convivencia.

Articulo 44°. Correccién de Notas:

Cuando un estudiante considera que la calificacion final registrada no refleja con precisién su
desempenio, tiene el derecho de solicitar una correccion de calificacion. Esta solicitud debe ser
presentada ante los Auxiliares del Servicio Educativo siguiendo las directrices proporcionadas en la
guia de bienvenida.:

1. Plazo: La solicitud de rectificacidon de calificacion debe realizarse dentro de un periodo maximo
de seis (6) meses calendario contados desde la finalizacién de la guia de aprendizaje, nivel o
unidad para la cual se solicita la correccion.

Si se presenta la solicitud de correccion después de vencido el plazo, la institucion no estara
obligada a aceptarla o tramitarla, independientemente de las evidencias presentadas por el
estudiante o las circunstancias que alegue para justificar la tardanza.

Proceso de Solicitud: Para que la institucion acepte la solicitud de correccién de calificacion, esta
debe cumplir con los siguientes requisitos:

a. Debe ser presentada dentro del plazo maximo establecido.

b. El estudiante debe estar debidamente matriculado en el grupo que corresponde a la guia de
aprendizaje, nivel o unidad para la cual solicita la rectificacion, es decir, su nombre debe figurar
en la lista generada por la plataforma institucional.

c. La solicitud debe ser completada utilizando el formato institucional designado para este
propdsito. Ademas, el estudiante debe proporcionar las pruebas que respalden la solicitud de
correccion. Solo se consideraran como pruebas para la correccion:

1. Copia de la planilla borrador del tutor, generada por la plataforma institucional, debidamente
completada y firmada por el docente o tutor responsable, que demuestre la pertenencia del
estudiante al grupo.

2. El archivo PDF extraido de la plataforma institucional correspondiente al grupo, que muestre
al estudiante y sus calificaciones. Las observaciones realizadas por el docente o tutor antes del
cierre del grupo en la plataforma, en las cuales se refleje la verdadera evaluacion del estudiante.

Paragrafo 1. Para que se procese una solicitud de correccion de notas , debe cumplir con todos
sus requisitos. Ninguna entidad institucional podra realizar o autorizar correcciones sin el
cumplimiento adecuado de los requisitos.

Paragrafo 2. En casos excepcionales, se podran considerar como pruebas adicionales para
correcciones otros documentos, como examenes, trabajos o talleres, siempre y cuando se pueda
demostrar su relevancia con la guia de aprendizaje, nivel o unidad para la cual se solicita la
correccion . Estos documentos deben haber sido presentados especificamente como parte de la
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evaluacion de la evidencia que gener6 el error y deben estar calificados por el docente o tutor
responsable y contar con su firma.

Paragrafo 3. Si no es posible corregir una nota debido a la expiracion del plazo, la falta de pruebas
u otras irregularidades, la informacion registrada en la plataforma institucional se considerara oficial
para los fines pertinentes. En este caso, el estudiante debera repetir la guia de aprendizaje, nivel o
unidad, asumiendo las condiciones vigentes en ese momento.

Articulo 45°. Guia de Aprendizaje Adicional.

Cuando un estudiante o grupo desea cursar una unidad de aprendizaje que no esta incluida en su
plan de estudios, se permite esta solicitud, siempre y cuando haya suficientes recursos humanos e
infraestructura disponibles en la fecha solicitada. De lo contrario, se autorizara de acuerdo a la
disponibilidad de estos recursos. En cualquier caso, el estudiante o grupo sera responsable de los
aumentos en el tiempo programado para completar su plan de estudios y en el numero de
mensualidades.

Articulo 46°. Extension de la Duraciéon de una Guia de Aprendizaje.

Cuando un grupo solicita extender el tiempo programado para una guia de aprendizaje en curso,
esta extension se autorizard por un periodo no menor que la duracibn minima de una guia de
aprendizaje (30 horas). Esto esta sujeto a la disponibilidad de recursos humanos e infraestructura
para llevar a cabo la extension de inmediato; de lo contrario, la extension seguira los parametros de
una guia adicional. En todos los casos, el grupo asumira la responsabilidad de los incrementos en
el tiempo programado para completar el plan de estudios y en el nUmero de mensualidades.

Articulo 47 °. Solicitud de Repeticion de una Guia de Aprendizaje en Curso.

Cuando un grupo solicita repetir inmediatamente una guia de aprendizaje después de haberla
completado, esto se permitira siempre y cuando haya suficientes recursos humanos e
infraestructura disponibles para llevar a cabo la guia de inmediato. La solicitud debe estar
relacionada con el bajo rendimiento académico del grupo y no con el desempeno del docente o
tutor. En todos los casos, el grupo asumira la responsabilidad de los incrementos en el tiempo
programado para completar el plan de estudios y en el numero de mensualidades.

Articulo 48°. Aplazamiento de la ejecucion de una unidad de aprendizaje programada.

A menos que se presenten circunstancias excepcionales, la institucion no permitira ni autorizara la
postergacion de la ejecucién de una unidad de aprendizaje programada en un periodo académico
para un grupo en particular. Si el grupo decide posponer unilateralmente la ejecucion de una unidad
de aprendizaje programada, debera asumir las consecuencias econdomicas, académicas, de
programacion y de tiempo derivadas de esta interrupcion.

Articulo 49°. Solicitud de Aplazamiento del Desarrollo de una Clase Programada.

Cuando un grupo desea aplazar la realizacion de una clase dentro del periodo académico de una
unidad de aprendizaje debido a circunstancias como festividades nacionales, departamentales,
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municipales, eventos deportivos, entre otras, debe presentar la solicitud al menos tres dias antes de
la fecha programada para la clase a la Direccion de Planeacion

Académica. La autorizacion para posponer la clase estara sujeta a la condicion de que todos los
estudiantes del grupo respalden la solicitud con sus firmas originales y acepten el plan de trabajo
para recuperar el tiempo perdido en la clase aplazada, entre otros aspectos.

Articulo 50°. Proceso Evaluativo
Durante el desarrollo de la guia de aprendizaje se evaluaran 3 médulos denominados conocimiento,
desempefio y producto.

La nota minima de aprobatoria es de 4.0 sobre una escala de 0 a 5.

Cuantitativo Cualitativo
0.0a1.9 DEFICIENTE
20a29 INSUFICIENTE
20a39 ACEPTABLE
40a49 SOBRESALIENTE

5.0 EXCELENTE

El estudiante debe ingresar a plan de mejoramiento cuando no apruebe la evidencia requerida con
el instrumento de evaluacion aplicado debe tener en cuentas las siguientes causas para llevar a
cabo el plan de mejoramiento:

Las publicaciones de notas se realizaran la segunda semana después de finalizada la guia, el
docente o tutor debera presentarse en el grupo para hacer la publicacion de la valoracién definitiva
de la guia de aprendizaje.

El plan de mejoramiento se aplica cuando un estudiante no aprueba la evaluacién requerida en el
instrumento de evaluacién. Aqui se detallan las condiciones y procedimientos a considerar:

1. Planes de Mejoramiento: Implican aplicar al estudiante un nuevo instrumento de evaluacién con
un enfoque similar al inicial, considerando los mismos conocimientos esenciales. Esto puede
aplicarse a toda la unidad de aprendizaje. La evaluaciéon de los planes de mejoramiento se
realiza bajo las mismas condiciones que la evaluacion inicial.

2. Condiciones de Aplicacion: Los planes de mejoramiento se aplican si la calificacion inicial esta
entre 3.0 y 3.9. Si la calificacion es inferior a 3.0, no se aplicara el plan de mejoramiento, lo que
podria llevar a la pérdida de la unidad de aprendizaje, que el estudiante debera repetir. Se
permite solo un plan de mejoramiento por instrumento o unidad de aprendizaje.

51



cODIGO VERSION

/E \ MANUAL DE CONVIVENCIA INSTITUCIONAL M-S-E-01 3

ELABORO: DIRECCION ACADEMICA PAGINA: 52 de 62

REVISO: DIRECCION . FECHA APROBACION:
AGADEMICA APROBO: CONSEJO DIRECTIVO 17 de Junio 2021

3. Reemplazo de Calificacidn: La calificacion obtenida en el plan de mejoramiento reemplazara la
calificacion inicial, sin importar su valor.

4. Posibles Actividades Adicionales: El plan de mejoramiento podria incluir actividades de
refuerzo o nivelacién con la aprobacién de la direccion académica, si es justificado.

5. Plazos de Aplicacion: El plan de mejoramiento debe llevarse a cabo en un plazo de dos dias
habiles después de recibir los resultados de la evaluacion inicial. Si la evaluacion se realiza en
fin de semana, se aplicara al siguiente dia habil.

6. Pérdida de una Unidad de Aprendizaje: Si se pierde una unidad, se dispone de dos semanas
calendario para presentar el plan de mejoramiento. Pasado este tiempo, la unidad se considera
pérdida de forma definitiva, y el estudiante debe repetirla, asumiendo los costos
correspondientes.

7. Procedimientos y Registros: Se detallan los formatos y registros necesarios para documentar
y ejecutar los planes de mejoramiento, dependiendo del tipo de situacién y su aplicacién en
diferentes contextos educativos, ya sea en practicas formativas, practicas empresariales, entre
otros.

8. Los planes de correcciéon implementados en caso de pérdida de una guia, conocidos como
planes definitivos, deben ser completados en el formulario de Plan de Mejoramiento
(Estudiantes) F-SE-044. Una vez que este formulario ha sido debidamente llenado y firmado
tanto por el estudiante como por el docente o tutor a cargo, debe ser entregado a la Secretaria
Académica para su registro en el Control de Servicios No Conformes. Ademas, se debera dejar
una copia firmada por la Secretaria al responsable del programa.

9. Los planes de correccion aplicados a lo largo del desarrollo de la guia, llamados planes
inmediatos, deben ser documentados en el formulario Cronograma de Actividades y Registro de
Planes de Mejoramiento F-SE-012.

Registro de Calificaciones: Después de publicar los resultados finales y realizar cualquier
correccion necesaria, el docente o tutor debe asegurarse de que la calificacion definitiva de cada
estudiante bajo su responsabilidad para el periodo en cuestidon quede registrada en su historial
académico a través de la Plataforma Institucional (Q10 Académico):

El docente o tutor accede a la plataforma utilizando su cédigo y contrasefa asignados.
Selecciona la opcion "Académico" y en el menu, escoge "Evaluaciones”.

Selecciona la Sede, Jornada, la Guia y el Curso (grupo).

Abre la informacién del grupo y verifica que corresponde al grupo y guia que evaluara.

Ingresa las calificaciones de acuerdo con las evaluaciones de conocimiento, desempefio y
producto obtenidas en cada evidencia.

Debe registrar observaciones correspondientes a cada estudiante. Para esto, haz clic en el icono
de edicidn. Se han estandarizado cuatro (4) observaciones:

abroN=

o

e Si el estudiante ha pagado la mensualidad, se coloca: "Recibo" y el niUmero correspondiente.

e Si el estudiante NO ha pagado la mensualidad, se coloca: "NO presentd recibo de pago en el
mes (segun corresponda) del afio XXXX".

e Si el estudiante ha pagado la mensualidad pero NO ha presentado la evaluacion final, se coloca:
"RECIBO" y el numero correspondiente, ademas de: "NO presentod evaluacion final".
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e Si el estudiante NO ha pagado la mensualidad NI ha presentado la evaluacién final, se coloca:
"NO presenté recibo de pago en el mes (segun corresponda) del afno XXXX", ademas de: "NO
presentd evaluacion final".

Paragrafo 1. Independientemente de la situacién del estudiante, es necesario ingresar las
calificaciones correspondientes para cada evidencia evaluada. Si un estudiante no ha completado
alguna de las evidencias, se le asignara una calificacion de 0.0.

1. Seleccionar la opcién "Cerrar Grupo".
2. Para generar el archivo en formato .PDF, elegir la opcién "Exportar".

e Plazo para el Registro. El docente o tutor tiene un plazo maximo de una semana,
correspondiente a la primera semana del nuevo periodo académico, para registrar las
calificaciones en el sistema. Las fechas precisas para el registro seran proporcionadas por el
administrador de la plataforma en un comunicado publicado al inicio de cada semestre.

Paragrafo 2 . Si por alguna razén se requiere modificar los procedimientos o plazos establecidos
en este articulo, se realizaran en caso de acuerdo mutuo entre el docente o tutor y el grupo, o
viceversa, segun quien presente la solicitud. Disposicion Especial. En caso de que no se haya
registrado la calificacion de una guia de aprendizaje, nivel, médulo, unidad o curso debido al
incumplimiento sistematico de los parametros establecidos para el registro por parte del docente o
tutor, y al mismo tiempo se demuestre que el estudiante cumplié con todas las acciones en los
plazos establecidos, y que hubo una falla administrativa en la aplicacion de los controles o una
fuerza mayor, la institucién resolvera a favor del estudiante, realizando el registro y asignando la
calificacion maxima establecida por la institucion.

Paragrafo 3 Si el grupo necesita un periodo adicional para prepararse o recibir asesoramiento
antes de presentar o entregar su producto o trabajo, debe presentar una solicitud por escrito a la
Direcciéon Académica. En esta solicitud, se deben proporcionar las razones de la peticion. Esta
solicitud debe ser presentada al menos una semana antes del plazo originalmente establecido y
debe contar con la aprobacion previa del docente o tutor que supervisa el proceso y de la
Coordinacién del Programa.

Articulo 51°. Elementos del proceso evaluativo.

1. Periodo académico: para llevar a cabo el plan de estudios la institucion divide en periodos
académicos el desarrollo de las diferentes unidades de aprendizaje, la institucion tiene
establecido periodos por mes académico, en el cronograma de actividades se estipulan los
periodos de todo el afio en curso.

2. Clasificaciéon guias de aprendizaje: las guias se clasifican de la siguiente manera:
e Presenciales: son las guias que se desarrollan al interior de la institucion y cuentan con el
acompafiamiento del docente o tutor.
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3.

4.

Criterios de evaluacion:

Asistencia: Se mide la responsabilidad y responsabilidad del estudiante en la entrega de
actividades y su nivel de compromiso para asistir a clases. La asistencia determina la
aprobacion de la guia de aprendizaje, modulo o unidad, se debe contar con el 80% de
asistencia.

El estudiante podra perder su guia de aprendizaje por inasistencias injustificadas y repetitivas:

Procesos de aprendizaje: se evalua el desarrollo de destrezas y habilidades del estudiante, asi
como su participacién y comunicacion.

La nota minima: Para la aprobacion de la guia de aprendizaje sera de 4.0.

Cronograma de actividades: cada docente o tutor al inicio de la guia de aprendizaje dara a
conocer el cronograma de actividades y evaluaciones que se tendra durante el periodo
académico.

Resultados de evaluacion: Cuando el estudiante esté en desacuerdo con la nota obtenida,
podra solicitar un segundo evaluador abordado con la direccion académica quien analizara la
solicitud y la viabilidad de esta posteriormente dara respuesta durante 3 dias habiles. La
direccion académica garantizara que el segundo evaluador tenga el perfil profesional.

Educaciéon en Valores: Se refiere a la evaluacién, que se basa en la observacion, de la
postura del estudiante hacia los valores humanos y éticos, sus rutinas y su capacidad para
demostrar seguridad o independencia al llevar a cabo tareas, asi como su compromiso con
principios y su comportamiento ejemplar tanto dentro como fuera del salén de clases. Esto
implica la evaluacién continua de las competencias relacionadas con la ciudadania, el medio
ambiente y el ambito laboral a lo largo de todo el periodo académico.

Procedimiento de Revisiéon de Resultados de Evaluaciéon y Segundo Evaluador:

Solicitud de Revisién: Si un estudiante no esta de acuerdo con la evaluacion realizada por el
docente o tutor, puede solicitar una revision. Para ello:

1.

Debe presentar una solicitud escrita al docente o tutor que realizé la evaluacion, explicando los
fundamentos del desacuerdo, dentro de los dos (2) dias habiles posteriores a la publicacién o
entrega de la calificacion.

. El docente o tutor debera responder a la solicitud dentro de los dos (2) dias habiles siguientes,

aclarando cada punto planteado por el estudiante. Si el docente considera validos los
argumentos del estudiante, publicara una nueva calificacion o tramitara la correccién de la nota.

. Si no hay respuesta dentro del plazo o persiste el desacuerdo, el estudiante puede solicitar un

segundo evaluador.
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Segundo Evaluador: Si el estudiante considera que los resultados de la evaluacion no reflejan su
desempenio real, estan sesgados o son incorrectos, y si no ha recibido una respuesta satisfactoria
del docente o tutor tras la solicitud de revision, puede pedir un segundo evaluador.

1. La solicitud debe ser presentada a la Direccién Académica dentro de los dos (2) dias habiles
posteriores a la respuesta del docente o tutor a la solicitud de revision de los resultados de
evaluacion. Es un requisito indispensable adjuntar la respuesta previa del docente.

2. La Direccion Académica analizara la solicitud y, si es justificada, asignara un segundo evaluador.
Este evaluador verificara si:

El instrumento utilizado corresponde a los contenidos establecidos en la guia de aprendizaje.
Las preguntas estan correctamente formuladas.

La valoracion dada a las respuestas concuerda con las respuestas proporcionadas.

En base a su evaluacion, el segundo evaluador puede ratificar la calificacion original o, si se
identifica un error, emitir una nueva calificacion.

Este procedimiento permite que un estudiante que no esté de acuerdo con una evaluacion pueda
solicitar una revision vy, si es necesario, la intervencién de un segundo evaluador para asegurar la
equidad y la precisién en la evaluacion de su desempefio.

Desercion: La desercién de estudios puede impactar el proceso de evaluacion, ya que puede
ocurrir en medio de la realizacion de una guia de aprendizaje, lo que resulta en un proceso de
evaluacion incompleto o en la falta de realizacion de alguno de sus componentes. Cuando un
estudiante abandona sus estudios, el docente o tutor registrara su historial académico de acuerdo
al tiempo que el estudiante haya estado activo en la guia de aprendizaje, nivel, médulo o unidad, y
los resultados obtenidos en las evaluaciones que haya completado. También se registrardn como
no realizados aquellos elementos que el estudiante no haya completado de acuerdo con las
politicas establecidas para la no presentacion de las evaluaciones programadas.

Se considera desercion de estudios en los siguientes casos:

1. Cuando el estudiante sin justificacién no asiste a las actividades de su programa de formacion
durante uno o mas periodos académicos consecutivos.

2. Cuando, al finalizar el periodo de aplazamiento aprobado por la institucién, el estudiante no
regresa a su programa de formacion.

3. Cuando el estudiante no completa su plan de estudios y este pierde su vigencia.

4. Cuando, habiendo concluido su plan de estudios, el estudiante no obtiene su certificacién
dentro del plazo de vigencia establecido.

Disposiciones Adicionales: Cualquier otro asunto relacionado con el proceso de evaluacién y sus
componentes, que no esté contemplado en este documento pero sea necesario o complementario,
tendra validez y sera exigible siempre y cuando esté debidamente descrito en otros manuales,
reglamentos, procedimientos o actas que estén adjuntos al Manual de Convivencia o que sean
parte del Sistema de Gestion de la institucion.
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Articulo 52°. Excusas Justificables.
Son excusas justificables:

e Calamidad doméstica: En donde se ve afectado el estudiante o un miembro de su familia.

e Incapacidad médica que deben ser originadas por la EPS/SISBEN

e Cumplimiento de compromisos laborales soportados por escrito por la empresa, evidenciando
la interferencia con el horario de clase o la actividad académica programada por la institucion.

La instituciéon brindara las alternativas necesarias para que el estudiante resuelva sus
inconvenientes académicos, administrativos y financieros que se le hayan generado por la situacion
presentada, siempre y cuando:

1. Haya obligacién por parte de la institucién a brindar alternativas.

2. La situacién presentada se encuentre dentro de lo establecido como justificable.

3. Que el estudiante aporte las evidencias en los tiempos necesarios y pertinentes para resolver
dichos inconvenientes.

CAPITULO 9- ETAPA DE FORMACION PRACTICA

Articulo 53°. Formacion de practicas.

La formacién de practicas es aquella en la cual el estudiante aplica, para fortalecer sus
competencias en aspectos de conocimientos, habilidades y destrezas. Dicha formacion le permite al
estudiante la resolucién de problemas en el sector productivo y desarrollo de conocimientos y
metodologias para asumir estrategias de autogestion.

El desarrollo de practicas es obligatorio para todos los estudiantes de la comunidad educativa ya
que compone una competencia dentro del plan de estudios del Instituto Técnico de Tabulacion y
Comercio es por ello que su realizacion es de origen obligatorio.

El objetivo principal del proceso de formacion de practicas es establecer procesos académicos,
disciplinarios y administrativos para generar normas que permitan cumplir con todos los objetivos
propuesto para el desarrollo de estas en el sector productivo, todos los estudiantes activos que se
encuentren matriculados dentro de la institucién tienen el derecho de ejercer la formacion practica
dentro los sectores productivos y empresariales con los cuales la institucion tenga convenio.

El instituto cuenta con diferentes modalidades de practicas tales como:

e Modalidad por pasantia
e Reconocimiento de aprendizajes previos ( RAP)

Cada una de las modalidades de practica son explicadas detalladamente en el desarrollo del taller
de etapa productiva y en el reglamento de practicas.

El proceso de practicas debe gestionar regios convenios cuando el estudiante se encuentre en sus
escenarios de practica si antes no ha sido realizado dicho convenio marco de cooperacion.
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Sera responsabilidad del estudiante realizar el proceso de practicas con el proceso indicado, y
debera cumplir con una serie de requisitos.

Estar matriculado y activo en la institucién

Realizar el taller de etapa productiva

Tener cursadas y aprobadas las 10 primeras guias del plan de estudios.

Estar a paz y salvo con la institucién por todo concepto

Copia de afiliacion al sistema de seguridad social EPS/SISBEN

Copia del carné institucional

Informe académico

Copia de pdliza estudiantil

Hoja de vida formato ITTC

Tener cursadas y aprobadas las guias de formacion complementaria que se requiere.

Una vez el estudiante se encuentre en el sitio de practicas realizando su formacion la institucion
debera estar atenta al proceso de desarrollo para realizar la evaluacién del seguimiento del
estudiante durante el tiempo en el que desarrolle las practicas.

El estudiante no podra interrumpir sus practicas sin previo aviso al proceso de practicas de ser asi
estaria cometiendo una falta como se describe el articulo 6 deberes y prohibiciones del estudiante.

Todos los demas requisitos y seguimientos de practica se encuentran registrados en el manual de
practicas reglamentario.

CAPITULO 10 - ACTIVIDADES DE EDUCACION CONTINUA

Articulo 54°. Actividades de Educaciéon Continua Presenciales y Virtuales.

En el evento de presentarse inasistencia a una actividad presencial de extension (Seminarios,
Cursos, Diplomados entre otros), es necesario presentar las respectivas evidencias que justifiquen
la inasistencia, segun sea el caso:

1. Calamidad doméstica grave verificable, en la que directamente se vea afectado el estudiante o
su familia.

2. Incapacidad médica debidamente soportada por la EPS.

3. Cumplimiento de compromisos laborales, soportados de forma escrita por la empresa,
evidenciando el cruce con el horario de clase o actividad de extension académica matriculada.

IMPORTANTE: Dichos soportes se deben presentar de manera oportuna con un lapso no mayor de
30 dias calendario después de la fecha de finalizacion de la actividad de extensién académica
matriculada, en la oficina de Desarrollo Social bloque 4 segundo piso

El estudiante que haya asistido por lo menos una clase de seminarios, cursos o Diplomados entre
otros, debera cancelar el valor total correspondiente a la actividad.
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Las actividades de extensién no generan constancia de asistencia y/o participacion; por lo cual solo
se expedira dicha constancia a aquellos estudiantes que hayan asistido como minimo al 80% de las
sesiones programadas para la actividad.

Para el desarrollo de los diplomados en caso de no aprobar uno de los médulos, el estudiante
debera realizar solicitud por escrito al proceso de Desarrollo Social; con el fin de evaluar las
alternativas de solucion que aplique segun sea el aplique, como son repetir posteriormente el
modulo reprobado segun programacion y apertura de un nuevo diplomado o validar opciones de
cursar alguna actividad de la oferta de CENSA Virtual que se ajuste a la tematica de dicho
modulo.(Convenio que tiene ITTC)

Actividades de Educaciéon Continua No presenciales

Las actividades de Educacién Continua virtuales como Seminarios, Cursos y Diplomados se
desarrollan por medio de la plataforma de Censa Virtual - ivirtuo y dicha oferta puede ser
consultada en el sitio web _ https://www.censavirtual.edu.co, https://ivirtuo.com. Ademas, las
actividades virtuales aprobadas podran ser objeto de reconocimiento de saberes dentro de los
planes de estudio del programa técnico laboral que se tenga matriculado.

Los seminarios en modalidad virtual son de autoformacion es decir, los estudiantes deberan
desarrollar los contenidos y ejercicios de practica propuestos de manera auténoma, los cuales
tienen como objetivo fortalecer las competencias para el logro del objetivo del seminario, sin
embargo estos NO tienen ninguna incidencia en la calificacién final. Por tal motivo, los estudiantes
que matriculen seminarios sencillos deberan desarrollar durante el transcurso de una (1) semana
en la cual se le habilite en plataforma el seminario, las actividades propuestas y como requisito para
aprobar el seminario, se debe realizar la Unica (1) actividad evaluativa y obtener una nota igual o
superior a 4.0 y para los seminarios dobles se deben desarrollar las actividades durante las dos (2)
semanas que se habilite el seminario en plataforma y como requisito para aprobar el seminario, se
deben realizar las dos (2) actividades evaluativas y obtener una nota igual o superior a 4.0, es de
anotar que cada actividad evaluativa de los seminarios tiene un total de tres (3) intentos para su
solucion y la plataforma guardara siempre la nota mas alta del total de intentos realizados.

El tramite de la nota obtenida de los seminarios desarrollados en CENSA Virtual, se ingresara al
récord académico de la plataforma Q10 para cada estudiante en un plazo maximo de 8 a 15 dias
habiles después de finalizado el periodo académico en el cual se cursaron las actividades virtuales.
En caso que la nota de los seminarios se requieran de manera prioritaria para tramites de
certificacion de programas Técnicos Laborales, se debera solicitar la nota anticipada en la oficina
de Desarrollo Social o al correo electrénico extension@censa.edu.co (sede CENSA Medellin) o
segun aplique en cada sede.

IMPORTANTE: El estudiante debe ingresar a la plataforma a desarrollar las actividades propuestas
para los seminarios virtuales solo en las fechas programadas para la realizacion de los mismos. En
los casos que el estudiante ingrese por lo menos una vez a la plataforma y no realice la totalidad de
actividades exclusivamente las evaluativas o no ingrese a realizar el seminario en las fechas
definidas debera realizar nuevamente el pago y el desarrollo del seminario; por lo cual desde
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CENSA VIRTUAL se notificara al correo registrado al momento de la inscripcién de seminarios o
cursos virtuales, las fechas en las cuales estara habilitada la actividad virtual e informacién general
relevante para el ingreso y su ejecucion de actividades en plataforma.

Otras generalidades importantes.

El estudiante de un programa Técnico Laboral en modalidad presencial de ITTC, tiene la
posibilidad de solicitar el reconocimiento de un curso virtual a una guia de aprendizaje de un
programa técnico segun aplique, solo si la nota obtenida en plataforma de CENSA virtual es igual o
superior a 4.0. En caso de obtener dicha nota, el estudiante debera descargar el certificado de
asistencia y/o participacién que genera la plataforma, y llevarlo a la sede de ITTC que corresponda,
para realizar el respectivo reconocimiento a la guia del plan de estudio del programa técnico segun
aplique. Los cursos de la plataforma de CENSA Virtual solo podran ser reconocidos para las guias
de los programas técnicos.

Los cursos y diplomados que se programen desde extension académica y/o educacién continua y
que se desarrollen en modalidad presencial podran ser reconocidos por las guias complementarias
(seminarios) que los estudiantes deben cursar dentro del plan de estudios de cada programa
técnico segln aplique, excepto las guias complementarias de Etica y Valores y Medio Ambiente.

Vigencia actividades de extension académica: para el tramite de grados y reconocimiento de guias
complementarias para un segundo programa técnico que curse algun estudiante, se debe tener
presente que las actividades de extension dado que son de actualizacidon de contenidos y
fortalecimiento de competencias, pasados 4 anos de haberlos cursado perderan validez. Por tal
motivo, el estudiante debera realizar de nuevo la inscripcion, el pago y el desarrollo de dichas
actividades. Es de anotar que las Unicas guias complementarias que pueden ser reconocidas para
un segundo programa son Etica y Valores y Medio Ambiente. En los casos que el estudiante desee
hacer reingreso y/o validacion de un plan de estudio antiguo, debera realizar revision del mismo con
el proceso de admisiones seguido del coordinador del programa y/o lider de sede segun aplique; de
acuerdo a esto se debera repetir los seminarios obligatorios de Etica y Valores y Medio Ambiente.
Cabe aclarar, que los no obligatorios no son sujetos a reconocimiento.

Las constancias de asistencia y/o participacion de las guias complementarias sencillas y dobles se
expediran con una intensidad 10 y 20 horas respectivamente.

IMPORTANTE: Es indispensable para matricular actividades de extensién académica y/o
educacioén continua tanto presencial como no presencial estar a paz y salvo financieramente con la
institucion.
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CAPITULO 11 - ACUERDO DE COSTOS (2025)

COSTO TOTAL
PROGRAMA ANO IH‘::LE?I::? - COSTO TOTAL
No. PROGRAMA L] IPC 5,20 % Pm:}mun
202430060199 y resol. . ANO 2025
202450012367 afio 2024
1 |Técnico Laboral en Auxiliar en Mercadeo y Ventas $ 23542235 122420 | 5 2476643
2 |Técnico Laboral en Auxiliar en Tanatopraxia $ 3121760 | § 162332 | 5 3284002
3 |Técnico Laboral en Auxiliar de Educacion para la Primera Infancia $ 2354223 |5 122420 | 5 2476643
4 |Técnico Laboral como Auxiiar de Personal y Riesgo Laboral § 2354223 |5 122420 | § 2476643
5 |Conccimientos Académicos en Inglés Nivel B $ 4500000 | % 234000 |5 4734000
6 |Conocimientos Académicos en Inglés Nivel B2 $ 6750000 % 351.000 |5 7.101.000
7 |Conocimientos Académicos en Inglés Nivel C1 $ 9000000 |5 468.000 | 5 9468000
g |Técnico Laboral en Auxiiar en Andlisis y Desarrollo de Sofware b 6000000 |5 312000 | % 6.312.000

Paragrafo. Costos asociados a la Prestacion del Servicio.

Los conceptos de cobros asociados a la prestacién del servicio educativo, tales como certificados
de estudio, duplicados, certificaciones y reconocimiento de saberes previos, obedecen a los
principios de razonabilidad y proporcionalidad. Estos principios aseguran que los costos sean justos
y accesibles para los estudiantes, evitando cargas financieras excesivas. Ademas, estos cobros
deben estar alineados con la modalidad de educacién para el trabajo y el desarrollo humano, como
los ofrecidos por Instituto Técnico de Tabulacion y Comercio.

En ITTC, se entiende que la educacion para el trabajo y el desarrollo humano requiere una
estructura de costos que refleje el valor de los servicios prestados, sin comprometer la accesibilidad
de los estudiantes a las oportunidades educativas. Por ello, los cobros son establecidos
considerando la realidad econémica de los estudiantes y el entorno en el que se desenvuelven,
garantizando que todos puedan acceder a una educacion de calidad. Este enfoque no solo facilita
el acceso a la educacion, sino que también promueve la equidad y la inclusién social, pilares
fundamentales de la misién de ITTC en la formacién de técnicos laborales por competencia.

Ademas, la institucién se compromete a mantener una transparencia total en la comunicacion de
estos costos, permitiendo a los estudiantes y sus familias comprender claramente por qué se
realizan estos cobros y cémo se utilizan los recursos recaudados. De esta manera, ITTC asegura
que cada estudiante recibe un valor real por los servicios educativos proporcionados, reforzando su
compromiso con la excelencia y la responsabilidad social.

CONTROL DE MODIFICACIONES
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Version

Fecha

Observaciones

Responsable

13/10/2022

Se realizé el ajuste de los costos
2022, de acuerdo con lo establecido y
avalado por la secretaria DE
Educacion de Medellin.

Se anexo un articulo de las
modalidades de pago enfocado en
tres (3) momentos: Mensualidad
pronto pago, Mensualidad regular y
Mensualidad Vencida, de acuerdo con
el acuerdo de costos.

Direccion Académics

31/01/2023

Se actualiz6 el acuerdo y la
resolucion presidencial 2023 para la
adopcion del PElI y Manual de
Convivencia

Se anexa capitulo 7, las Actividades
De Educacion Continua

Direccion Académica

06/03/2024

Se anexan actualizados al afio 2024
el acuerdo y Resolucién Presidencial.

Actualizacion de los costos
educativos para el ano 2024, de
acuerdo a lo aprobado por Ila
Secretaria de Educacion del Distrito
de Medellin.

Direccion
Académica

03/02/2025

Se realiza la actualizacion del
Acuerdo del Consejo Directivo y la
Resolucion Presidencial en relacion
con la aprobacion de los cambios
realizados al PEl y al Manual de
Convivencia.

Se actualizan los tiempos y la
frecuencia del proceso de
homologacion interna de los planes
de estudio en los diferentes
programas de formacion,

Direccion
Académica
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garantizando mayor coherencia y
eficiencia en su implementacion.

Se realizan los ajustes a los costos
educativos aprobados por la
Secretaria de Educacion para el afo
2025.

Se incluye el Decreto 1965 de 2013
relacionada con la Sexualidad y la
Prevencion y Mitigacion de la
Violencia Escolar.

Se incluye la Ley 2365 de 2024 la
cual refiere al acoso sexual, en las
instituciones de Educacién para el
Trabajo y el Desarrollo Humano.
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