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PREAMBULO

“La Educacion no puede ser simplemente una preparacidon encaminada al conocimiento y desarrollo de
una serie de destrezas de tipo instrumental que nos permitan acceder a un desempeiio laboral. Es algo
gue va mucho mas alla. Debe formar a un ciudadano integral, completo; con sentido de sus obligaciones;
con respeto a lo que hay que respetar; y también con la capacidad de critica y de autonomia frente al
poder cuando éste no funciona como es debido.

El tutor no debe limitarse Unicamente a ensefiar informacion. Debe formar en valores, introducir una serie
de ideas en el ideario de los alumnos. Durante el proceso formativo deben desarrollarse tanto la capacidad
de razonar y argumentar como la de aceptar y de ser movidos por razones ajenas. Ambas necesitan una
formacidn y son imprescindibles para la democracia (...)

Las Instituciones educativas no son entidades democraticas. Pero si son formadoras indiscutibles de
pensamiento democratico, eso sélo se aprende en las Instituciones Educativas y en la familia; si no se le
brindan espacios de reflexidn y vivencia democratica, el estudiante no tendra la oportunidad de ejercerla.
Ahi las obligaciones y la disciplina son puntuales. La democracia es el reino de la igualdad y en la Educacion
no hay igualdad: en la Educacién hay unos que saben y otros que no saben, hay unos que educan y otros
que tienen que ser educados”.

Fernando Sabater.
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INTRODUCCION

Para las Instituciones se hace indispensable el tener y conocer un Manual de Convivencia que direccione
a todos los integrantes de la comunidad, permitiéndoles conocer sus derechos y asi mismo, los deberes
que se desprenden de los mismos, asi como las normas que los rigen, para que la Institucion marche de
forma pertinente, destacando la integridad del individuo, pilar fundamental de la filosofia del Instituto
resaltando el sentido de pertenencia que deben poseer cada uno de los integrantes de la comunidad,
como la Unica manera de lograr las metas propuestas.

Por tal razén, INSTITUTO TECNICO PRAXIS junto con la comunidad educativa reconstruye el Manual de
Convivencia, que tiene como fundamento la Ley 115 de 1994. Por la cual se expide la ley general de
educacion. Articulo 87. Reglamento o manual de convivencia. “Los establecimientos educativos tendran
un reglamento o manual de convivencia, en el cual se definan los derechos y obligaciones, de los
estudiantes. Los padres o tutores y los estudiantes al firmar la matricula correspondiente en
representacién de sus hijos, estaran aceptando el contenido del presente Manual de Convivencia en su
totalidad”, de acuerdo al articulo 17 del Decreto Reglamentario 1860 de 1994, la Constitucidn Politica de
Colombia, los Derechos y Deberes del Nifo, y el Cédigo de la Infancia y la Adolescencia.

El conocimiento del presente manual es importante, pues a través de él se hace mas viable el
cumplimiento de los objetivos propuestos en el proyecto Educativo Institucional (PEI).
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CAPITULO |
DEFINICIONES

Articulo 1. Definicion de Manual de Convivencia: El Manual de Convivencia es el marco de referencia en
nuestra comunidad educativa, en el cual se encuentran los derechos y deberes de sus integrantes, asi
como, los procedimientos y procesos para el desarrollo de la prestacidon del servicio, al igual que las
orientaciones y criterios para la solucién de los conflictos que se puedan presentar entre los diferentes
integrantes de la comunidad educativa.

Se entiende por comunidad educativa aquella conformada por estudiantes, docentes, padres de familia,
egresados, contratistas, auxiliares, directivos y administrativos. Todos ellos, segiin su competencia, deben
participar en el disefio, ejecucién y evaluacion del Proyecto Educativo Institucional y en la buena marcha
de la institucion.

La convivencia en INSTITUTO TECNICO PRAXIS, también se fundamenta en una relacién democratica que
genera la participacion desde el didlogo y el compromiso con los acuerdos basicos, con el fin de que toda
la Comunidad los apropie y pueda cumplirlos. Desde este punto de vista solo existe un valor primordial,
la persona. Se es mas persona en tanto que se tienen las potencialidades, las posibilidades, el deseo y el
compromiso de crecer en todas las dimensiones que involucran nuestro ser humano.

El presente Manual de Convivencia responde a las necesidades y caracteristicas de la comunidad
educativa, como pilar de accién que optimice la empatia entre los elementos humanos al interior de la
institucion y que, con el seguimiento de sus normas, se eviten las situaciones de choque.

El presente Manual de Convivencia pretende:

e Establecer parametros de trabajo y comportamiento social, que permitan el normal desarrollo del
proceso educativo.

e Asumir acciones de reorganizacién al interior de cada estamento educativo, para lograr su buen
funcionamiento.

e Poseer y aplicar medidas de normalizacién del comportamiento individual y grupal cuando éste
dificulte el acto educativo.

e Identificar y reconocer los derechos y deberes de los integrantes de la Comunidad Educativa que
conlleve a un trabajo dindamico y productivo.

e Motivar la participacidon democratica en las actividades y organismos de direccidén y representacion
institucional

e Fomentar la disciplina personal como principio de vida en todas las acciones de las personas que
conforman la Comunidad Educativa.

e Propiciar en el estudiante un ambiente interior sano, limpio y puro con un equilibrado criterio para
afrontar con fortaleza e inteligencia todas las situaciones de su vida.

e Generar en los estudiantes conciencia de la relacién entre el ser humano y el medio ambiente que
lo rodea, para que en sus acciones favorezca siempre el ecosistema y la naturaleza en general.
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CAPITULO Il
DIRECTRICES INSTITUCIONALES

Articulo 2. MISION: INSTITUTO TECNICO PRAXIS es una institucién que prepara a nifios, jovenes y adultos
en las competencias linglisticas descritas por el Marco Comun Europeo de Referencia. Los programas
académicos son basados en el enfoque comunicativo, el cual busca que los estudiantes usen el lenguaje
para comunicarse en la vida real. El recurso humano del instituto es completamente competente e
integral y comprometido con el aprendizaje continuo y la satisfaccién de nuestros usuarios.

Articulo 3. VISION: Para el afio 2025, INSTITUTO TECNICO PRAXIS sera reconocida a nivel nacional por su
alto nivel académico y la excelencia de sus programas; contando con diferentes sedes en el nororiente
colombiano con la infraestructura fisica y tecnolégica adecuada, docentes con el mayor nivel de idoneidad
de la regidn y convenios interadministrativos que permitan mejorar la realidad de las zonas de influencia
donde realiza sus actividades.

Articulo 4. POLITICA DE CALIDAD: INSTITUTO TECNICO PRAXIS SAS, orienta sus servicios al desarrollo de
personas competentes en el idioma inglés de acuerdo a los lineamientos definidos por el Marco Comun
Europeo y en consonancia con el proyecto educativo institucional, para asi lograr la satisfaccidon de las
necesidades de sus clientes, partes interesadas y otros beneficiarios con eficiencia, eficacia y excelencia
mediante el uso eficiente y eficaz de sus recursos y el desarrollo de los procesos institucionales.

Por tanto, el INSTITUTO TECNICO PRAXIS SAS, se compromete con la comunidad educativa, partes
interesadas y otros beneficiarios a mejorar continuamente sus procesos y a cumplir con la normatividad
vigente aplicable al sector educativo y la adhesién de la innovacién educativa mediante la incorporacion
de los desarrollos educativos, cientificos y técnicos relevantes que apliquen a la Institucién y su modelo
pedagdgico, liderando una gestién con enfoque basado en la Gestién del Riesgo.

La Alta Direccién del INSTITUTO TECNICO PRAXIS SAS, como Organizacion Educativa para la Formacién del
Trabajo y el Desarrollo Humano se compromete con sus estudiantes, docentes y demas partes interesadas
a:

- Enfocar las actividades desarrolladas en alcanzar la formacion en inglés, fortalecer el trabajo
colaborativo en un ambiente fraterno y armonioso, contando con material pedagdgico,
ambiente para la operacion y talento humano altamente calificado.

- Cumplir los requisitos legales, normativos y demas requisitos aplicables del sector educativo y
formativo.

- Lograr la satisfaccion de los estudiantes, partes interesadas y otros beneficiarios relevantes
mediante la gestion de sus necesidades y expectativas.

- Satisfacer la responsabilidad social en sus componentes ambiental, econédmico y social.

- Realizar una gestion adecuada de la propiedad intelectual al interior de la Institucion.

- Mejorar continuamente el sistema de gestién, sus procesos y la prestacién del servicio
formativo, liderando una gestion con enfoque basada en la Gestidn del Riesgo
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Articulo 5. OBJETIVOS DE CALIDAD:

1. Fortalecer el Sistema de Gestién de Calidad, que permita incrementar la organizacion,
desarrollo y funcionamiento de la Institucién mediante el mejoramiento continuo de
los procesos y gestion de los riesgos, cumpliendo las condiciones de calidad y la
identificacion de mecanismos que garanticen el cumplimiento de la normatividad
vigente.

2. Garantizar la formacién del estudiante en las competencias requeridas para el manejo
del idioma Inglés como segunda lengua.

3. Mantener un clima organizacional adecuado que permita desarrollar todo el potencial
del talento humano y el desarrollo de sus competencias pedagdgicas y tecnoldgicas,
para garantizar la calidad de los servicios ofrecidos por la Institucion.

4. Asegurar la satisfaccion de las partes interesadas mediante ambientes para la
operacion, recursos tecnoldgicos e insumos necesarios.

5. Lograr la satisfaccion de los estudiantes y otros beneficiarios gestionando de forma
adecuada sus necesidades y expectativas.

6. Fortalecer canales de comunicacion entre los diferentes actores de la comunidad

educativa que permitan una identificacién permanente de las necesidades de las

partes interesadas y oportunidades de mejora.

Orientar la practica educativa en la identificacion, tratamiento y prevencién del plagio

8. Incorporar la responsabilidad social institucional como aspecto estratégico,
definiendo planes de accién en sus componentes econdmico, social y ambiental

N

Articulo 6. FILOSOFIA INSTITUCIONAL: INSTITUTO TECNICO PRAXIS, a través de la ensefianza de una
lengua extranjera y por ende el conocimiento de una segunda cultura, brinda a sus estudiantes una
formacidn integral que promueve el desarrollo de ciudadanos que se caractericen por su sana convivencia
y el desarrollo de sus valores desde un discurso pluralista e inclusivo.

Articulo 7. VALORES INSTITUCIONALES: Los miembros de la comunidad educativa estan llamados a la
vida dentro de pardmetros claves de convivencia, de respeto, de justicia y de fraternidad.

Eticos: El comportamiento de la comunidad educativa (profesores, empleados, estudiantes, directivos y
padres de familia) estara enmarcado en toda circunstancia dentro de los principios de RESPONSABILIDAD
Y HONESTIDAD.
Convivenciales: La accidn educativa se enmarca dentro del respeto de la libertad como camino para la
formacién de la autonomia, y del orden como expresidon de la capacidad de acatar las leyes sociales e
institucionales.

Compromiso: El trabajo en equipo, la responsabilidad, |la lealtad, el sentido de pertenencia y la
transparencia frente a la institucién, son dimensiones propias de la comunidad educativa. El compromiso
como valor constituye un elemento basico para que INSTITUTO TECNICO PRAXIS, alcance un alto nivel de
calidad a nivel de procesos y de resultados.
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Solidaridad: Fundamento de la responsabilidad social a partir interdisciplinariedad, formacién de
personas con del trabajo colectivo.

Pertenencia: Capacidad de conjugar expectativas y proyecto de vida personal con la misidn institucional.

Pertinencia: Capacidad de adecuar conocimientos, metodologia, procesos y proyectos a las necesidades
del entorno y a la visioén institucional.

Sensibilidad social: Conciencia de solidaridad y servicio, identificando los problemas sociales vy
econdmicos de la comunidad, atendiéndolos desde nuestra labor.

Compromiso: Actitud positiva y responsable por parte del equipo de trabajo de la Caja para el logro de
los objetivos, fines y metas, en el cual cada persona aporta su maxima capacidad con gran sentido de
pertenencia.

Articulo 8. JUSTIFICACION: EI Manual de Convivencia es un medio que involucra las instancias de la
Institucién Educativa para el Trabajo y el Desarrollo Humano de INSTITUTO TECNICO PRAXIS y se entiende
como la actitud y actuaciéon de compromiso, responsabilidad y cumplimiento de la comunidad educativa
conformada por los estudiantes, docentes, padres de familia de estudiantes menores de edad, personal
administrativo y de servicios.

Tiene en cuenta los lineamientos establecidos por el Decreto No. 3870 de 2006, la Ley 1098 de 2006, el
Decreto 2888 de 2007, la Ley 1620 de 2013 y el Decreto 1075 de 2015. Su contenido se hace publico para
toda la comunidad educativa y su desconocimiento no exime ni es excusa frente al principio de
responsabilidad. El presente Manual de Convivencia es de obligatorio cumplimiento por parte del
personal directivo, administrativo, docentes y estudiantes de INSTITUTO TECNICO PRAXIS.

El Manual de Convivencia es:

1. Unrecurso para promover y mantener en la comunidad una reflexién permanente sobre la ética
civica y la necesidad de toma de conciencia acerca de la dimensidn publica de nuestra conducta
y de las consecuencias positivas o negativas derivadas de ella.

2. Un compendio de los compromisos, valorados como una expresion de la comprensién de los
derechos y aceptacién de los deberes que cada uno de los integrantes de la comunidad debe
asumir para mantener un ambiente propicio para la formacién.

3. Un documento que precisa el procedimiento a seguir en caso de infringir alguno de los
compromisos establecidos y aceptados en el Manual de Convivencia donde prima el bien
colectivo sobre el bien particular.
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Articulo 9. OBJETIVOS DEL MANUAL DE CONVIVENCIA:

- Objetivo General. Orientar la interaccién de la comunidad educativa desde la participacién y el
conocimiento de los lineamientos que guian el Manual de Convivencia, para propiciar la formacion
integral del estudiante.

- Objetivos Especificos.

» Orientar sobre las normas para facilitar la convivencia de las diferentes areas de la institucién que
permitan a diario el desarrollo de las actividades académica y extraacadémicas.

» Regular la convivencia a fin de conseguir el ambiente favorable al desarrollo de los procesos
pedagdgicos y demas actividades que hacen parte de la institucion.

» Generar procesos formativos que favorezcan el ejercicio de los derechos y deberes que tenemos
como seres sociales y miembros activos de la comunidad.

» Fundamentar el proceso de participacion y toma de decisiones de todos los estamentos de la
Institucidn a través de los diferentes érganos de control, para garantizar el cumplimiento de las
normas basicas de convivencia.

Articulo 10. MEDIOS DE COMUNICACION: INSTITUTO TECNICO PRAXIS cuenta con diferentes medios de
comunicacion como administracion@praxisbarrancabermeja.edu.co,
recepcion@praxisbarrancabermeja.edu.co, secretaria@praxisbarrancabermeja.edu.co,
praxisbarrancabermeja@gmail.com, o al WhatsApp 3108609233 para recepcionar y tramitar todas las
solicitudes de la comunidad educativa.

Articulo 11. TRATAMIENTO DE DATOS: INSTITUTO TECNICO PRAXIS cuenta con un software (sistema
informatico) donde se registra toda la informacion de nuestros estudiantes y/o clientes potenciales, lo
cual permite dar cumplimiento a la ley de datos “De acuerdo con la Ley Estatutaria 1581 de 2012 de
Proteccion de Datos y con el Decreto 1377 de 2013, el Titular presta su consentimiento y/o autoriza para
que sus datos, facilitados voluntariamente, pasen a formar parte de una base de datos, cuyo responsable
es INSTITUTO TECNICO PRAXIS, cuyas finalidades son: la gestién administrativa, asi como la gestidn
comercial, seguimiento a estudiantes o envio de comunicaciones comerciales sobre nuestros servicios.

Articulo 12. USO DE IMAGEN: INSTITUTO TECNICO PRAXIS podrd utilizar, imprimir, reproducir y publicar
laimagen en medios impresos, electrdnicos (blogs, redes sociales privadas del colegio, sitio Web), gacetas
internas y publicidad exterior, entre otros, en todas sus manifestaciones, sus interpretaciones o
ejecuciones, sus ediciones, sus fonogramas o videogramas, y en sus emisiones para el objeto antes
sefalado. Uso que es autorizado por los estudiantes durante sus procesos de admision y matricula. Fuera
de estos casos INSTITUTO TECNICO PRAXIS no revelara ninguna imagen sobre la vida educativa del plantel,
ni explotara comercialmente las mismas sin autorizacion adicional expresa de los involucrados.

Por tanto, no se podra hacer uso de la imagen personal en medios de comunicacion personales o para
fines diferentes a los mencionados anteriormente. En caso de tener alguna consulta, peticion, queja o
reclamo, sé que podrda dirigirse a la organizacion a través del correo electrénico
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info@praxisbarrancabermeja.edu.co o mediante comunicacidn escrita en la recepcion ubicada en la
entrada del domicilio principal.

Articulo 13. INFORMACION SUMINISTRADA: Toda la informacién que se suministre para los procesos de
admisién, matricula, actualizacién de datos y demas, por su naturaleza, dan por hecho que certifican que
los datos personales suministrados son veraces, completos, exactos, actualizados, reales y comprobables.
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CAPITULO 1lI
CONDICIONES DE MATRICULA, INGRESO, PERMANENCIA Y RETIRO DE LOS ESTUDIANTES

Articulo 14. De acuerdo con lo establecido en el Proyecto Educativo Institucional, son requisitos de
ingreso, permanencia y retiro de INSTITUTO TECNICO PRAXIS, las siguientes:

INGRESO:

Para nuestro programa de nifios (Kids): Estar entre los tres (3) y los diez (10) afios.

Para nuestros programas de pre adolescentes y adolescentes (Teens): Ser mayor de once (11) afios de
edad o cumplir el procedimiento de casos especiales para nifos entre 9 y 10 anos.

Para nuestro programa de Adultos: Ser mayor de quince (15) afios y/o haber cursado noveno grado.
Competencias Comunicativas: Contar con la capacidad para relacionarse y comunicarse -oralmente y
por escrito, en el idioma espafiol.

Competencias Ciudadanas: Respeto por la diferencia y facilidad para relacionarse con otros.
Presentar la prueba de admision para verificar las competencias, el estudiante ingresa con el 60% de
aprobacion del mismo.

Presentar prueba de clasificaciéon interna para establecer su nivel de dominio o en su defecto
presentar resultados de certificacidén internacional del idioma (MET de cuatro habilidades - LINGUA
SKILL de cuatro habilidades - IELTS - exdmenes de Cambridge de 4 habilidades), de tal forma que
puedan ingresar en el programa adecuado de acuerdo a su resultado Estas pruebas no deberan tener
una fecha superior a 1 afio después de su presentacion.

Suscribir el contrato de prestacidon de servicios educativos

Recibir la induccién por parte de la Institucién.

PERMANENCIA:

Dar cumplimiento a los pagos pactados desde el contrato

Cumplir con los requisitos académicos para aprobar cada nivel adquirido

Para que un estudiante permanezca en los programas de formacidn se requiere que el mismo cumpla
con los deberes establecidos en el manual de convivencia, los requisitos y politicas institucionales,
cumplir con los requisitos para aprobacion del programa que se encuentra cursando establecido en el
PEI.

RETIRO:

No cumplir con el plan de estudios establecidos para cada programa

El incumplimiento a las obligaciones pecuniarias surgidas del contrato de prestacion de servicio
educativos

El estudiante no podrd programar clases después de la fecha de finalizacién o caducidad estipulada
en su contrato.

Incumplimiento de alguna de las normativas institucionales.
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PARAGRAFO: Acompafiamiento a Menores de Edad. Todo menor de edad que vaya a ingresar a la
institucidon debera estar acompafiado por parte de sus representantes legales (padres o tutor delegado)
gue obrard como su acudiente, al momento de la matricula. Asimismo, cuando la naturaleza de la
actividad académica lo requiera, los menores de edad deberdn estar acompafiados por su representante
legal al inicio, durante o al finalizar la actividad, de acuerdo con las condiciones especificas que se hayan
establecido. Quien se presente como representante de los derechos del menor deberd acreditar dicha
condicidn mediante registré civil de nacimiento u orden de autoridad competente.

Articulo 15. RECONOCIMIENTO DE APRENDIZAJES PREVIOS: Para aquellos estudiantes que deseen
validar conocimientos previos en alguno de los niveles deberd presentar examen de clasificacién, el cual
permitird ubicar al estudiante en uno de los niveles segin el Marco Comun Europeo de Referencia. Esta
prueba clasificatoria, consiste en un test virtual con preguntas de seleccién multiple que verifican el nivel
de comprensién oral y escrita; de acuerdo a los resultados obtenidos el director o coordinador académico
aplica el procedimiento de evaluacién oral que verifica la expresion y fluidez.

Una vez el evaluado termina la prueba se revisan los resultados de |la prueba para establecer el nivel en
que se clasifica (de Al hasta B2) y reconocer el aprendizaje previo, ubicdndolo en el nivel que le permita
continuar su proceso de aprendizaje de la lengua.

PARAGRAFO: Para el ingreso a la institucién, se realizan pruebas de clasificacién con base en estandares
de evaluaciones internacionales del Marco Comun Europeo, estas pruebas permiten tanto la verificacion
del dominio del nivel de inglés o los conocimientos previos que tiene el estudiante o postulante, para ser
asignado en el nivel acorde a sus conocimientos.

ARTICULO 16. EVALUACION Y PROMOCION: De acuerdo con lo sefialado en el PEI, INSTITUTO TECNICO
PRAXIS propende por la evaluacion integral de los estudiantes. Se administra con caracter cualitativo y
cuantitativo.

Los criterios de evaluacién que se tienen en cuenta son:

e Grado de habilidad comunicativa de los estudiantes en las actividades programadas

e Resultados del aprendizaje establecidas para cada nivel de formacién, el manejo de la interaccion
y mediacion en lengua, los saberes adquiridos, la participacion activa, la asistencia a clase y de
trabajo independiente del estudiante

e Elinterés por el desarrollo de las actividades presenciales individuales o de grupo

e La presentacion de la prueba de resultado final para la evaluacion de las competencias
comunicativas de la lengua.

PARAGRAFO: E| presente Manual generaliza los procesos de inscripcién, matricula y prestacién del
servicio de la institucién, por tanto, se debe cumplir con los Manuales, Procedimientos, Guias y demas
mecanismos establecidos por la institucién dentro de su Sistema de Gestién de Calidad y Seguridad y Salud
en el Trabajo, normativas institucionales y demas directrices de la misma.
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CAPITULO IV
PERFILES INSTITUCIONALES

La Comunidad Educativa de INSTITUTO TECNICO PRAXIS, argumenta su razén de ser en la calidad del
personal que labora en la Institucidon y en los valores que deben tener todos y cada uno de sus miembros:
Estudiantes, Docentes, Directivos y Personal Administrativo, para que su labor formativa se oriente de
igual forma.

Articulo 17. PERFIL INSTITUCIONAL: La Comunidad Educativa de INSTITUTO TECNICO PRAXIS, se destaca
por su razon de ser, en la identidad que frente a la Institucion deben tener todos y cada uno de sus
miembros: Estudiantes, Docentes, Directivos, Personal Administrativo y Operativo, para que su labor
formativa se oriente de igual forma.

Articulo 18. PERFIL DEL DOCENTE: El docente de INSTITUTO TECNICO PRAXIS debe contar con el
siguiente perfil:

- Un Instructor comprometido en la planeacién y ejecucidn de los programas de la Institucion.

- Vivenciar ética profesional y riqueza en valores personales, morales y sociales en el desempefio
de su labor educativa.

- Demostrar idoneidad en su formacion personal, académica y profesional, mediante la
actualizacion y busqueda permanente de superacion.

- Poseer sentido de liderazgo y autoridad en las acciones que planea y ejecuta para promover el
desarrollo de la autonomia en sus estudiantes.

- Persona con espiritu reflexivo, critico, analitico y sensible ante los conflictos generados en la
Institucion y en el entorno social.

- Gran sentido de pertenencia e identidad Institucional, que sea fomentado en la Comunidad
Educativa.

- Ser testimonio de honestidad, lealtad y servicio ante sus alumnos y companeros

- Ser un pedagogo con formacién humana y social, proyectada hacia sus educandos.

- Titulo Profesional en Licenciatura de idiomas o inglés; o estudiante décimo grado de
licenciatura o inglés y/o certificado internacional de TELF/TESL/TKT.

- Competencias Pedagdgicas: Dominio de contenidos, planeacién y organizaciéon académica,
pedagogia y didactica, evaluacién del aprendizaje.

- Competencias Generales : uso de recursos, seguimiento de procesos, comunicacion
institucional, interaccidn con la comunidad y el entorno.

- Competencias Comportamentales: Liderazgo, comunicacién y relaciones interpersonales,
trabajo en equipo, negociacidon y mediacién, compromiso social e institucional, iniciativa.

- Competencias Especificas : Nivel B2 o superior segun Marco Comun Europeo.
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Articulo 19. PERFIL DEL ESTUDIANTE. El estudiante del INSTITUTO TECNICO PRAXIS, debe caracterizarse
por:

e Su interés y motivaciéon permanente por su crecimiento personal a través de la formacién y la
adquisicidn de conocimientos.

e Un permanente deseo de superacién que le hagan enfocar su formacidon académica y personal
hacia importantes objetivos de vida.

e Actuar con respeto frente a todas las personas con las que debe interactuar en sus diferentes
actividades.

e EL acatamiento de la normatividad Institucional y la autoridad en todos los actos.

e Actitud positiva y participativa en las diferentes actividades propias del proceso educativo
planeadas por la Institucién.

e Ser una persona responsable, autonoma, tolerante, respetuosa, critica, honesta, ecoldgica, con
un alto sentido de pertenencia a la Institucién

e Como ser auténomo utiliza su inteligencia sin necesitar de la guia del otro, con iniciativa y
eficiencia

e Como ser critico reflexiona y opina. Es un generador de cambios personales e intergrupales.

e Como ser ecoldgico valora, defiende y cuida su entorno.

Articulo 20. PERFIL DEL EGRESADO: Nuestro egresado estd en capacidad de interactuar en todos los
ambitos, haciendo uso de los conocimientos, herramientas y habilidades comunicativas adquiridas a lo
largo de un proceso efectivo en el aprendizaje de la Lengua Extrajera, siendo asi capaz de participar
eficazmente en seminarios en el exterior, acceder a universidades, lograr una posicidn privilegiada en
una multinacional y viajar alrededor del mundo con la confianza y seguridad de poderse comunicar
efectivamente. Es una persona satisfecha que ha desarrollado no sola una buena habilidad en su
desarrollo personal, sino que ha aprendido estrategias comunicativas, que sumadas al habito de estudio
lo convierten en un ser integral elevando su nivel de autoestima para alcanzar metas de alta exigencia.

Articulo 21. De acuerdo a los perfiles institucionales mediante el manual de convivencia permitira:

* AL ESTUDIANTE: La participacioén activa en su proceso individual de desarrollo haciéndolo miembro
importante de su comunidad educativa.

e ALDOCENTE: Actuar en coordinacidn con los principios de la institucion, para lograr en su trabajo una
verdadera convivencia social sustentada en nuestros propios valores, de esta forma construir una
verdadera cultura incentivando la creatividad y la autonomia, desarrollando las habilidades
intelectuales y laborales que se requiere.

e AL PERSONAL: Darle sentido a su accién como elemento fundamental en la formacion del estudiante,
haciéndolo parte de un proceso de alto impacto, como lo es la educacién en cualquiera de sus niveles.

* A LA COMUNIDAD EN GENERAL: Identificar claramente la filosofia, propdsitos y reglamentaciones
que gobierna la practica de la institucidn, con el fin de que puedan con conocimiento de causa optar
por sus servicios educativos, evaluarlos y proponer las modificaciones que segun ella se requieran.
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CAPITULO V
INSTITUTO TECNICO PRAXIS
HORARIOS Y PROGRAMA ACADEMICO

Articulo 22. NUESTROS HORARIOS:

- Intensivo: Son 4 horas diarias de 8 am a 12 m de lunes a viernes y de 2pm a 6 pm, para la modalidad
de adultos. Es la indicada para personas que cuentan con gran disponibilidad de tiempo por el ritmo
de estudio y necesitan aprender el idioma en corto plazo.

- Estandar: Son de 2 horas diarias de lunes a viernes para la modalidad de adultos, es ideal para las
personas que estudian o trabajan. Es importante estipular al menos una hora diaria adicional a las
horas de clase por parte del estudiante para el trabajo auténomo y desarrollo de actividades.

- Sabatina: Son 4 horas diarias Unicamente los sabados, ya sea de 8 am a 12 m para los programas de
adultos, adolescentes y kids. Para la modalidad de adultos, esta es una alternativa cuando no tienen
el tiempo suficiente en las otras dos opciones. La hora académica es de 45 minutos y es muy
importante tener en cuenta que debe estar complementada con horas de repaso y de trabajo enla
plataforma de trabajo auténomo.

Debido a la estructura académica de la modalidad, no se aplican simulacros de examenes
internacionales para no afectar la extensidn del programa. Para la modalidad de adolescentes este
es el Unico horario disponible.

- Personalizado: Clases individuales en las que el estudiante define los dias y la cantidad de horas por
clase. Esta debe ser minimo seis horas a la semana.
Las personas que toman clases personalizadas deberan tener presente que: Si no puede asistir a la
clase para cancelarla debe comunicarse con Praxis con minimo 24 horas de anticipacion. De lo
contrario la clase se da por vista.

PARAGRAFO. La oferta de horarios esta sujeta a la disponibilidad de grupos.

Articulo 23. NOTA MINIMA PARA APROBAR UN CICLO: Para aprobar un ciclo debe obtener una
calificacion final igual o por encima de 3.5, esto quiere decir que ha alcanzado los requisitos minimos para
poder continuar. Por lo tanto, una calificacion inferior a 3.5 significa que aiin NO tiene las capacidades
para avanzar al siguiente ciclo entonces debe repetirlo.
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Recuerde que las calificaciones representan la capacidad de avanzar y que en ningun ciclo hay
recuperaciones. Una vez terminado el ciclo no se podran modificar las notas ya obtenidas o evaluadas
durante el mismo. Esto hace referencia a las actividades realizadas en clase y a las actividades de la
plataforma. No es posible cursar un ciclo sin haber aprobado el ciclo anterior.

Articulo 24. TUTORIAS:

éCuando recomendamos tomar tutorias?:

- Cuando haya faltado a clase.

- Cuando no entienda un tema.

- Cuando quiera repasar o reforzar un tema.

Praxis puede ofrecer el servicio de tutorias de dos maneras:

Gratuitas:

Estas tutorias tienen unos dias y unas horas ya establecidas y son impartidas . Para poder tomarlas debe
acercarse o comunicarse con recepcion y agendar su turno.

Con un costo adicional:

A diferencia de las tutorias gratuitas, estas tutorias las puede programar cualquier dia de lunes a viernes
y en el horario de 6 am a 8 pm. Debe acercarse a recepcién para cancelar el costo y agendar dia, hora y
docente.

MODALIDAD POR SEMESTRE:

El programa de tutorias de Praxis en la modalidad de niveles por semestres se cred con el fin de dar apoyo
académico a los estudiantes de primer semestre que mas lo requieren. Al mismo tiempo, se presenta
como una oportunidad para los estudiantes destacados de 4to semestre para fortalecer sus
conocimientos y habilidades en inglés y tener una experiencia de ensefianza.

Los tutores seleccionados tendran un proceso de capacitacién y acompafiamiento.
Los interesados deben cumplir con los siguientes requisitos:

e Estar en 4to semestre del programa

e Tener un promedio acumulado superior a 4.3

* Pasar un proceso de seleccion (Entrevista)
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Tutorias para estudiantes nuevos

El programa de tutorias de Praxis en la modalidad de niveles por semestres se cred con el fin de dar apoyo
académico a los estudiantes de primer semestre que mas lo requieren. Las tutorias deben ser propuestas
por el docente. Aspectos a tener en cuenta

1. Las tutorias NO son para recuperar clases no asistidas.

2. La finalidad de las tutorias no es que los estudiantes la programen para “practicar” inglés.
Tampoco es un club de conversacion o asesoria de tareas. Se trata de un apoyo para estudiantes
con dificultades, que estén en riesgo de perder el semestre.

3. Elestudiante debe asistir puntualmente a la asesoria, la cual debe ser programada con al menos
DOS (2) dias de anticipacién.

4. En caso de inasistencia, el estudiante no tendrd derecho a programar ninguna otra asesoria
durante el semestre.

5. Laduracidn de las tutorias sera de 1 hora.

6. Las tutorias deben estar sugeridas y/o aprobadas por el docente a cargo.

PARAGRAFO PRIMERO: PRAXIS no se encuentra en la obligacién de brindar tutorias o estdn no hacen
parte de la oferta de servicio, sino que esta se prestan como parte del acompanamiento al proceso
académico.

PARAGRAFO SEGUNDO: Las tutorias deben ser autorizadas por el docente a cargo del estudiante.
PARAGRAFO TERCERO: Es importante tener claro que una tutoria NO sustituye o reemplaza una clase.

Articulo 25. CLUBS: Son espacios libres e independientes a sus clases, a los que puede asistir sin ningun
costo adicional, con el fin de practicar e interactuar con otros estudiantes y otros docentes. Estos estaran
sujetos a la disponibilidad que Praxis designe.

Articulo 26. SUPLETORIOS: Para presentar un quiz, examen de mitad de ciclo o un examen un dia
diferente al dia establecido en clase, es indispensable:

a) Tener una justificacién y presentarla en recepcion para poder programar supletorio.

b) Para programar nuevamente el examen o quiz debe acercarse a recepcion y cancelar el valor de
supletorio, en ese momento se agendara el dia y la hora para presentarlo.

c) Todos los supletorios deben presentarse antes de que se termine el ciclo o maximo una semana
después de la fecha de terminacion del ciclo. Pasado el tiempo establecido no se podran modificar
estas notas obtenidas.

d) No se incluye dentro del supletorias notas que correspondan a plataforma o trabajos de clase.
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- Recuerde que tener una justificaciéon le permite poder tomar el quiz o el examen por fuera de la clase
pero no lo exonera del pago.

- Siel dia del supletorio no puede asistir, deberd volver a programarlo y cancelar nuevamente el costo
del supletorio.

PARAGRAFO: En casos de condiciones médicas u calamidad familiar comprobable, el supletorio no
tendrd ningun costo.

Articulo 27. PERDER UN CICLO: El estudiante que no apruebe con la nota minima de 3.5 un ciclo, debera
repetir el ciclo. El costo que debe asumir el estudiante dependera del tipo de contrato y debe ser liquidado
directamente en la administracién de praxis.

Implicaciones que tiene perder un ciclo: Si estaba en horario intensivo es probable que deba cambiarse
a horario regular, quiza la intensidad horaria fue la causante de la pérdida del ciclo, o si desea permanecer
en horario intensivo debe esperar a que haya cupo en alguno de los grupos que venga en curso.

En horario regular o sabatino puede suceder lo mismo, es decir que deba esperar a que haya cupo en
alguno de nuestros grupos existentes y las fechas de inicio correspondientes.

Articulo 28. CONGELAMIENTO: Si por algun motivo, laboral, académico o personal tiene que parar sus
clases, podra hacerlo por un tiempo minimo de un mes maximo tres meses.

Esto se llama congelamiento y debe:

1. Diligenciar correcta y completamente el formato, es decir todos los campos son obligatorios.
2. Cuando quiera o pueda retomar las clases debe llamar o contactarse con la recepcion o la
coordinacion para poder programar.

Volver a clases es su responsabilidad por lo tanto, debe estar pendiente de programar, ya sea de manera
telefénica o presencial.

Recuerde que el congelamiento solo corresponde a la parte académica, es decir las fechas de pagos NO
se pueden congelar ni modificar. Por lo tanto, el tiempo congelado NO lo exonera de sus pagos. La solicitud
de congelamiento a mitad de un ciclo representa que ese ciclo se dé por perdido.
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Articulo 29. SUSPENSION DEL PROGRAMA: (“No puedo seguir con el Programa”), NO se cancela contrato,
se puede realizar Cambio de Beneficiario. En recepcién puede solicitar el formato y diligenciarlo con sus

datos y los datos de la persona a quien le va a ceder el programa. Esta persona debe ser alguien que NO
esté estudiando actualmente en Praxis.

Articulo 30. CAMBIOS DE HORARIO: La solicitud se debe hacer por escrito por medio de una carta que
debe dejar en recepcion o puede enviar al correo secretaria@praxisbarrancabermeja.edu.co
especificando la razén del cambio de horario. Tenga en cuenta que esta solicitud solamente la puede
hacer cuando ya haya finalizado y aprobado el ciclo que estaba cursando.

Si durante el ciclo debe hacer cambio de horario tenga en cuenta que:
1. Antes de cambiarse se confirmara que el otro grupo tenga cupo disponible para hacer el cambio.

Articulo 31. INASISTENCIA A CLASES: Faltar a mas del 20 % de las clases sin ninguna justificacion le traera
como consecuencia la pérdida del ciclo. -Las justificaciones deberan presentarse a recepcidn por escrito y
se deben incluir soportes.

Un ciclo se da por perdido si se ausenta de clase y/o abandona el ciclo o el programa sin realizar ninguna
gestidn descrita anteriormente (Congelamiento, Cambio de horario, Cambio de beneficiario o Traslado).

Su contrato tiene una fecha de inicio y una fecha de terminacién, pasada la fecha de terminacién no podra
programar mas clases, a menos de que realice un nuevo contrato o que se autorice una extension del
contrato por parte de la administracion.

Articulo 32. CODIGOS DE PLATAFORMA: Nuestro material tiene un componente interactivo, que se activa
con el cédigo que trae el libro que adquiere en recepcion. Una vez se activa este cédigo en la respectiva
plataforma tiene una vigencia predeterminada ( 1 afio, 18 meses, 2 afios dependiendo la plataforma
adquirida).

Pérdida de cédigo: Le recomendamos que apunte o le tome una foto al cédigo. Si lo pierde, deberd
adquirir otro libro ya que estos cédigos vienen Unicamente dentro de cada libro.

Articulo 33. CLASES: No se permite el ingreso de personas ajenas a la clase y/o a la institucion.

Material Académico: Para las clases es indispensable tener el respectivo libro dependiendo del nivel que
vaya a cursar, recuerde que NO estda permitido el uso de fotocopias o libros clonados debido a la
proteccion de derechos de autor.
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Objetos Personales: Sea cuidadoso con sus objetos personales. Bajo ninguna circunstancia Praxis se hace
responsable por la pérdida de ellos.

Articulo 34. SIMULACROS KET, PET, FCE: Al finalizar los niveles A2, B1 y B2 tendra la oportunidad de
presentar un simulacro de un certificado internacional. Aunque tiene todas las caracteristicas y
componentes de un examen internacional recuerde que es un simulacro, si quiere tomar un examen real
debe contactarse con nuestro director académico para que pueda conocer como se hace este proceso.

La preparacion para examenes internacionales y la presentacién de simulacros NO aplican para grupos
sabatinos.

Articulo 35. PLAGIO O FRAUDE EN TAREAS, EXAMENES O QUIZZES: En cualquiera de estas situaciones
las sanciones podran ser:

- Cero en la actividad, tarea, quiz o examen.
- Perder el ciclo que esta cursando.
- Expulsion del programa.

Segun la falta, el Consejo Académico decidird cudl de las sanciones se aplicara.

Articulo 36. ACTOS DE INDISCIPLINA: Se consideran actos de indisciplina: peleas, robos, amenazas, faltas
de respeto, dafios y agresiones fisicas y/o verbales. Dependiendo de la situacion el Consejo Académico
decidira cual de las sanciones aplicara.

Articulo 37. CONSTANCIAS DE ESTUDIO: Una constancia de estudio se solicita acercandose a recepcién
para dejar sus datos y cancelar el costo dependiendo de lo que necesita. (Contenido, notas por nivel, horas
cursadas etc.). Se reclaman después de dos dias habiles de haberlo solicitado y cancelado en recepcion.

Articulo 38. DERECHOS DE CERTIFICACION: Una vez culmine y apruebe los ciclos correspondientes al nivel
B1y B2 serd contactado por la institucién para:

- Cancelar el valor de certificacidn

- Recibir la invitacidn y asi poder asistir a nuestra ceremonia de entrega de certificados.

En caso de no poder asistir a la ceremonia podra reclamar su certificacidon en nuestra recepcion en la sede
principal, siempre y cuando haya realizado el pago de los derechos de certificaciéon. El no asistir a la
ceremonia no lo exime del pago del mismo.
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Articulo 39. BECA: La institucién podra otorgar becas a estudiante que haya cursado desde Al hasta B2.
(Modalidad Adultos o Teen)

El ganador de la beca serd quien:
- Tenga el mejor promedio entre los graduandos.
- No haya congelado, ni perdido ningun ciclo.

Finalmente, tenga en cuenta que todos los costos de nuestros servicios varian cada afio.

Articulo 40. ACTIVIDADES LUDICAS, RECREATIVAS Y CULTURALES: INSTITUTO TECNICO PRAXIS realiza
actividades ludicas y culturales como complemento del proceso de aprendizaje. Los docentes promoveran
la participacion de los estudiantes a dichas actividades y haran una valoracion seguin las competencias
que se pretenda desarrollar.
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CAPITULO VI
DERECHOS Y DEBERES DE ESTUDIANTES, DOCENTES Y ADMINISTRATIVOS DE LA INSTITUCION

Articulo 42. DERECHOS DEL ESTUDIANTE:

Nounhw

© ®

10.

11.

12.

13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.

21

22.

23.

24.

Conocer, analizar, expresar y discutir libremente las ideas, guardando el respeto que merecen las
personas y las opiniones ajenas.

No ser discriminado en ningun caso y en especial por razones sociales, raciales, de sexo, religiosas,
econdmicas y politicas.

Participar activamente en su proceso de aprendizaje.

Recibir una retroalimentacion de los informes descriptivos y cualitativos de las evaluaciones.
Realizar exdmenes supletorios cuando presente la excusa justificada por su inasistencia.
Participar en los asuntos académicos y extra- académicos de la institucién.

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

Usar los recursos académicos que la institucion ofrece.

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

Presentar por escrito solicitudes y reclamos de orden académico y/o disciplinario, a través del
sistema PQRS (peticiones, quejas, reclamos y sugerencias).

Hacer uso de las posibilidades de congelamiento, cambio de horario o cambio de beneficiario de
los programas segun las reglamentaciones que para tales fines tenga la institucién.

En caso de sancidn, tener oportunidad de imponer los recursos de apelacion reglamentados por la
institucion.

En caso de un proceso disciplinario, no ser sancionado sin escuchar sus descargos.

Ser atendidos por sus profesores y demas personas implicadas en su formacién en los aspectos
gue conciernen a su crecimiento académico.

Recibir las clases programadas.

Recibir honestidad y responsabilidad de parte de los profesores, directivos y demas trabajadores.
Conocer la distribucion académica y la duracién del programa al cual pertenece.

Tener acceso a la informacion contemplada en el Manual de Convivencia.

Derecho a la proteccion contra todas las formas de explotacion (Art. 36, Derechos del nifio)

Ser protegido contra el uso de sustancias que produzcan dependencia (Ley 30 de 1986, decreto
3788).

. A la igualdad de oportunidades para participar de las diferentes actividades o programas

organizados por la institucion sin objeto de discriminacion de ninguna naturaleza. (Art 3
Constitucion Politica de Colombia).

A ser escuchado y que se garantice el debido proceso y se sigan los procedimientos ante
situaciones académicas y de convivencia segin este Manual.

Recibir proteccion eficaz contra el maltrato, el bullying, el ciberbullying, el abuso, el abandono y
toda la forma de vulneracién de sus derechos.

Solicitar y obtener constancias y certificados de estudio de acuerdo a las normas fijadas por la
Institucidn.
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25. Los demas derechos consagrados en los reglamentos que para su funcionamiento genere la

institucidon en coherencia con su filosofia, principios, objetivos y bases de la convivencia.

Articulo 43. DERECHOS DEL DOCENTE:

1.

8.
9.

Conocer, analizar, expresar y discutir libremente las ideas, guardando el respeto que merecen las
personas y las opiniones ajenas.

No ser discriminado en ningun caso y en especial por razones sociales, raciales, de sexo, religiosas,
econdmicas o politicas.

Participar en los asuntos académicos y extra- académicos de la institucién.

Recibir trato respetuoso por parte de las directivas, personal administrativo, profesores y
compafieros de la comunidad académicas.

Utilizar los recursos académicos que la institucién ofrece.

Desarrollar sus clases en un ambiente pedagdgico propicio.

Presentar las solicitudes y los reclamos a través de su jefe directo o por medio del sistema de PQRS
(peticiones, quejas reclamos y solicitudes) y no conformidades.

Recibir materiales y recursos educativos necesarios para el desempefio de sus funciones.

Ser acreedor a los estimulos e incentivos establecidos por la institucién.

10. En caso de un proceso disciplinario, no ser sancionado sin escuchar sus descargos.
11. Los demds derechos consagrados en los reglamentos que para su funcionamiento genere la

institucion en coherencia con su filosofia, principios, objetivos y bases de la convivencia.

Articulo 44. DERECHOS DEL TRABAJADOR:

1.

W

0N W

9.

Conocer, analizar, expresar y discutir libremente las ideas, guardando el respeto que merecen las
personas y las opiniones ajenas.

No ser discriminado en ningln caso y en especial por razones sociales, raciales, de sexo, religiosas,
econdmica o politica.

Participar en los asuntos académicos, administrativos y extraacadémicos de la institucién.

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

Utilizar los recursos académicos y los servicios de bienestar que la institucién ofrezca.

Presentar por escrito solicitudes y reclamos a través del conducto reglamentario.

Ser acreedor a los estimulos e incentivos establecidos por la institucion.

En caso de sancidon tener oportunidad de imponer los recursos de apelacién reglamentados por la
institucion.

En caso de un proceso disciplinario, no ser sancionado sin escuchar sus descargos.

10. Los demas derechos consagrados en los reglamentos que para su funcionamiento genere la

institucion en coherencia con su filosofia, principios, objetivos y bases de la convivencia.
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Articulo 45. DERECHOS DEL PADRE DE FAMILIA (PROGRAMA KIDS-TEENS):

. Recibir informacién acerca de los requisitos de matricula de su hijo/a.
. Recibir informacién relacionada con el desempefio académico de su hijo/a dentro de los espacios

establecidos por la institucién.

. Ser atendido por parte del personal que labora en la Institucion, utilizando los horarios

establecidos para este fin.

. Comunicar libre y abiertamente a quien corresponda, inquietudes, sugerencias o reclamos

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

Articulo 46. DEBERES DE LOS ESTUDIANTES:

N

10.

11.

12,

13.

14.

15.
16.

Cumplir con los deberes y obligaciones consignadas en los reglamentos de la institucion.
Respetar los criterios y las opiniones de los demas y permitir la libre expresion.

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

Asistir a las actividades académicas y extra- académicas que integren los programas de formacién.
Respetar de acto y palabra a todos los miembros de la comunidad educativa sin establecer
distincidn alguna de género.

Asumir las responsabilidades académicas que se requieren para su propia formacion.

Preservar, cuidar y mantener en buen estado, las instalaciones, materiales de ensefianza, equipos
tecnolégicos y enseres de la institucién o entidades en la que, por convenio se desarrolle labores
académicas, respondiendo por los dafios que cause a los mismos.

Pagar en las fechas previstas los valores establecidos por el servicio educativo que se le presta.
Representar dignamente a la institucidn, responsabilizdndose de su comportamiento en
actividades y eventos para los cuales sea asignado.

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

Abstenerse de portar armas de cualquier naturaleza, materiales explosivos o partes de los mismos.
Promover conductas que permitan la armonia entre las personas y el normal desarrollo de las
actividades académicas.

Abstenerse de cualquier comportamiento violento, irrespetuoso, ofensivo contra personal de la
institucién y/ u objetos de la institucion y sus pares.

No ingresar con mascotas o elementos que perturben o alteren el desarrollo de la clase.

Cumplir con la asistencia a clases.

Abstenerse de utilizar durante el proceso académico en la institucién elementos tecnoldgicos
(celulares, i-pads, MP3, MP4 , computadores, audifonos, etc), que dificulten o interrumpan la
atencién y el desarrollo de las clases.
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17. No consumir alimentos o masticar chicle durante el desarrollo de la clase a excepcién de que esto
sea parte de la actividad académica que este desarrollando el docente y para lo cudl se realizara
en los espacios designados para tal fin en la institucién.

18. Respetar los derechos ajenos, no abusar de los propios, asi como respetar las pertenencias de los
demads y no apropiarse indebidamente de ellas.

19. Garantizar su trabajo auténomo de manera que garantice el alcance en los conocimientos
académicos del programa que cursa cumpliendo con el desarrollo de habilidades y competencias
gue le permitan ser promovido.

20. Notificar y entregar oportunamente las justificaciones en caso de ausencias, y solicitar se le
practiquen las evaluaciones que por ausencias justificadas no haya presentado.

21. Mantener una actitud y un comportamiento libres de bullying dentro de la instituciéon o en las
actividades académicas que se generen en otros espacios.

22. Cuidar y hacerse responsable de sus objetos personales (dispositivos tecnoldgicos, bicicletas,
elementos de estudio, dinero etc.).

23. Acogerse a los tiempos designados para la elaboracién de certificaciones, constancias y diplomas.

24. Informar oportunamente al docente o coordinacién académica sobre malos tratos que reciba
dentro de la Institucion.

25. Diligenciar los formatos correspondientes para cambio de horario, beneficiario o congelamiento.

26. Actuar con tolerancia, honestidad, lealtad, solidaridad, esfuerzo, confianza, justicia, respeto,
responsabilidad y demds valores requeridos para una buena convivencia.

27. Asumir con responsabilidad las consecuencias de sus actos y acatarlas en forma respetuosa y
responsable.

28. Asumir actitud positiva ante la rotacidén periddica de docentes ya que todos estan altamente
capacitados para implementar nuestra metodologia.

29. Asumir una actitud positiva ante las observaciones de clase por parte de la coordinacion
académica ya que asegura la calidad y el cumplimiento de la institucidn.

30. Asistir a las evaluaciones orales y escritas con el fin valorar objetivamente su proceso de ensefianza
y aprendizaje y asi brindar la ayuda académica adecuada.

31. Supletorios: quien no asista a la fecha estipulada para las evaluaciones debera cancelar el
respectivo supletorio.

32. Evitar el plagio en la elaboraciéon de la presentacion oral y escrita, exdmenes, quices, trabajos y
demads actividades que se realizan durante los procesos académicos.

33. No fotocopiar, escanear o realizar cualquier otra actividad que viole la propiedad intelectual de los
recursos académicos.

34. Reportar las inquietudes, sugerencias, guejas o reclamos al correo
(administracion@praxisbarrancabermeja.edu.co).

35. Actuar en concordancia con lo establecido en el Manual de Convivencia.

36. Los demas deberes que surjan de los reglamentos, manuales, politicas y demds documentos que
para su funcionamiento genere la institucidon en coherencia con su filosofia, principios, objetivos y
bases de la convivencia.
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PARAGRAFO. Cuando el estudiante es diferente al titular, éste Gltimo debe firmar también la
documentacién de matricula y el cumplimiento de sus obligaciones.

Articulo 47. DEBERES DEL DOCENTE:

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

Garantizar la prestacion del servicio con calidad.

Garantizar el dominio de estrategias de ensefianza de la lengua acordes a la poblacién y exigencias
institucionales.

Dominar y manejar la convivencia y las interacciones en el aula de clases.

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

Cumplir con su jornada de acuerdo con lo estipulado en los grupos asignados.

No ausentarse de la institucion sin previo aviso a su supervisor y/o Coordinador.

Dar un trato respetuoso, amable y cordial a los estudiantes, compaferos y personal de la
institucion sin desconocer las diferencias individuales.

Respetar la integridad fisica y moral de los estudiantes y demas integrantes de la institucién como
base para la convivencia.

No establecer tratos y convenios con estudiantes, en actividades académicas, extraacadémicas o
similares a las que se desarrollan en la institucion, o hacer uso del nombre de la misma sin previa
autorizacion.

No confiscar materiales o elementos de los estudiantes sin previa autorizacion y/o consentimiento
de la coordinacién o direccidn académica.

Respetar el conducto regular de funciones y cargos.

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

Ser tolerante, fomentar el didlogo, la reflexidn y la resolucion pacifica de los conflictos.

Presentar con puntualidad los registros, informes, notas y demds documentos que la institucion le
exija con respecto a las actividades designadas.

Promover conductas que permitan la armonia entre las personas y el normal desarrollo de las
actividades académicas.

Impartir sus ensefianzas con criterio ético y profesionalismo.

Ser creativo, comprensivo, flexible y recursivo en sus estrategias pedagdgicas y evaluativas.
Trabajar en equipo con los demas docentes, compartiendo en las reuniones experiencias,
conocimientos y demas saberes.

Realizar los procesos de retroalimentaciéon y fomentar en sus estudiantes la autoevaluacién
permanente.

Planear y llevar a cabo estrategias para ayudar a avanzar a los estudiantes con dificultades y
potenciar el trabajo de los estudiantes sobresalientes.

Mantener en orden los espacios asignados a su cargo.

Marcar la asistencia diariamente e informar de forma inmediata cuando un estudiante no se
encuentre en su lista
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23. Abstenerse de utilizar celulares u otros aparatos electrénicos durante el desarrollo de sus clases y

reuniones institucionales, a menos que cumplan una funcién de apoyo para su labor.

24. Abstenerse de fumar, ingerir, portar, distribuir o promover el consumo de alcohol, tabaco o

cualquier otra sustancia psicoactiva o de estupefacientes en los predios de la institucidn, las sedes
gue estd designen para el desarrollo de sus actividades o en cualquier otra actividad
extraacadémica.

25. Llegar 15 minutos antes de la clase para su organizacion y no retirarse de ésta por ninguin motivo,

salvo por situaciones de fuerza mayor que debe dar a conocer al coordinador académico o en caso
de ausencia a quien lo reemplace.

26. Preparar responsablemente las clases y someterlas constantemente a evaluacion metodoldgica,

acorde con la filosofia Institucional.

27. Informar a la coordinacion académica o direccidn académica cualquier situacion inusual que se

presente en su aula de clase o con los estudiantes.

28. Preservar, cuidar y mantener en buen estado, las instalaciones, materiales de ensefianza, equipos

tecnoldgicos y enseres de la institucion o entidades en la que, por convenio desarrolle labores
académicas, respondiendo por los dafios que cause a los mismos.

29. Cuidar y hacerse responsable de sus objetos personales (dispositivos tecnoldgicos, bicicletas,

elementos de estudio, dinero etc.).

30. Abstenerse de cualquier comportamiento violento contra objetos y/o personas de la institucién.
31. Estar dispuesto a participar activamente segun las responsabilidades asignadas, sus intereses y

posibilidades en las acciones que el presente manual de convivencia asigna a la institucién.

32. Los demas deberes que surjan de los reglamentos institucionales, politicas y demas documentos

gue para su funcionamiento genere la institucién en coherencia con su filosofia, principios,
objetivos y bases de la convivencia.

Articulo 48. DEBERES DEL TRABAJADOR:

Garantizar la prestacion del servicio con calidad.

Cumplir a cabalidad con los roles, funciones y responsabilidades asignadas a su cargo o aquellas
encomendadas por su jefe inmediato.

Cumplir con su jornada laboral de acuerdo con el horario establecido.

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

Dar un trato respetuoso, amable y cordial a los estudiantes, comparfieros de trabajo y demas
personal de la institucidn sin desconocer las diferencias individuales.

Respetar la integridad fisica y moral como base para convivencia.

No establecer tratos y convenios con estudiantes, aspirantes o cualquier otra persona en
actividades que no corresponden a las designadas en la institucion o relacionadas con su actividad
econdmica, sin ser autorizadas previamente por su jefe inmediato o superior.

No confiscar materiales o elementos de los estudiantes o compafieros de trabajo sin previa
autorizacion y/o consentimiento de la direccién administrativa.

Respetar el conducto regular de funciones y cargos.
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10.

11.

12,

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

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

Abstenerse de fumar, ingerir, portar, distribuir o promover el consumo de alcohol, tabaco o
cualquier otra sustancia psicoactiva o de estupefacientes en los predios de la institucién, las sedes
gue estd designen para el desarrollo de sus actividades o en cualquier otra actividad extra.

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

Presentar con puntualidad los registros, informes y demds documentos que la institucion le exija
con respecto a las actividades designadas.

Promover conductas que permitan la armonia entre las personas y el normal desarrollo de las
actividades institucionales.

Tratar con respeto a todos los miembros de la comunidad educativa.

Mantener en orden los espacios asignados a su cargo.

Informar a la direccién administrativa cualquier situacién inusual que se presente en la institucion.
Preservar, cuidar y mantener en buen estado, las instalaciones, materiales de trabajo, equipos
tecnoldgicos y enseres de la institucion o entidades en la que, por convenio desarrolle labores,
respondiendo por los dafos que cause a los mismos.

Cuidar y hacerse responsable de sus objetos personales (dispositivos tecnoldgicos, bicicletas,
elementos de estudio, dinero etc.).

Abstenerse de cualquier comportamiento violento contra objetos y/o personas de la institucion.
Estar dispuesto a participar activamente segln las responsabilidades asignadas, sus intereses y
posibilidades en las acciones que el presente manual de convivencia asigna a la institucién.

Los demds deberes que surjan de los reglamentos institucionales, politicas, manual de funciones y
demds documentos que para su funcionamiento genere la institucién en coherencia con su
filosofia, principios, objetivos y bases de la convivencia.

Articulo 49. DEBERES DE LOS PADRES DE FAMILIA (KIDS-TEENS): El padre de familia o acudiente como
representante del estudiante se compromete a:

Conocer los derechos y deberes de su hijo/a.

Asistir puntualmente a las reuniones y citaciones programadas con el fin de contextualizar el
desempefio académico del estudiante.

Presentarse con prontitud cuando se les cite por situaciones que requieran de su atencién
inmediata.

Mostrar respeto y tolerancia en el trato, utilizando formas de comunicacién adecuadas.
Mantener actualizada la informacién del estudiante, en especial las relacionadas con cambio de
direccidn, teléfono, email, EPS, contacto en caso de emergencia.

Comunicar oportunamente al Instituto sobre factores de riesgo que afectan el desarrollo, la salud
o la formacién del estudiante.

Comunicar oportunamente al Instituto las Necesidades Especiales que tenga el estudiante a fin de
que estas puedan ser revisadas por el personal.
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10

12,

13

14.
15.

Cumplir con los pagos del programa adquirido para el estudiante dentro de las fechas estipuladas
por la Institucion.

Respetar los horarios de atencién estipulados por la institucion evitando de esta manera la
interrupcion de las clases.

. Velar por la permanente y puntual asistencia del estudiante a las clases.
11.

Recoger puntualmente a los estudiantes al término de la clase, jornada de estudio, tutoria o club
de conversacién.

Inculcar a su hijo/a el respeto, la valoracién y el aprecio hacia si mismo, el medio ambiente, la
Institucion y los demas, entre otros.

. Apoyar y supervisar el cumplimiento de los deberes académicos de los hijos dando oportunidad

para que asuman sus propias responsabilidades.

Respetar a todo el personal de la institucidn e instalaciones de la institucion.

Los demds deberes que surjan de los reglamentos institucionales, politicas, manual de funciones y
demads documentos que para su funcionamiento genere la institucion en coherencia con su
filosofia, principios, objetivos y bases de la convivencia.
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CAPITULO VI
BASES PARA LA CONVIVENCIA

Articulo 50. Ante las inconformidades que se presenten entre docentes y estudiantes, estudiantes y
docentes, colaboradores o demas miembros de la comunidad educativa, INSTITUTO TECNICO PRAXIS
promueve el dialogo, la tolerancia y el respeto mutuo para llegar a un acuerdo que genere soluciones
equitativas. Por tanto, se asume como base para la constitucion de una comunidad educativa democratica
los siguientes principios:

1. Participacion de los integrantes en el proceso de toma de decisiones, en el que la institucién le ha
dado la competencia, para propender por la igualdad de oportunidades.

2. El cumplimiento del manual de convivencia adoptado por la institucion.

3. El establecimiento de organismos de control con representacién democratica para velar por el
cumplimiento del presente manual.

4. Suministro de informacién clara, correcta y precisa para la participacién a conciencia en los
procesos institucionales.

5. Respeto al otro, tolerancia y la concertacién para la solucién pacifica de los conflictos.

6. Abstencion del ingreso a la institucidon de animales (Ildmense también mascotas) o elementos que
perturben, distraigan o alteren la prestacion del servicio tanto dentro como fuera del aula de clase.

7. Abstenerse de ingresar a clases con acompafiantes, es decir, no se permite el ingreso de hijos, tios,
padres, o cualquier familia independiente de su relacién con el estudiante.

Asi mismo, mediante el Manual de Convivencia nos comprometemos toda la comunidad educativa:
estudiantes tanto nifios, adolescentes como adultos, padres, directivos docentes, docentes y personal
administrativo y de servicios; no sélo cumplirlo, sino también socializarlo, velar por su cumplimiento y
colaborar en su evaluacién y perfeccionamiento. Las personas que conforman los diferentes estamentos
de la comunidad educadora asumen los siguientes compromisos:

1. Promover el aprendizaje de la lengua extranjera propiciando el ambiente necesario para su
desarrollo continuo.

2. Comprender, acatar y respetar los lineamientos de INSTITUTO TECNICO PRAXIS y colaborar en su
desarrollo y perfeccionamiento.

3. Respetar la integridad fisica, psicoldgica y moral de todos los miembros de la comunidad
educadora sin discriminacion alguna.

4. Actuar con honestidad en todo momento y lugar.

5. Mantener relaciones interpersonales cordiales con todos los integrantes de la institucion y
respetar las diferencias individuales privilegiando el fin de la Institucion y la convivencia
comunitaria.

6. Realizar con calidad, las actividades y trabajos asignados buscando el mejoramiento permanente
de los procesos que se empleen para su ejecucion.

7. Hacer uso adecuado de las instalaciones cubiertas, zonas verdes, muebles, equipos tecnolégicos o
demas elementos de la institucién y reparar los dafios oportunamente.
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10.
11.

12,
13.

14.

15.

No comercializar articulos o comestibles dentro de las instalaciones de la institucién.

No ingresar o portar armas blancas o de cualquier tipo, u aparatos explosivos o partes de este.
No ingresar mascotas u elementos que perturben la tranquilidad de la institucion.

No fumar, ingerir, portar, distribuir, consumir o promover el consumo de ningun tipo de bebidas
alcohdlicas o sustancias psicoactivas, tabaco o cualquier estupefaciente dentro o alrededor de las
instalaciones de la institucidon o en cualquier actividad académica que se realice dentro o fuera de
ella.

Cumplir con lo estipulado en el Reglamento Interno de Trabajo.

Cumplir con las demds normas, politicas o cualquier otro documento que para su funcionamiento
la institucion expida antes o después de la publicacién del presente Manual, acorde a su filosofia,
valores y objetivos.

No realizar otros comportamientos que, aunque no estén explicitamente mencionados en este
manual, por su naturaleza, circunstancias, y efectos perjudican la integridad de las personas y la
buena imagen institucional.

Elindicar el desconocimiento del presente Manual, el Reglamento Interno de Trabajo o las politicas
de la institucién, no exime al estudiante, trabajador o docente de su cumplimiento.
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CAPITULO VIII
FALTAS LEVES, GRAVES Y GRAVISIMAS

Articulo 51. FALTA: Es toda incursion en cualquiera de las conductas o comportamientos previstos en este
Manual o demdas documentos institucionales que conlleve al incumplimiento de los deberes y
compromisos aqui establecidos. INSTITUTO TECNICO PRAXIS contempla tres tipos de faltas: leves, graves
o gravisimas.

ARTICULO 52. COMPORTAMIENTOS TIPIFICADOS COMO FALTAS LEVES: Se consideran faltas leves
aquellas que sin ocasionar graves traumatismos en el desarrollo del proceso educativo en la Institucion,
ni atentar contra la integridad fisica, moral y las buenas costumbres de la comunidad, deben ser corregidas
porque, ademas de causar algin malestar, expresan un comportamiento inadecuado que, de alguna
manera, lesiona los derechos de los demas.

Son consideradas como Faltas Leves, las siguientes:

%

10.
11.

12,
13.

14.

15.

16.
17.

Hacer caso omiso de las observaciones y recomendaciones hechas por cualquier miembro de la
Comunidad Educativa.

El ingreso tarde a clase mas de una vez y hasta 3 veces.

Las inasistencias sin justificacion.

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

Ocasionar desorden dentro y fuera del saldn de clase o en la institucion.

Usar en clase cualquier elemento u objeto distractor que interfiera con el desarrollo de la actividad
correspondiente. (Celulares, elementos tecnolégicos, etc.), siempre y cuando no sean para
actividades académicas en clase.

Celebrar de forma inadecuada o agresiva algun acontecimiento.

Realizar asuntos diferentes a los que correspondan a las clases.

Usar reproductores de sonido, juegos electrénicos, juegos de azar, revistas, celulares y demas
elementos que interrumpan el normal desarrollo de la actividad académica.

Hacer uso inadecuado de las instalaciones de la Institucion.

Desatender las observaciones y correctivos propuestos para la formacién o disciplina en la
institucion.

Utilizar la Institucidn Educativa para actividades no propias de la ensefianza o el aprendizaje.
Consumir alimentos durante las clases, siempre y cuando estas no hagan parte de las actividades
académicas programas.

Interrumpir con actos de indisciplina el orden de las actividades programadas o de las demas
clases.

Arrojar basuras al suelo, dafiar las plantas y / o atentar contra los recursos naturales.

Dafiar muebles, elementos tecnoldgicos y demas enseres de la institucion.

Incumplimiento de los deberes contemplados en el presente manual.
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18.

Otros comportamientos que, aunque no estén explicitamente mencionados en este manual, por
su naturaleza, circunstancias, y efectos perjudican la integridad de las personas y la buena imagen
institucional.

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

Articulo 53. FALTAS GRAVES: Se entiende aquellas faltas que impliquen una violacion fragante y reiterada
de los principios constitucionales o institucionales o la de los términos del contrato laboral o la matricula
estudiante celebrado con la institucidn. Son consideradas como Faltas Graves, las siguientes:

10.

11.

12,

13.

14.

15.

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

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

Faltar a la honradez y a la verdad contra cualquier miembro de la comunidad educativa.
Exteriorizar conductas, actos o comportamientos tales como besos, abrazos, caricias o relaciones
sexuales dentro de la institucién.

Maltratar y hacer mal uso de todos los muebles e inmuebles de la planta fisica.

Operar maquinas, herramientas o equipos que no han sido autorizados, o realizar con ellos
trabajos distintos a los asignados sin la supervision de la persona responsable.

Recoger dinero, organizar o realizar paseos y salidas de cardcter social tomando el nombre de Ia
Institucion sin autorizacion de ésta.

Agredir, ejercer influencia negativa o inducir a prdacticas nocivas dentro de la Instituciéon, o
manifestar indiferencia o complicidad en actitudes que generan un detrimento de la integridad
fisica, psicoldgica y emocional de si mismo y de los demas.

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

Tener un comportamiento social inadecuado dentro o fuera de la Institucion, que comprometa el
buen nombre de INSTITUTO TECNICO PRAXIS.

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

Ingresar, traer, portar, distribuir, consumir o promover el consumo de cualquier sustancia
psicoactiva, alcohol, tabaco o estupefacientes.

Consumir o presentarse en la institucién o fuera de ellas en el desarrollo de actividades laborales
0 académicas, bajo el efecto de bebidas alcohdlicas o cualquier otra sustancia psicoactiva, tabaco
o estupefacientes.

Portar, comprar, vender, guardar o consumir sustancias psicoactivas dentro o alrededor de las
instalaciones. Dentro de las sustancias psicoactivas se incluye el cigarrillo y el alcohol.

Acceder a paginas, mostrar o distribuir material pornografico dentro de la institucién.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.

24.

25.
26.

27.
28.

29.

30.

31.
32.

Hurtar, apropiarse, esconder o tomar dutiles, libros, materiales, tecnologia, herramientas o
cualquier clase de objetos de cualquier miembro de la Comunidad Educativa, no reportar el hecho
o ser complice de esta falta.

Utilizar las redes sociales o cualquier otro medio de comunicacidon personal para difundir
informacidn o imagenes que atenten contra la intimidad, integridad o el buen nombre de cualquier
miembro de la comunidad educativa o el buen nombre de la institucion, en esta categoria se
contempla el ciberbullying.

Utilizar las redes sociales o cualquier otro medio de comunicacion de la institucidon para difundir
informacidn o imdagenes que atenten contra la intimidad, integridad y el buen nombre de cualquier
miembro de la comunidad educativa o el buen nombre de la institucion, en esta categoria se
contempla el ciberbullying.

Incumplir con los compromisos establecidos con la institucidn frente a dificultades académicas o
de convivencia, o propias de su rol como estudiante, docente o personal administrativo.

Sustituir o suplantar a una persona, atribuirse una identidad falsa o utilizar a terceros para obtener
provecho para si o para otro.

Inasistencia repetitiva a clases sin justificacion.

Comercializar trabajos académicos referentes a los programas de INSTITUTO TECNICO PRAXIS o
técnicos dentro o fuera de la institucién.

Alterar, adulterar, falsificar firmas, documentos, planillas, circulares, comunicados o incurrir en
fraude o engafio.

No respetar el derecho de autor de cualquier trabajo, libro o material que se usado por
estudiantes, docentes o el personal a nivel general en la institucion.

Inducir a otros estudiantes a incumplir los deberes o violar lo establecido en el presente manual.
Irrespetar el derecho a la privacidad y a la intimidad de acuerdo con el art. 33 de la Ley de Infancia
y Adolescencia.

Apostar dinero en juegos de azar y practicas deportivas dentro de la institucion.

Hacer uso de las instalaciones para actividades diferentes a las de aprendizaje académico o propias
de la actividad econdmica de la institucién.

Portar, comprar, vender, guardar o consumir sustancias psicoactivas dentro o alrededor de las
instalaciones. Dentro de las sustancias psicoactivas se incluye el cigarrillo y el alcohol.

El irrespeto a cualquier miembro de la comunidad educativa, a través de cualquier medio de
comunicacion (oral, escrito, electrdnico u cualquier otro medio).

Incumplimiento constante al manual de convivencia.

Otros comportamientos que, aunque no estén explicitamente mencionados en este manual, por
su naturaleza, circunstancias, y efectos perjudican la integridad de las personas y la buena imagen
institucional.

PARAGRAFO. La reincidencia en FALTAS GRAVES y el no asumir actitudes de cambio frente a las mismas,
cumplido el debido proceso y realizados los seguimientos respectivos, se entenderd y tratara en adelante
como FALTA GRAVISIMAS.
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Articulo 54. FALTAS GRAVISIMAS: Son aquellas que por su naturaleza y nivel de reincidencia no pueden
ser conciliadas, o atentan contra disposiciones legales concebidas en el Reglamento Interno de Trabajo,
el Codigo de Infancia y Adolescencia, Cédigo Sustantivo de Trabajo, el Cédigo Civil, o demas documentos
legales que rigen las normas bdsicas de convivencia.

Son consideradas faltas gravisimas las siguientes:

1.

10.

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

Realizar cualquier tipo de conducta negativa, intencional, metddica y sistematica de agresion,
intimidacion, humillacidn, ridiculizacion, difamacion, coaccion, aislamiento deliberado, amenaza o
incitacion a la violencia o cualquier forma de maltrato psicoldgico, verbal, fisico o por medios
electrénicos contra cualquier miembro de la comunidad educativa, por parte de un compaiero o
varios de sus pares y que se presente de forma reiterada o a lo largo de un tiempo determinado.
Realizar intimidacion con uso deliberado de tecnologias de informacion (Internet, redes sociales
virtuales, telefonia moévil y videojuegos online) para ejercer maltrato psicolégico y continuado.
Distribuir y comercializar bebidas alcohélicas o sustancias psicoactivas o invitar a otros a que lo
hagan dentro del plantel.

Crear falsas alarmas que generen pdnico colectivo, tales como: estallar fulminantes, provocar
guemas dentro o fuera del aula y afectar el ambiente con sustancias de olores desagradables.
Alterar, sustraer o falsificar certificados de estudio, registros de calificaciones, listas de asistencia,
archivos de estudiantes, firmas de padres, acudientes o docentes y documentos varios.

Portar, guardar o utilizar armas blancas o corto punzantes, de fuego o artefactos explosivos.
Hurtar, apropiarse, esconder o tomar utiles, libros, materiales y herramientas o cualquier clase de
objetos de cualquier miembro de la Comunidad Educativa o ser cémplice de esta falta.

Cualquier otra conducta que constituya contravencidn o delito penal segin la legislacién
colombiana.

Otros comportamientos que, aunque no estén explicitamente mencionados en este manual, por
su naturaleza, circunstancias, y efectos perjudican la integridad de las personas y la buena imagen
institucional.
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CAPITULO IX
PROCEDIMIENTO SANCIONATORIO — DEBIDO PROCESO

Articulo 55. SANCIONES PARA FALTA LEVES: Cuando el estudiante, docente o trabajador incurre por
primera vez en alguna de las faltas estipuladas como leves, serd ser escuchado por el Docente o conocedor
de la situacidn. Si se reincide en alguna de las faltas leves, la coordinaciéon académica deberd conocer la
situacion y determinar el conducto a seguir.

En el encuentro para revision de las reincidencias se informard de manera preventiva sobre las
consecuencias que se tendrian en caso de incurrir nuevamente en la misma falta. Dentro de las sanciones
para las faltas leves comprenden:

1. Didlogo reflexivo.
2. Anotacién en los formatos de compromiso establecido por la institucion.

Articulo 56. SANCIONES PARA FALTAS GRAVES: Cuando el estudiante, docente o trabajador incurre en
una falta grave serd escuchado por el docente o conocedor de la situacion, por la Coordinaciéon Académica
y coordinador de talento humano, se dejara un registro en los formatos de compromiso establecidos por
la institucidn, (los padres de familia y / o acudientes serdn informados de manera inmediata siempre y
cuando el estudiante sea menor de edad).

Si se reincide en una falta grave (se citara a los padres de familia y/o acudiente en caso de que el
estudiante sea menor de edad) el estudiante, docente o trabajador sera escuchado por el docente o
conocedor de la situacién, la Coordinacién Académica, la Direccion Académica y la Direccién
Administrativa. Se dialogard y una vez escuchados los argumentos y de intercambiar puntos de vista sin
la presencia del involucrado, se deliberara sobre el caso y emitird recomendaciones respecto a la
consecuencia y las actividades de tipo formativo o sancionatorio a realizar. Se debera dejar registro de la
decision tomada.

Dentro de las sanciones para las faltas graves se comprenden:

1. ESPACIO DE REFLEXION: Es una separacién temporal o radical del grupo, en este momento el
estudiante debe realizar tareas extras de tipo formativo y concientizarse de sus acciones. En el caso
del personal docente o administrativo de la institucién, se revisara con base en lo estipulado en el
Reglamento Interno de Trabajo.

2. SUSPENSION TEMPORAL Y/O PROLONGADA: El estudiante serd suspendido de la institucién, por el
tiempo que determine el departamento académico. Durante este tiempo el estudiante deberd
reflexionar sobre sus actos y se reincorporara en el ciclo que quedd de acuerdo a la disponibilidad
de grupos. En el caso del personal docente o administrativo de la institucidn, se revisara con base
en lo estipulado en el Reglamento Interno de Trabajo.
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Articulo 57. SANCIONES PARA FALTAS GRAVISIMAS: Se convierten en faltas gravisimas cuando el
estudiante, docente o trabajador reincide en una falta grave o que por la naturaleza de los hechos, se
deben tomar medidas correctivas de manera inmediata. Cuando se incurre en una falta gravisima, el
involucrado serd escuchado por el docente o conocedor de la situacién, la Coordinacién y Direccidn
Académica, la Direccion Administrativa y Direccién General. Se dejara un registro en los formatos de
compromiso establecidos por la institucidn, (los padres de familia y / o acudientes seran informados de
manera inmediata siempre y cuando el estudiante sea menor de edad).

El Consejo Directivo y Académico deliberaran sobre el caso y emitira las medidas aplicar respecto a las
consecuencias de los actos realizados. Dentro de las sanciones para las faltas gravisimas se comprenden:

1.

PERDIDA DEL CUPO Y/O MATRICULA: El estudiante no podrd tomar clases en nuestras Instalaciones
ya que sera desvinculado de la institucién de manera permanente. Hay faltas que, ante su gravedad,
obligan a la institucién a tomar medidas sin que se siga paso a paso el procedimiento de sanciones
antes mencionado. En estos casos la decisidn sera tomada por el Departamento Académico. Cuando
se determine que el estudiante debe desvincularse de la institucion este debera realizar cambio de
beneficiario.

. INFORME AREAS COMPETENTES: Cuando por la naturaleza de los actos se deba realizar reporte a

las areas competentes, la institucion brindara toda la informacién necesaria para el debido proceso
de investigacién y participara de la misma. Las medidas que se tomen estaran a cargo de las
entidades competentes.

Articulo 58. PROCEDIMIENTO CORRECTIVO: En cualquier caso la persona a sancionar tendra derecho a
ser oido y a presentar los descargos y pruebas correspondientes:

b)

d)

e)

Durante la calificacién, evaluacidon, y sancién de las fallas se respetan los derechos de defensa,
aceptando los recursos de reposicion y de aplicacién, de acuerdo con lo contemplado por el
presente manual.

El establecimiento y aplicaciéon de las acciones pedagdgicas y sanciones de las faltas leves,
corresponden en primera instancia al docente conocedor de la situacién, quien es el directo
responsable de realizar el registro en el informe de conducta observada.

En la medida en que exista reincidencia sera la Coordinacién Académica quien citara al estudiante,
y en el caso de los menores al padre o madre de familia y se realizard la amonestacion escrita que
se consignara en el informe de conducta observada, junto con el acompafiamiento y el seguimiento
de las estrategias.

Si la falta es grave, sera la Coordinacion Académica y Direccion Académica quien se apersona de la
situacion citard al estudiante o a los padres de familia en caso de los menores de edad y realizara la
amonestacion escrita que se consignara en informe de conducta observada. Se comunicara la
situacion al implicado, al Comité de Convivencia y al Consejo, y se tomaran decisiones de acuerdo a
cada caso.
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Articulo 59. INSTANCIAS SANCIONADORAS Y DE APELACION:

FALTAS DEL ESTUDIANTE CALIFICADAS COMO LEVES: El docente es la instancia que se hara cargoy
la coordinacién académica es la siguiente y ultima instancia.

FALTAS DEL ESTUDIANTE CALIFICADAS COMO GRAVES: La Coordinacion Académica es la instancia
sancionadora y la Direccién Académica es la siguiente y la ultima instancia.

FALTAS DEL ESTUDIANTE CALIFICADAS COMO GRAVISIMAS: La Direccién Académica es la instancia
sancionadora y la Direccion Administrativa es la siguiente y la Ultima instancia.

FALTAS DEL DOCENTE CALIFICADA COMO LEVES: La Coordinacion Académica es la instancia
sancionadora y la Direccion Académica es la siguiente y Ultima instancia.

FALTAS DEL DOCENTE CALIFICADAS COMO GRAVES: La Direccion Académica es la instancia
sancionadora y la Direcciéon Administrativa es la siguiente y Ultima instancia.

FALTAS DEL DOCENTE CALIFICADAS COMO GRAVISIMAS: La Direccién Administrativa es la instancia
sancionadora y la Direccidn General es la siguiente y ultima instancia.

FALTAS DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO CALIFICADA COMO LEVE, GRAVE O GRAVISIMA: La
Direccién Administrativa es la instancia sancionadora y la Direccién General es la siguiente y ultima
instancia.

PARAGRAFO UNO. Para todos los cargos de la institucion tanto docentes, administrativos, operativos o
de servicios se dispone de igual forma del RIT- Reglamento Interno de Trabajo quién rige a nivel general
el comportamiento institucional, por tanto, los colaboradores podran ser sancionados acorde a lo alli
establecido.

PARAGRAFO SEGUNDO. La Direccién Administrativa y la Direccién General tendran conocimiento de

todas
el pro

las faltas que se presente en la institucién cuando estas asi lo requieran y podran participar o decidir
ceso sancionatorio segun el caso.

PARAGRAFO TERCERO. El presente Manual no exime del cumplimiento de las demas normas legales
vigentes en la institucion o en el pais.

Articulo 60. CRITERIOS PARA DETERMINAR LA GRAVEDAD DE FALTAS. Al momento de evaluar la
gravedad o no de una falta, se deberan tener en cuenta los siguientes criterios:

Edad del estudiante.

Reincidencia y/o antecedentes del involucrado.

Grado de participacion y contexto que roded la falta.
Las condiciones personales y familiares del involucrado.
El grado de complicidad.

El dafio causado y sus efectos.

10. Evasién o confesidn de responsabilidades.

. Haber reparado o compensado el dafio causado y/o los perjuicios ocasionados por iniciativa
propia.
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12. Haber restituido o reparado, el bien afectado con la conducta.
13. Su desempefio académico o desempeio laboral en la institucion.

Articulo 61. CLAUSULA PENAL: El incumplimiento de las obligaciones por parte de EL CONTRATANTE dar3
lugar a la cancelacion del contrato y se realizard el debido proceso conforme a lo estipulado en el
Reglamento Interno de Trabajo o en el contrato mismo.

En el caso de los estudiantes se debera realizar cambio de beneficiario, en ningin momento se realizard
devolucidn de dinero. Cuando se realice el cambio de beneficiario se realizara el descuento de las clases
vistas por el estudiante. Si el beneficiario a quien se le realiza el cambio comete alguna falta la sancién
serd la finalizacién de forma inmediata del contrato sin devolucidén o cambio de beneficiario alguno.

Articulo 62. CAUSALES DE TERMINACION: El contrato podra darse por terminado por parte de EL
CONTRATISTA, sin que haya lugar al reconocimiento de indemnizacién cuando EL CONTRATANTE
incumpla de manera grave con las obligaciones de convivencia del estudiante contenidas en el contrato,
la carta de induccion, el manual de convivencia, ficha de estudiante, ficha de inscripcidn, y demds normas
de caracter nacional los cuales hacen parte integral de éste instrumento. Por parte de EL CONTRATANTE,
podra darse por terminado cuando demuestre fuerza mayor o caso fortuito de acuerdo a lo estipulado en
la normal. De ser asi se procederd a dar por terminado el contrato de forma inmediata.
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CAPITULO X
GOBIERNO Y ORGANIZACION INSTITUCIONAL

La organizacién de INSTITUTO TECNICO PRAXIS, se adecua y constituye atendiendo a los lineamientos
ofrecidos por la ley General de Educacion y sus decretos reglamentarios. En consecuencia estd integrado
por los siguientes miembros: Consejo Directivo y Consejo Académico.

Articulo 63. CONSEJO DIRECTIVO: El Consejo Directivo esta conformado por la Direccién General, la
Direccién Administrativa, La Direccion Académica, la Coordinacién Académica, Dos representantes de
Docentes, dos representantes de Estudiantes y cuando lo requiere dos representantes de padres de

familia.

Articulo 64. FUNCIONES CONSEJO DIRECTIVO:

a)
b)

c)
d)

f)

g)

h)

Formular y evaluar periédicamente las politicas y objetivos de la institucion.

Tomar las decisiones que afecten el funcionamiento de la Institucién y que no sean competencia
de otra autoridad, tales como las reservadas a la Direccion administrativa, financiera y de
representacion legal de la Institucién.

Estimular y controlar el buen funcionamiento de la institucidon educativa.

Aprobar el presupuesto anual y estados financieros.

Servir de instancia para resolver los conflictos que se presenten entre docentes, administrativos y
entre éstos con los estudiantes.

Participar en la planeacién y evaluacidon del P.E.I., del curriculo y plan de estudios y someterlos a
consideracién de la Secretaria de Educacion para que verifique el cumplimiento de los requisitos.
Crear, dirigir y controlar los mecanismos convenientes para la realizacién de los objetivos de la
institucion.

Aprobar los convenios y contratos que celebre la institucidn suscritos por La Direccién General,
con personas juridicas y naturales

Adoptar el Manual de Convivencia y reglamentos, manual de funciones, de conformidad con las
normas vigentes.

Participar en la evaluacién del personal de la Institucién.

Establecer estimulos y sanciones necesarios para el buen desempeno de los miembros de la
comunidad educativa.

Darse su propio reglamento

Articulo 65. CONSEJO ACADEMICO: El Consejo académico estd integrado por la Direccién Académica, la
Coordinacion Académica y dos representantes de los Docentes.
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Articilo 66. FUNCIONES DEL CONSEJO ACADEMICO:

a) Servir de érgano consultor del Consejo Directivo en la revisidn y propuesta del P.E.I.

b) Estudiar ajustes e innovaciones al curriculo en concordancia con las disposiciones legales vigentes.

c) Orientar la ejecucion del plan de estudios.

d) Recibir y decidir sobre los reclamos de los estudiantes en relacion a las evaluaciones, desarrollo
del proceso educativo y metodologia de los programas.

e) Ejecutar la evaluacidn institucional del programa, de acuerdo con lo definido en el PEl, con los
indicadores de gestién y las encuestas de evaluacidn institucional.

f) Planear normas, funcionesy actividades que propicien la buena marcha de la institucion, la calidad
de la educacidn, la superacién, el bienestar estudiantil.

g) Definir los criterios de evaluacion y promocion.

h) Darse su propio reglamento.

Articulo 67. DIRECTOR ACADEMICO: Es nombrado por el Director General o Director Administrativo de la
institucidon o quién este a su vez delege. Dentro de sus funciones a desarrollar se encuentra:

a) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones emanadas por el Consejo directivo y el Consejo
Académico.

b) Representar a INSTITUTO TECNICO PRAXIS en el Consejo Académico y en el Consejo Directivo.

c) Orientar la ejecucidn del Proyecto Educativo Institucional.

d) Promover el proceso continuo de mejoramiento de la calidad de la educaciéon en el
establecimiento.

e) Velar por el cumplimiento de las funciones docentes y el oportuno aprovisionamiento de los
recursos necesarios para el efecto.

f) Representar al instituto en eventos de cardcter pedagdgico en otras instituciones oficiales o
privadas.

g) Mantener activas las relaciones con las autoridades educativas competentes para el continuo
mejoramiento académico.

h) Orientar el proceso educativo con la asistencia del Consejo Académico

i) Las demads funciones afines o complementarias con las anteriores que le atribuya el Proyecto
Educativo Institucional.

j) Las demds que se deriven de la naturaleza de su cargo de los reglamentos y manuales de la
institucion, de las decisiones del Consejo Académico, de las disposiciones del Consejo Directivo y
de las legales.

Articulo 68. COORDINADOR ACADEMICO: La Coordinacién Académica es designado por la Direccidn
Académica con la aprobacion del consejo Directivo de la institucion.

a) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones emanadas del Consejo Directivo y del Consejo
Académico.
b) Presidir los comités académicos.
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c)

d)
e)

f)
g
h)
i)
i)

Acompanfar la planeacion, ejecucién y evaluacidn los procesos académicos generados por el
Consejo Académico.

Presentar a la Direccidn General candidatos a la docencia.

Supervisar las labores del personal docente y aplicar las sanciones disciplinarias autorizadas por
los estatutos y reglamentos de la institucion.

Supervisar el desempefio de estudiantes, realizar seguimiento y aplicar las sanciones disciplinarias
autorizadas por los estatutos y reglamentos de la institucién.

Elaborar conjuntamente con el Consejo Directivo y el Académico, los mecanismos de seguimiento
y control de los procesos de formacion.

Elaborar y presentar al Consejo Académico los estudios e informes de las actividades académicas
gue le sean solicitadas.

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

Las demas que se deriven de la naturaleza de su cargo de los reglamentos y manuales de la
institucion, de las decisiones del Consejo Académico, de las disposiciones del Consejo Directivo y
de las legales.

Articulo 69. DIRECTIVOS Y ADMINISTRATIVOS: Las funciones del personal Directivo, Adminsitrativo,
Operativo y de Servicios de la institucidn se encuentra establecidos en el Manual de Funciones, Contrato
de trabajo y demds documentos definidos por la institucidon de acuerdo al cargo.

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Director General: Ejerce funciones de indole administrativo, financiero y de representacion legal
del instituto, podra sr invitado a las reuniones de los consejos directivo y/o académico.

Director Administrativo: Ejerce funciones de indole administrativo y financiero, podra ser invitado
a las reuniones de los consejos directivo y/o académico

Director académico: Ejerce todas las funciones de indole académico frente al consejo académico,
asi como el directivo .

Administrativo y financiero: Ejerce funciones administrativas de acuerdo al manual
correspondiente y puede participar en el Consejo Directivo por invitacién del mismo.
Admisiones: Ejerce funciones de indole comercial. Podra ser invitado a participar en el Consejo
directivo.

Talento Humano: Ejerce funciones propias de contratacién y bienestar laboral.

Articulo 70. COMITE DE CONVIVENCIA: El comité de convivencia estd conformado por la Direccidn
Académica, la Coordinacidon Académica y los dos profesores representantes del Consejo Directivo. Las
funciones asignadas al Comité de Convivencia son:

a)

b)

Llevar a cabo actividades que fomenten la convivencia entre los miembros de la comunidad
educativa.
Evaluar y mediar los conflictos que se presenten entre docentes y estudiantes y los que surjan entre
estos ultimos.
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c) Llevar a cabo el seguimiento al cumplimiento de las disposiciones establecidas en el manual de
convivencia.

d) El comité de convivencia se retne ordinariamente y extraordinariamente cuando los miembros del
comité lo estimen conveniente.

e) Las demas afines o complementarias que por su naturaleza le atribuya el Proyecto Educativo
Institucional.
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CAPITULO XI
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 71. ACTUALIZACION Y/O MODIFICACION DE LOS TERMINOS Y CONDICIONES: Nos reservamos
el derecho de actualizar, modificar y/o reemplazar los términos y condiciones plasmadas en este
documento, los cuales se encuentran para conocimiento publico en nuestra pagina web
(www.praxisbarrancabermeja.edu.co).

Articulo 72. DERECHO DE ADMISION: INSTITUTO TECNICO PRAXIS se reserva el derecho de admisién, bajo
los lineamientos de la Constitucion Nacional, sin vulnerar los derechos fundamentales establecidos en la
Constitucion Politica.

ARTICULO 73. Desde la fecha que entra en vigencia este reglamento, quedan sin efecto las disposiciones
del Manual de Convivencia que antes de esta fecha, haya tenido la Institucién.

CAPITULO XII
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 74. No producird ningun efecto las clausulas del reglamento que desmejoren las condiciones
del trabajador, docente ni estudiante, en relacidn con lo establecido en las leyes, contratos individuales,
pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales los cuales sustituyen las disposiciones del reglamento en
cuanto fueren mas favorables al trabajador.

FECHA: Barrancabermeja, Octubre de 2022
DIRECCION: Cl. 60A #232- 6 Barrio Galan
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