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El presente reglamento es una herramienta normativa que contiene los
principios de la Colegiatura Inmobiliaria y regula las obligaciones, prohibiciones
y condiciones a las que deben someterse los estudiantes, el personal
administrativo y los facilitadores durante el curso de sus estudios dentro de la
institucion con el fin de mantener la armonia y generar un ambiente apto para
el desarrollo de las habilidades de los estudiantes y asegurar las mejores
condiciones para su aprendizaje.




Capitulo 1:

La comunidad educativa esta constituida por las personas que tienen responsabilidades directas
en la formulacion, desarrollo y evaluacidon del reglamento pedagédgico aplicable a los estudiantes
adscritos a los programas de formacion para el trabajo y el desarrollo humano, se compone de
los siguientes estamentos:

e Los estudiantes matriculados en los programas de formacién para el trabajo y
el desarrollo humano.

e Los egresados

e Los padres y acudientes de los estudiantes menores de edad matriculados en
los programas de formacién para el trabajo y el desarrollo humano.

e Los facilitadores contratados que sirven a los diferentes programas.

e Los profesionales que fungen como coordinadores operativos de los
programas.

e Los directivos de la Colegiatura Inmobiliaria que ejercen direccion sobre los
programas de formacion para el trabajo y el desarrollo humano.

e El Sector productivo

Capitulo 2:

El estudiante es la persona cuya matricula se encuentra vigente, la cual se realiza en
alguna de las siguientes categorias:

Estudiante nuevo: es el que ingresa por primera vez a uno o varios programas
después de cumplir los requisitos de admisién.

Estudiante de reingreso: es el que, después de retirarse voluntariamente o por
bajo rendimiento, recibe autorizacion para continuar los estudios que adelanta en
cualquiera de los programas que ofrece la institucion en el campo de educacion
para el trabajo y el desarrollo humano.




Estudiante de transferencia interna: es el que pasa de un programa de
formacion para el trabajo y el desarrollo humano a otro.

Estudiante de transferencia externa: el que proviene de una institucion de
formacién para el trabajo y el desarrollo humano diferente a la Colegiatura
Inmobiliaria.

Capitulo 3:

La matricula. Es un contrato celebrado entre la Colegiatura Inmobiliaria y el
estudiante, por medio del cual la Institucion se compromete con todos los recursos a
impartir una formacion pertinente y el estudiante, a tener un rendimiento académico
suficiente y a cumplir las obligaciones inherentes a su calidad de estudiante,
respetando las politicas, reglamentos y normas académicas, disciplinarias vy
administrativas de la Colegiatura Inmobiliaria. Para todos los efectos se entiende
matriculado el estudiante que ha presentado toda la documentacion solicitada, ha
pagado el valor total de la matricula y firma el respectivo libro de matricula en cada
nivel académico.

Para realizar la matricula se requiere la presentacion del documento de identidad y la
certificacion de terminacion de bachillerato.

Son requisitos para la admision de los estudiantes a los programas de formacién para
el trabajo y el desarrollo humano tener por lo menos 16 afios de edad cumplidos y
haber cursado y aprobado 11° grado (bachiller), salvo indicacion expresa para algin
programa en particular.

Proceso de matricula.
Registro y control académico: Sera el responsable de:
e Paso 1: Recibir y revisar la papeleria reglamentaria; si no se presentan todos los
documentos completos el estudiante no podra continuar con el proceso de
matricula hasta que no cumpla con todos los requisitos exigidos.

e Paso 2: Después de revisada la papeleria, se procede a verificar el recibo de
constancia de pago de matricula y asi proceder al registro de matricula.




e Paso 3: Se diligencia el folio de matricula, para estudiantes nuevos se abre un
nuevo folio donde se consignan todos los datos requeridos y para los estudiantes
de reingreso o antiguos se diligencia en el folio asignado anteriormente (sélo
registra firma del estudiante).

e Paso 4: Después de diligenciar el folio de matricula, se debe entregar al estudiante
un formato diligenciado de autorizacion de inicio de clases, firmado por Registro y
Control, quien respalda que quedd culminado el proceso de recepcidn y revision
de papeleria; al igual que el proceso de matricula.

e Paso 5: El formato de autorizacién, es indispensable presentarlo el primer dia de
clase al formador, si el estudiante no lo presenta se da por entendido que no
cumplié con todas las exigencias para el proceso de matricula, y no podra ser
admitido en clases.

La matricula sélo tiene validez por un nivel académico y se debe renovar antes de
iniciar el proximo, en la oficina de Registro y Control Académico, mediante el proceso
de matricula.

Matricula condicional. Se define que un estudiante tiene matricula condicional,
cuando por situaciones académicas o disciplinarias sefialadas en el presente Manual,
gueda sometido a restricciones relacionadas con la obligacion de cursar determinadas
unidades de aprendizaje, y obtener una determinada nota en las calificaciones de las
mismas.

Un estudiante podra realizar su matricula hasta una semana después de iniciadas las
clases. Las excepciones seran objeto de estudio por parte de la secretaria académica.

Cualquier estudiante puede solicitar reconocimiento de sus saberes previos.

Sobre los costos. La liquidacion de la matricula en cada nivel académico y el cobro de
otros costos se haran de conformidad con las disposiciones que, sobre la materia,
dicte la Colegiatura Inmobiliaria. El costo de la matricula no incluye: textos de estudio y
utiles, materiales, fotocopias, alimentacion, uniformes, transporte y otros costos que
se desprenden de la prestacion del servicio (planes de mejoramiento, repitencias,
habilitaciones, entre otros).

Es requisito para la renovacién de matricula que el estudiante esté a paz y salvo por
todo concepto con la institucion.




Costos. El costo de la matricula incluye el derecho que tiene el estudiante a percibir la
formacién ofrecida por la institucion a través de cada uno de los planes de estudio. No
incluye la expedicion de certificados de estudio, examenes supletorios, planes de
mejoramiento, reconocimiento de saberes previos, costos por concepto de ceremonia
de certificacion, textos de apoyo, materiales, fotocopias, alimentacidon, transporte,
entre otros costos derivados de la prestacion del servicio.

Devoluciones la Colegiatura Inmobiliaria devolvera a los alumnos los derechos de
matricula cuando se realice cierre de grupo por decision de la Institucion.

En los demas casos se genera saldo a favor para ser utilizado en otro programa o
puede ser transferido a un tercero, revisar términos y condiciones para cada periodo
académico.

Cambio de jornada. Para que un estudiante pueda hacer un cambio de jornada
debera cumplir con los siguientes requisitos:

Estar a pazy salvo con la institucion.

Haber culminado los médulos de formacion. Se entiende por esto que un estudiante
no podra cambiarse de jornada si no se ha culminado el médulo que esta cursando
en ese momento.

Solicitar por escrito el cambio a registro y control, la cual verificara la posibilidad del
cambio de acuerdo a la opcién de cupos disponibles.

Solo se podra realizar cambio de jornada una sola vez durante el nivel, después que
se haya autorizado.

Capitulo 4:

El estudiante que por cualquier motivo suspenda durante un nivel sus estudios tendra
derecho a ser admitido nuevamente siempre y cuando el plan de estudios no haya
cambiado.




Si el plan de estudios ha tenido alguna modificacion al momento del reingreso el
estudiante deberd presentar una evaluaciéon de nivelacion en los modulos de
formacién cursados y aprobados previamente. El valor de dicha evaluacion es
equivalente a un plan de mejoramiento y su costo sera cancelado de acuerdo a los
derechos pecuniarios vigentes.

Si el estudiante no aprobare este examen tendra derecho a repetirlo una vez mas,
cancelando nuevamente el valor asignado.

En caso que en ninguna de las ocasiones aprobare esta evaluacién el estudiante
pierde el derecho de continuar en el programa académico y debera iniciar
nuevamente el plan de estudios.

Capitulo 5:

Dentro de los costos del nivel no se incluye un rubro para materiales de las practicas.
Al inicio de cada mddulo de formacion, el facilitador hara entrega de un listado con los
materiales que debe tener el estudiante. La Institucion solo suministrara los
materiales necesarios para el facilitador en su médulo de formacion.

Capitulo 6:

Los costos educativos que la Institucion cobra por la prestacion del servicio educativo,
son acordes a lo estipulado por la institucién y aprobada por resolucion expedida por
la secretaria de educacién anualmente.

Capitulo 7:

Organizacién y participacion. Los estudiantes de los programas de formacion para el
trabajo y el desarrollo humano tienen asiento en el consejo de direccion de la
institucion por medio de un representante, elegido como se expone a continuacion:




Eleccion del representante de los estudiantes. La secretaria académica de la
institucion convocara cada nivel la eleccion de los representantes de los estudiantes
para el consejo de direccion. Para el efecto, se dispondra un término de diez dias
habiles para la inscripcion de los candidatos. Una vez finalizado este periodo de
inscripcién, la secretaria académica elaborara los tarjetones y los distribuira entre los
estudiantes de los diferentes programas de la institucion para efectuar el voto. Se
elegira como representante de los estudiantes el candidato que obtenga mayor
numero de votos por mayoria simple.

Eleccion del representante de los facilitadores. La secretaria académica de la
institucion convocara cada dos afos la eleccion de los representantes de los
facilitadores para el consejo de direccion. Para el efecto, se dispondra un término de
diez dias habiles para la inscripcion de los candidatos. Una vez finalizado el periodo de
inscripcién, La secretaria académica elaborara los tarjetones y los distribuira entre los
estudiantes y facilitadores de los diferentes programas de la institucion para efectuar
el voto. Se elegira como representante de los facilitadores el que obtenga mayor
numero de votos por mayoria simple.

Incompatibilidades. No podra ser elegido como representante de los estudiantes
quien haya sido sancionado disciplinariamente. Igual norma aplica para la eleccion del
representante de los facilitadores.

Capitulo 8:

El sistema de evaluacion ha sido elaborado segun los lineamientos dictados por el
gobierno nacional a través de las leyes 115 de 1994, 749 del 2002 y 1075 del 2015, y de
los decretos 114 de 1996 y 2020 del 2006. La evaluacion debe ser un proceso continuo,
que busca no soélo apreciar las aptitudes, actitudes, conocimientos y habilidades del
estudiante, sino también lograr un seguimiento permanente.

Escala de valoracién. Al finalizar cada mddulo, los facilitadores deberan diligenciar a
través de la plataforma institucional las calificaciones obtenidas por los alumnos en
desarrollo del proceso académico. La calificacion definitiva y la calificacion de cada una
de las actividades evaluativas segun los cortes académicos se realizaran en una escala
de cero (0,0) a cinco (5,0), en la que cualquier calificacion por debajo de tres (3,0) se
considera Aun No Competente y cualquier calificacion equivalente o superior a tres
(3,0) significa Competente.




Criterio Escala numérica Valoracion

Se comprenden los conceptos y signos en un

grado muy bajo. La habilidad tiene un muy bajo

grado de desarrollo. Se percibe una actitud débil 0,0-0,9
con respecto a demostrar idoneidad en la tarea o

se carece de esta.

Aun No
Competente

Se ha iniciado el proceso de construccion de

conocimientos, desarrollo de habilidades y construccion

de actitudes, pero contindan en un grado bajo y hay 1,0-19
dificultad para la puesta en escena ante tareas

concretas.

Aun No
Competente

Hay un mayor avance en la adquisicion de los

conocimientos, las habilidades y las actitudes, pero no

se logra demostrar un nivel minimo de idoneidad en 20-29
la realizacion de una tarea o actividad. Hay baja

articulacion entre los saberes y el contexto. Se

muestra avance en la comprension del saber y de la

aplicacién de las habilidades.

Aun No
Competente

El estudiante demuestra un grado aceptable en la
construccion de conocimientos, habilidades y actitudes y
aplica estos saberes en la realizacién de una tarea o
actividad. Es factible que predomine un saber mas que
otro. No hay continuidad en la puesta en escena de tales
saberes en la practica. Se observa avance en el uso del
conocimiento, la habilidad y la actitud.

3,0-3,5 Competente

Se continda con el grado aceptable en la construcciéon de

los tres tipos de saberes, pero hay una mayor

regularidad en su puesta en escena ante tareas y

actividades. Se observa un adecuado wuso del

conocimiento, hace falta mejorar mas la habilidad y la 3,0-35 Competente
actitud. Hay explicacién del uso de los conocimientos,

habilidades y actitudes.

Se observa en el estudiante profundidad en la
construccion de los conocimientos, las habilidades,

destrezasy las actitudes, asi como calidad e idoneidad en 40-4,5 Competente
las tareas y actividades. Hay reconocimiento de erroresy

control de ellos.

Posee profundidad en los conocimientos, habilidades y

actitudes y los pone en escena con alto grado de 46-50 Competente

idoneidad y calidad, con regularidad. Hay reconocimiento
de erroresy control de ellos.




Durante el nivel académico la Colegiatura Inmobiliaria adopta un sistema de evaluacion
formativa e integral orientado al seguimiento permanente del proceso de aprendizaje
del estudiante, mediante la valoracion de evidencias en las dimensiones de
conocimiento, desempefio y producto, de conformidad con los objetivos de cada
submaodulo.

Momentos de evaluacion
Para cada submaoddulo se establecen tres (3) momentos de evaluacién, asi:

Seguimiento 1: 35%
Seguimiento 2: 35%
Seguimiento 3 (evaluacion final): 30%

Cada momento de seguimiento podra incluir una o varias actividades evaluativas,
definidas por el facilitador, siempre que se garantice la coherencia con los resultados
de aprendizaje del submédulo.

La evaluacién final debera tener un caracter predominantemente practico o aplicado,
orientado a evidenciar el desarrollo de las competencias propias del programa.

Cuando un submoédulo se desarrolle en dos (2) sesiones académicas, se realizarad un
unico momento de evaluacion, priorizando la asistencia y participacion del estudiante
al cien por ciento (100%), debido al caracter eminentemente practico de la formacién
desarrollada en aula.

Para submoédulos con una intensidad horaria igual o superior a nueve (9) horas, se
mantendran los tres (3) momentos de evaluacion establecidos en el presente articulo.

Este sistema de evaluacion permite un seguimiento continuo del aprendizaje, asi como
la implementacion de planes de mejoramiento académico, orientados a fortalecer los
procesos individuales de formacion.

Actores de la evaluacién
En la Colegiatura Inmobiliaria los responsables del proceso de evaluacién del
aprendizaje son:

El facilitador, quien orienta el proceso formativo, disefia y aplica los instrumentos de
evaluacion, recolecta y valora las evidencias de aprendizaje y retroalimenta de manera
permanente al estudiante.

El estudiante, como sujeto activo de su proceso formativo, quien participa de
manera responsable en las actividades de evaluacién y desarrolla procesos de
autoevaluacion orientados al mejoramiento continuo.




Evaluacién de seguimiento

Para cada submaddulo, el facilitador debera programar los momentos de evaluacién de
acuerdo con la intensidad horaria y la naturaleza de la unidad de aprendizaje. Cada
momento evaluativo podra contemplar una o varias actividades de seguimiento.

El facilitador debera informar a los estudiantes los resultados de las evaluaciones
dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a su aplicacion.

El estudiante que no esté de acuerdo con el resultado de una evaluacion podra solicitar
ante el area de Registro y Control Académico la asignacién de un segundo calificador,
dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la notificacion de la nota. La calificacién
definitiva sera el promedio aritmético de las dos valoraciones emitidas.

Cuando se compruebe fraude en una evaluacién, esta sera anulada y calificada con
cero punto cero (0.0). El facilitador debera informar el caso al area de Registro y Control
para el respectivo analisis disciplinario por parte del Consejo de Direccion.

Clases de evaluacién. La Colegiatura Inmobiliaria establece las siguientes clases de
evaluacion para los estudiantes adscritos a los programas de formacion para el trabajo
y el desarrollo humano:

Evaluacion de conocimiento
Evaluacion de desempefio
Evaluacién de producto

Plan de mejoramiento

Supletorio

Reconocimiento de saberes previos

Evaluacion de conocimiento. Orientada a valorar la comprension, apropiacion y
aplicacion de conceptos, principios, normas y fundamentos tedricos propios de cada
submadulo.

Evaluacion de desempeio. Es una prueba individual planteada por el facilitador
para determinar el aprendizaje y las cuales tienen que ver con el “saber hacer”, es
decir, la forma como el estudiante ejecuta una actividad y el resultado que obtiene,
lo cual da cuenta de los conocimientos, las habilidades y las actitudes que pone en
juego para lograrlo.

Evaluacion de producto. Es una prueba individual o de grupo planteado por el
facilitador para verificar los resultados que se obtienen de una actividad
desarrollada por el estudiante durante el proceso formativo. El producto puede ser
un objeto o articulo, un documento, o un servicio prestado, el cual refleja el
aprendizaje obtenido y el proceso llevado a cabo para realizarlo.




Plan de mejoramiento. Es una estrategia evaluativa propia de la formacién por
competencias, mediante la cual se identifican aspectos de mejora que tiene un
estudiante en cada dimension (conocimiento, desempefio y producto) para elaborar
un plan de trabajo que le permita aprobar la unidad de aprendizaje cuando obtiene
una nota inferior a 3.0 y superior a 2.0, la puede efectuar cuando haya asistido al
50% omas de las clases programadas, se presenta una sola vez por submaddulo en
un plazo de hasta cuatro semanas después de finalizar dicho submaodulo.

El estudiante que no asista sin justa causa al plan de mejoramiento en la fecha y
hora prevista tendra una calificacion de 0.0 y no tendra derecho a reprogramacion
de la misma. Se dejara acta de la inasistencia en la oficina de registro y control
académico.

Supletorio. Es la oportunidad que se le concede a un estudiante para completar
una actividad de evaluaciéon, cuando éste por causas justificadas no haya podido
asistir o presentar a tiempo una actividad evaluativa y el estado del submodulo sea
“aun no es competente”. El estudiante debe solicitar al area de registro y control el
supletorio hasta dos semanas después de finalizar el nivel, siempre y cuando tenga
evidencias por justa causa.

El estudiante tiene derecho al supletorio si no es competente en maximo dos
submodulos durante el nivel y debera cancelar el valor establecido por cada
submadulo.

El estudiante que no asista al supletorio en la fecha y hora prevista tendra una
calificacion de 0.0 y no tendra derecho a reprogramacion de la misma. Se dejara
acta de la inasistencia en la oficina de registro y control académico.

Cuando el estudiante sea declarado “aun no competente” en maximo dos
submaodulos, se le concede la posibilidad de repetirlos con la siguiente cohorte sin
ningun costo, en caso de no asistir en las fechas indicadas debera matricularlo en la
cohorte siguiente y cancelar el valor establecido en el momento de la matricula; si
no lo matricula en dicha cohorte podra reingresar a la institucion cuando lo
considere pertinente siempre y cuando el programa no haya presentado cambios en
su plan de estudios.

Las evaluaciones y trabajos seran devueltos a los estudiantes, maximo ocho (8) dias
calendario despues de la presentacién de los mismos, atendiendo las indicaciones
del facilitador. En caso de que los estudiantes no se presenten a recibirlos en el
tiempo indicado, la Institucion no se hace responsable por el material.

Reconocimiento de saberes previos

Definicidon de reconocimiento:

Es un proceso mediante el cual se examinan los logros obtenidos y acumulados por
el estudiante en el pasado, en otras experiencias personales, educativas y/o
laborales, con el fin de avanzar en su proceso de formacion sin repetir aprendizajes




El reconocimiento se hace con base en los aprendizajes obtenidos por el estudiante ya
sea en contextos de educaciéon formal (instituciones de educacién basica, media o
superior), de educacion para el trabajo y el desarrollo humano.

El estudiante debera solicitar por escrito antes de iniciado el nivel académico a la
Oficina de Registro y Control, el reconocimiento de los aprendizajes logrados en
cualquiera de los anteriores espacios, previo conocimiento de la malla curricular y el
asunto objeto del aprendizaje.

Esta solicitud se evaluara por parte de la directora y la secretaria académica. Para el
presente manual, en los programas de conocimientos académicos, el reconocimiento
de saberes previos se entiende como validaciones y homologaciones.

El estudiante que solicite el reconocimiento de saberes previos debera anexar a la
solicitud, la documentacion que permita validar el contenido curricular del programa,
las respectivas calificaciones obtenidas en las unidades de aprendizaje a homologar y/o
las evidencias que permitan demostrar sus competencias. La Colegiatura Inmobiliaria
podra solicitar al estudiante la documentacion adicional que considere pertinente para
efectuar el reconocimiento de los saberes previos.

Solo se podran hacer solicitudes de transferencia externa quince dias antes de iniciar el
nivel académico.

La Institucién dispone de cuatro lineas de reconocimiento de saberes previos:

Formaciéon académica general - Educacion formal o afines:

Estudios alineados con el programa de formacion a estudiar, realizados en otras
Instituciones académicas, reconocidas oficialmente. Se podra homologar hasta el 50%
de los submddulos basicos del programa, excepto los del ejercicio de la profesion y
previo estudio de cada caso.

Requisitos:

e Solicitud de reconocimiento de saberes previos (con los submaodulos) por escrito
ante la oficina de registro y control académico. Minimo con dos semanas de
anticipacién a la fecha de inicio del programa.

e Constancia de estudio en papel membrete con contenidos, notas y duracién.
(Programas realizados en los ultimos 5 afios, exceptuando formacién académica de
ciencias basicas).

Experiencia laboral:

Competencias adquiridas en el desarrollo de las actividades laborales enfocadas en el

programa de interés. Se podra validar hasta el 70% de los submddulos basicos del

programa, excepto los del ejercicio de la profesion y previo estudio de cada caso.

Requisitos:

e Solicitud de reconocimiento de saberes previos (con los submédulos) por escrito a

registro y control académico. Minimo con 1 mes de anticipacion a la fecha de inicio
del programa.




Carta en hoja membrete donde certifiqgue minimo 5 afios de experiencia laboral

comprobable como vendedor inmobiliario.

En caso de ser desarrollar las actividades de forma independiente: carta de clientes

donde certifique experiencia de minimo 5 afios.

Certificados de cursos y talleres relacionadas con el area a reconocer (opcional).
Presentar y aprobar validacion de evidencias de cada submaodulo.

Transferencia externa:

Estudiantes que provienen de otra Institucion diferente a la Colegiatura Inmobiliaria y
solicita el reconocimiento de algunas unidades de aprendizaje aprobadas. Se podra
homologar hasta el 50% de los submodulos basicos del programa, excepto los del
ejercicio de la profesion y previo estudio de cada caso.

Requisitos:

e Solicitud de reconocimiento de saberes previos (con los submddulos) por escrito a
registro y control académico. Minimo con dos semanas de anticipacion a la fecha de
inicio del programa.

¢ Constancia de estudio en papel membrete con contenidos, duracidn, nota. (Programas
realizados en los ultimos 5 afos, exceptuando formacion académica de ciencias
basicas).

e Presentary aprobar validacion de evidencias de cada submodulo.

Transferencia interna:

Estudiante o egresados de la Colegiatura Inmobiliaria en otro programa de educacion
para el trabajo y el desarrollo humano o de educacion continua y solicita el
reconocimiento de algunas unidades de aprendizaje aprobadas. Se podra validar hasta
el 80% de los submddulos basicos del programa, excepto los del ejercicio de la
profesién y previo estudio de cada caso.

Requisitos:

e Solicitud de reconocimiento de saberes previos (con los submdédulos) por escrito a
registro y control académico. Minimo con 1 mes de anticipacion a la fecha de inicio
del programa.

e Constancia de estudio en papel membrete con contenidos, duracion (Programas
realizados en los ultimos 5 afios, exceptuando formacion académica de ciencias
basicas).

e Presentary aprobar validacion de evidencias de cada submaodulo.

Registro de notas de reconocimientos de saberes previos:

Para el registro de notas correspondientes al reconocimiento de saberes previos, el
formador entrega el acta y la evaluacion con la nota obtenida a la Oficina de Registro y
Control Académico en donde se ingresa al sistema como la nota definitiva de la unidad
de aprendizaje reconocida.

Nota minima para homologar:

Los submodulos cursados en una Institucion diferente a la Colegiatura Inmobiliaria,
seran reconocidos siempre y cuando sean certificados con una calificacion igual o
superior a tres (3.0).




Costo reconocimiento:

El reconocimiento de saberes previos tendra un costo administrativo, el cual sera
establecido y actualizado periddicamente por la instituciéon y divulgado a través de los
canales oficiales de la colegiatura inmobiliaria.

Sobre la certificacion. La clase de certificacion que se expida se relaciona
directamente con la intensidad horaria del programa que se curse, asi:

Programas con duracién igual o superior a 160 y menor a 600 horas otorgan
certificado de conocimientos académicos en...

Programas con duracion igual o superior a 600 horas otorgan certificado de aptitud
ocupacional como técnico en...

Programas o cursos con duracion menor a 160 horas otorgan constancia de
asistencia en...

Asistencia. Cuando un estudiante de la Colegiatura Inmobiliaria se matricula en un
nivel académico de los programas de ETDH, se compromete a asistir y a participar en
todas las actividades que se programen.

En caso de que el estudiante matriculado en un nivel académico no asista minimo al
80% de una unidad de aprendizaje, sin justa causa, tendra una nota de cero (0.0) y
pierde el derecho a realizar un plan de mejoramiento y debera repetir la Unidad de
Aprendizaje.

Se consideran causas justas de inasistencia, las cuales deben presentarse por escrito al
formador a mas tardar a los tres (3) dias luego del suceso:

Incapacidad médica prescrita por la entidad prestadora de salud

Licencia de maternidad, prescrita por la entidad prestadora de salud

Citas médicas (solo cuando el estudiante no pueda acceder a otro horario de
atencion, por el tipo de cita, o por los horarios de la entidad prestadora del servicio).
Presentacion al servicio militar obligatorio.

Cambio de jornada laboral, debidamente certificado por la empresa donde trabaja.
Calamidad doméstica comprobable.

Muerte de algun familiar como padres, hermanos, conyuges o hijos.

Para otro tipo, debe tener visto bueno de registro y control, previa presentacion de la
excusa por escrito.

Cuando un estudiante alcance o supere el nUumero de inasistencias que ocasionen la
pérdida por alguno de estos motivos, pero ha presentado las respectivas causales y éstas
han sido aceptadas por el formador a cargo y en la nota final presenta una nota superior
a 3.0, podra pedir por escrito el analisis de su situacion al comité curricular, el cual
aprobara o no la continuidad en el programa.




Retardo. Se considera retardo cuando el estudiante llega quince (15) minutos o mas de
retraso frente al horario estipulado para el inicio de clases, o se retira del aula quince
(15) minutos antes de finalizar la jornada, ambos sin justa causa. Tres (3) retardos
presentados en el desarrollo de una misma actividad de ensefianza aprendizaje daran
como resultado una falta.

Peticiones, quejas, reclamos y sugerencias:

Los estudiantes mayores de edad y los padres de familia de los estudiantes menores
de edad podran presentar sus peticiones, quejas, reclamos o sugerencias, remitiendo
carta al comité curricular.

Las objeciones de los estudiantes relacionadas con las notas deben ser solicitadas al
respectivo facilitador inmediatamente se haga entrega de la evaluacion.

Las objeciones de los estudiantes relacionadas con las notas publicadas en sistema,
deben realizarse en un plazo maximo de ocho (8) dias habiles, contados a partir de la
publicacion de las notas, directamente con el facilitador, los facilitadores tendran tres
(3) dias habiles para dar respuesta a la solicitud.

Capitulo 9:

Consejo de direccion. Es la instancia directiva de participacién de la comunidad
educativa y de orientacion académica y administrativa del establecimiento.Los
miembros del consejo de direccion son de dos clases, por derecho propio y por
eleccién. Es miembro por derecho propio el representante legal, la directora o su
delegado y la secretaria académica. Son miembros por eleccidn el representante de los
facilitadores y el representante de los estudiantes, elegidos por mayoria de los votantes
en una jornada democratica convocada por el consejo de direccion a principio de cada
afo académico, son parte también del consejo de direccion los egresados y el sector
productivo. Seran funciones del consejo de direccion:

Tomar las decisiones que afecten el funcionamiento de la institucidn, excepto las que
sean competencia de otra autoridad, tales como las reservadas a la direccidon
administrativa.

Servir de instancia para resolver los conflictos que se presenten entre facilitadores y
administrativos con los estudiantes de la Institucion y después de haber agotado los
procedimientos previstos en el manual de convivencia.

Adoptar el manual de convivencia y el reglamento de la institucion.

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




Participar en la planeacion y evaluacion del proyecto educativo institucional, del
disefio curricular y del plan de estudios y someterlos a la consideracion de la Secretaria
de Educacion respectiva para que certifiquen el cumplimiento de los requisitos
establecidos en la ley y los reglamentos.

Estimulary controlar el buen funcionamiento de la institucion educativa.

Establecer estimulos y sanciones para el buen desempefio académico y social de
estudiante.

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

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

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

Planeacién de actividades y talleres para fomentar la convivencia y los valores,
divulgar los derechos fundamentales, asi como los de infancia y adolescencia, instalar
mesas de conciliacién para resolucion pacifica de conflictos y hacer seguimiento al
cumplimiento de lo establecido en el manual de convivencia.

Definir los costos educativos y adoptar las tarifas educativas correspondientes.

Elaborar su propio reglamento.

Comité curricular. Es convocado y presidido por la secretaria académica, estara
integrado por la directora, registro y control, un representante de los facilitadores y
cumplira las siguientes funciones:
Servir de 6rgano consultor del consejo de direccion en la revision de la propuesta
del proyecto educativo institucional.
Estudiar el disefio curricular y propiciar su continuo mejoramiento, introduciendo
las modificaciones y ajustes, de acuerdo con la normatividad vigente.
Organizar el plan de estudios y orientar su ejecucion.
Participar en la evaluacién institucional anual.
Revision de la evaluacién peridédica del rendimiento de los educandos y para la
promocion, asignarles sus funciones y supervisar el proceso general de evaluacion.
Aprobar el plan anual de actualizacion académica del personal facilitador presentado
por la secretaria académica.

Representante estudiantil. Los estudiantes elegiran un representante que sea puente
de comunicacion entre los estudiantes y las directivas, con el fin de promover y
defender el ejercicio de los derechos y deberes de los estudiantes, consagrados en la
constitucion politica, las leyes, los reglamentos y el manual de convivencia.Las
funciones del representante estudiantil estan relacionadas con los derechos y deberes
de los estudiantes y seran las siguientes:

Propender y promover el cumplimiento de los derechos y deberes de los
estudiantes.




Recibir y evaluar las inquietudes y reclamos que presenten los estudiantes con
relaciéon a la violacion de sus derechos y al igual las que demande cualquier persona de
la comunidad sobre el incumplimiento de los deberes de los estudiantes.

Llevar ante las directivas en concordancia con sus competencias las solicitudes y
peticiones que considere necesario para la proteccion de los derechos de los
estudiantes y promover el cumplimiento de sus deberes.

Apelar ante el consejo de direccion las decisiones de las directivas de acuerdo a las
peticiones presentadas por éste.
Impulsar programas de educacion y sensibilizacion sobre los derechos
fundamentales.
Promover actividades que estimulen la participacion de la comunidad académica.

Representante de los facilitadores. Los facilitadores elegiran un representante que
sea intermediario de comunicacion entre los facilitadores y las directivas, con el fin de
promover y defender el ejercicio, los derechos y los deberes de los facilitadores,
consagrados en la constitucién politica, las leyes, los reglamentos, los estatutos y el
manual de convivencia.Las funciones del representante de los facilitadores son:

Propender y promover el cumplimiento de los derechos y deberes de los
facilitadores.

Recibir y evaluar las inquietudes y reclamos que presenten los facilitadores con
relaciéon a la violacion de sus derechos y al igual las que demande cualquier persona de
la comunidad sobre el incumplimiento de los deberes de los facilitadores.

Llevar ante las directivas en concordancia con sus competencias las solicitudes y
peticiones que considere necesario para la proteccion de los derechos de los
facilitadores y promover el cumplimiento de sus deberes.

Apelar ante el consejo de direccién las decisiones de las directivas de acuerdo a las
peticiones presentadas por éste.

Impulsar programas de educacién y sensibilizacion sobre los derechos
fundamentales.

Promover actividades que estimulen la participacion de la comunidad académica.

Capitulo 10:

Con la finalidad de prestar un servicio de calidad y en cumplimiento de la normatividad
vigente, para el desarrollo de los programas, la Colegiatura Inmobiliaria describe en el
manual de convivencia el reglamento que debe seguir el facilitador en el ejercicio de
sus funciones.

Enfoque ético y profesional

Cumplir con los principios rectores y éticos que induzcan al estudiante a realizar su
trabajo con calidad y transparencia, privilegiando siempre el cuidado de las personas
mas que las razones econdémicas.




Acogerse a cabalidad con la normatividad de los entes que regulan la profesion y
las demas disposiciones que inducen al cuidado y conservacion del hombre.

Inducir permanentemente a que el alumno guarde su compostura y tenga buenas
practicas de convivencia.

El facilitador debera conservar su postura como formador, no dara lugar a que
tenga otros intereses con los estudiantes, por lo que esta prohibido tener encuentros
con estudiantes por fuera de los ambientes reales de estudio o de practica, a no ser
gue estos sean con previa autorizacién de la direccion académica, para tal caso las
razones siempre seran de indole académico.

Enfoque pedagégico

El facilitador debera utilizar metodologias de ensefianza aprendizaje practicas, de la
forma en que lo define el PEI, todas ellas alusivas al modelo constructivista, el aprender
haciendo, de forma que el estudiante aplique de forma rapida los conceptos tedricos y
los lleve a situaciones reales de trabajo.

El facilitador debera abandonar en gran medida la clase magistral y ser mas que un
tutor, un acompafiante en el proceso formativo, teniendo en cuenta que bajo el
modelo constructivista el conocimiento se adquiere en varias direcciones (alumno -
estudiante; estudiante -alumno) y debera privilegiar la practica.

Enfoque administrativo

Llegar a aula de clase 10 minutos antes de la hora definida para el estudiante, con la
finalidad de tener el tiempo suficiente para adecuar los ambientes de aprendizaje, la
conexion de ayudas audiovisuales y todo material didactico para la clase, conllevando
en gran medida a que el alumno no pierda tiempo de forma deliberada.

La hora de clase es de 60 minutos y estas se deberan cumplir a cabalidad.

El facilitador debera portar en el aula de clase una carpeta en formato fisico o
digital, la cual contendra: Lista de asistencia, planilla de evaluacion, disefio curricular
del programa de formacién, guia de planeacion por modulo de formacion y material
didactico o de estudio (documentos de lectura, ejercicios, talleres, entre otros).

El facilitador para cada modulo de formacion, debera evaluar conocimiento,
desempefio y producto acorde al plan de estudio.

Una vez termine el modulo de formacién el facilitador tendra un tiempo maximo de
una semana para la entrega de resultados finales de cada alumno, la cual incluye: lista
de asistencia y calificaciones, esta ultima debe reflejar la valoracién de conocimiento,
producto y desempefio.




Capitulo 11:

La Colegiatura Inmobiliaria en su proceso pedagégico desarrolla una estrategia de
formacion teérico practica, dando respuesta a las necesidades de cada programa y
del publico objetivo.

El consejo de direccion resuelve:

Aspectos generales

La practica corresponde minimamente al 50% del plan de estudio.

La practica se desarrollara de forma transversal en cada uno de los médulos de
formacion, es decir, el proceso de cada modulo es tedrico practico.

Para la valoracién de la practica se utilizara el instrumento de evaluacién de
producto o desempefio.

La practica en todo momento sera orientada por el facilitador quien brindara las
instrucciones del producto a entregar de parte del estudiante y evaluara su desempefio
acorde al plan de estudio.

La institucion facilitara el desarrollo de la practica dentro del aula, pero es también
deber del estudiante traer sus propias herramientas de trabajo como insumos y
materiales para la elaboracién y entrega de trabajos.

El alumno es competente una vez haya logrado una calificacion igual o mayor a 3.0

Los alumnos con notas inferiores a 3.0 deberan presentar plan de mejoramiento
hasta que sea competente.

Direccion de la practica
Con el fin de cumplir los objetivos, la formacion teodrica - practica es supervisada por el
facilitador quien tendra las siguientes funciones:
Planear todas las actividades evaluativas para todo el submddulo de formacion.
Resolver los problemas que surjan en el desarrollo del submaodulo.
Evaluar los resultados de aprendizaje de la formacién tedrico - practica.
Vigilar permanentemente el cumplimiento de los deberes y compromisos de los
estudiantes.

Deberes y compromiso de los estudiantes

Acatar las pautas y procedimientos impartidos por la institucion para el desarrollo de
los submdédulos.

Atender cumplidamente todas las instrucciones impartidas por el facilitador.

Cumplir con el horario y todas las obligaciones derivadas del objeto de aprendizaje.

Dar fiel cumplimiento a los objetivos planteados en la propuesta o disefio didactico
del submddulo.

Cumplir con la entrega de informes, segun lo establecido en el cronograma del plan
de trabajo avalado por el facilitador




Cumplir con todos los deberes y obligaciones derivados de los principios éticos
profesionales y de las normas juridicas vigentes.
Presentar las evidencias exigidas en el plan de trabajo orientado por el facilitador.

Capitulo 12:

La practica empresarial es un componente formativo del plan de estudios de cada
programa técnico laboral, por lo cual es obligatoria su realizacion y tiene la finalidad de
que los estudiantes puedan aplicar en el sector productivo los conocimientos
adquiridos y habilidades desarrolladas en el proceso de ensefianza- aprendizaje.

Objetivo general:

Relacionar al estudiante con el sector productivo, contribuyendo a su formacion
académica, propiciando en él una formacion integral y dando respuesta a las
necesidades del sector inmobiliario.

Objetivos especificos:

e Crear oportunidades para que los estudiantes puedan aplicar los conocimientos y
habilidades adquiridas en el proceso de formacion en una cotidianidad
empresarial.

e Facilitar en el estudiante, el desarrollo de una actitud positiva para su desempefio
laboral, la toma de decisiones y el trabajo en equipo.

e Verificar la aceptacion de los estudiantes de la Colegiatura Inmobiliaria en el ambito
empresarial.

¢ |dentificar oportunidades de mejora para los planes de estudio de los programas
académicos.

e Posicionar a la Colegiatura en el sector inmobiliario por medio de practicantes con
buena formacién e idoneos para poner en practica los conocimientos recibidos.

Duracién:

La practica empresarial esta programada dentro del tiempo establecido como periodo
de practica laboral en ultimo nivel del programa. Asimismo, se debera tener en cuenta
lo siguiente:

e La duracion de la practica esta relacionada directamente con el plan de estudio del
programa de formacion.

Las horas de la practica empezaran a contarse a partir de la formalizacion de esta.

e Las horas dedicadas semanalmente seran distribuidas dependiendo las
necesidades de la empresa receptora, previo acuerdo con el estudiante y el
coordinador de practicas, no podra exceder 40 horas semanales y minimo 25
horas.

e Se inicia y se termina en las fechas establecidas por la Coordinacién de practicas y
se deja constancia en la firma del convenio de practica.
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Las horas dedicadas a induccion, capacitacion o entrenamiento para el desempefio de
las funciones asignadas en una empresa no se incluyen dentro del tiempo minimo de
asistencia a ella.

Area de Desempefio:

El estudiante debera desarrollar su practica, realizando funciones correspondientes o
afines a las areas del conocimiento del programa técnico en el que se encuentra
matriculado.

Remuneracion:

La empresa receptora de estudiantes en practica y la Colegiatura Inmobiliaria, no se
encuentran en la obligacion de establecer contrato formal de trabajo, ni remuneracion
alguna a los estudiantes por concepto de las labores de aprendizaje que realicen en
cumplimiento de la practica que haga referencia al convenio, cuyos propdésitos y
objetivos hacen parte de su formacién académica. La empresa receptora podra de
manera voluntaria reconocer una bonificacibn por concepto de apoyo y/o
sostenimiento al estudiante durante su periodo de practica, que no constituye salario.

La empresa debera cubrir lo correspondiente a la ARL del estudiante en mision de
practica, indistintamente que este cuente o no con una remuneracion.

Vinculacién a la empresa

La vinculacion de estudiantes a las empresas, se oficializa a través de la firma del
convenio de practica, en los cuales se especificaran los requisitos y condiciones que
deban cumplirse. Tal documento debera celebrarse en un tiempo no superior a tres (3)
dias habiles una vez iniciada la practica.

La empresa deberd ajustarse a las fechas de inicio y finalizacion del convenio de
practica, establecidas por la Coordinacién de Practicas.

Durante el periodo de practica, el estudiante se rige por los reglamentos, normas y
politicas de la Colegiatura Inmobiliaria y por el Reglamento Interno de Trabajo de la
empresa en la que desarrolle las labores de practica.

Responsabilidades de la empresa

e Contribuir al proceso de desarrollo del estudiante, propiciando la confrontacion de
la teoria-practica mediante las funciones asignadas.

e Disponer de un plan de trabajo para que sea desarrollado por el estudiante, que le
garantice enriquecimiento laboral y pertinencia con su area de formacién.
Asignar una persona que acomparfie y oriente el proceso de practica del estudiante.

e Brindar los recursos y herramientas necesarias para garantizar un buen
desempefio del estudiante en practica.

e Brindar la proteccién o seguridad que exige la norma legal vigente para los
estudiantes en periodo de practicas vinculados a la empresa.

e Reportar al coordinador de practica en forma oportuna y periédica las
evaluaciones, dificultades y anomalias que se presenten durante el proceso de
practica.
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Funciones del Coordinador de Practica:

e Velar por el cumplimiento de las politicas, normas y procedimientos de la practica.

e Coordinar el proceso de ubicacién de los aspirantes a practicas.

e Establecer mediante documento formal, la vinculacion del estudiante con su sitio
de practica, sus obligaciones y aceptacion.

e Hacer seguimiento permanente a la practica de los estudiantes a través de
instrumentos que evidencien el desarrollo del proceso.

e Establecer contactos y realizar los convenios requeridos con empresas, entidades u
organizaciones, adicionales a los que ya existan, que permita que los estudiantes
realicen sus practicas, teniendo en cuenta el desarrollo personal y profesional de
los estudiantes.

e Coordinar con las empresas u organizaciones donde los estudiantes desarrollan su
practica, las evaluaciones de desempefio de los mismos.

e Desarrollar informes de los resultados alcanzados en el proceso de practica del
periodo correspondiente, analizando aspectos destacados, positivos y negativos,
gue permitan establecer planes de mejora.

e Participar activamente como canal en la resolucion de las dificultades que se
susciten en el proceso de practica.

Obligacion de intermediacion:

e Los estudiantes inscritos en el proceso de practica, no adquieren ningun vinculo
laboral ni con la Colegiatura Inmobiliaria ni con la empresa, ni éstas con los
estudiantes, ya que se trata del cumplimiento de un objetivo con fines netamente
académicos.

e Todo trabajo de produccidon intelectual realizado por el estudiante, durante su
periodo de practica es propiedad exclusiva de la entidad contratante.

e La realizacién de la practica es una obligacion compartida entre la institucién y el
estudiante. Al momento de la matricula, la institucion adquiere con el estudiante la
obligacién de intermediar y realizar las gestiones establecidas en sus reglamentos,
para que éste pueda cumplir con la practica que componen el periodo académico
en el cual esta matriculado.

El estudiante esta en libertad de conseguir la empresa donde realizara la practica, la
cual sera aceptada siempre y cuando ella cumpla con los requisitos y objetivos de la
misma, a juicio del Coordinador de practicas.

Cancelacién de practica:

Paragrafo 1. Voluntaria: Esta se podra cancelar voluntariamente hasta que hayan
transcurrido el 30% a la iniciacién de la practica, informando al Coordinador de
practicas.

Paragrafo 2. Cancelacion por incumplimiento de labores: La practica se cancelara
cuando se falte a los deberes y compromisos expresados en el presente reglamento,
dicha cancelacion deberd reportarse al coordinador de practicas. La calificacidon
definitiva de la practica cancelada por incumplimiento o inasistencia sera de 0 (cero).
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Modalidades de practica
Para cumplir con el requisito de practica, la institucion tiene definidas las siguientes
modalidades:

Paragrafo 1. Convenio de practica: Es un convenio establecido entre la empresa y la
Colegiatura Inmobiliaria, dicha modalidad aplica para aquellos estudiantes que, en
calidad de practicantes, ponen sus conocimientos a disposicion de la empresa, la
empresa receptora no tiene obligacién de generar un apoyo de sostenimiento mensual
al practicante.

Paragrafo 2. Reconocimiento por experiencia laboral: Los estudiantes de los
programas técnicos laborales podran aprobar su practica presentando la carta laboral
de la empresa donde laboren o hayan laborando, siempre que cumplan con los
siguientes requisitos:

Desempefiarse en una empresa mediante vinculo laboral o contractual en actividades
relacionadas con su programa de formacion.

Presentar ante la Coordinacién de practicas la carta laboral, con una vigencia no
mayor a 30 dias.

Los estudiantes del programa técnico laboral avaluador podran aprobar su practica
demostrando la experiencia en el sector, cumpliendo los siguientes requisitos:

Minimo 2 afios de experiencia como avaluador, demostrables con carta laboral,
especificando el tiempo laborado y funciones desempefiadas.

Paragrafo 3. Taller: (Esta modalidad aplica solo para el técnico laboral avaluador)

El taller se refiere a un proceso integrador el cual busca que el estudiante apropie las
habilidades alcanzadas en el proceso formativo y aplique los conocimientos adquiridos,
realizando trabajo de campo y resolviendo dudas en el lugar. Posteriormente
presentara un informe aplicando las diversas metodologias valuatorias de acuerdo al
encargo valuatorio y al tipo de inmueble segin los estandares y politicas. Para esta
modalidad, el estudiante contara con el acompafiamiento de un docente asignado por
la coordinacion de practicas y deberan entregar las evidencias del desarrollo de su
proyecto sustentando la viabilidad y ejecucion del mismo. Esta modalidad se realiza
con un minimo de 5 estudiantes inscritos.

Condiciones generales

e Elinforme podra ser desarrollado de forma individual o en parejas.

e No se aceptan validaciones, homologaciones y reconocimientos de monografias,
informe y trabajos de grado realizadas en otros programas e instituciones.

e No se aceptan informes valuatorios de trabajos presentados en los submodulos
cursados.

e El informe debe ser desarrollado de acuerdo a los temas vistos en el plan de
estudios del programa.

e El estudiante debe realizar el taller en el periodo en el cual lo matricula. Si vencido
ese plazo el estudiante no lo finaliza satisfactoriamente, debera terminarlo de
forma auténoma e inscribirse en la siguiente cohorte, con el fin de retomar todo el
proceso.

e Elinforme debe ser entregado de acuerdo a las politicas institucionales.



https://www.centrodeestudios.edu.co/practicas/

e El estudiante cuenta con dos afios como maximo para realizar el taller, después de
este periodo debera solicitar el debido reingreso y pagar el submodulo de practica
empresarial.

Legalizacion de la practica:

e Para el estudiante iniciar su proceso de practica debe haber cumplido con el 80%
de la fase tedrica del plan de estudio del programa.

e En cualquiera de los casos y de acuerdo con la solicitud del practicante, la
Colegiatura Inmobiliaria entrega una carta de presentacién del estudiante, con el
fin de oficializar su vinculacién con la entidad seleccionada para desarrollar la
practica.

e La practica representa el ultimo mddulo en el proceso de formacién, por tal motivo
los estudiantes deben presentar su lugar de vinculacién y/ oficializar la misma de
acuerdo con las fechas establecidas en el calendario académico. Adicionalmente y
en conjunto con el Coordinador de practica se definiran fechas para los
seguimientos y la evaluacion de la practica.

Duracion del periodo de practica:

e Una vez se encuentre debidamente diligenciado y firmado el convenio de practica,
se iniciara el conteo de las horas de practica. Estas fechas (fecha de inicio y fecha de
finalizacion) seran notificadas por el coordinador de practicas, maximo al tercer dia
habil de recepcién del documento.

e La duracién del periodo de practica depende de la modalidad seleccionada por el
estudiante y la intensidad que el modulo de practica tenga en el Plan de estudio del
programa.

Seguimiento y acompafiamiento:

Desde la Colegiatura Inmobiliaria se realiza acompafiamiento y seguimiento a los
estudiantes en practica por medio del Coordinador de practicas.

En el sitio de practica se asigna a un responsable del estudiante “jefe inmediato” o la
persona designada por este, quien sera el encargado del proceso dentro de la
empresa.

Toda modalidad de practica, realizada por el estudiante, debe tener un soporte escrito
del proceso, en el cual se consignan los seguimientos realizados por el coordinador de
practica y un informe final si la modalidad asi lo exige.

Evaluacién de la practica:
La evaluacién es producto del seguimiento realizado por el coordinador de practica y el
jefe inmediato, de acuerdo a la modalidad elegida por estudiante.

Criterios para la evaluacién por convenio de practica y experiencia laboral:
Evaluacién de desempefio:

Jefe inmediato o persona asignada por la empresa 60%
Coordinador de practica 30%
Autoevaluacion 10%




Criterios para la evaluacion del Taller:

Evaluacién de desempefio 40% (Docente asesor30%, Autoevaluacion 10%)
Informe 40%

Sustentacion 20%

La sustentacién del informe final de la practica debe presentarse en las instalaciones
de la Colegiatura Inmobiliaria, en presencia de dos jurados delegados por Ia
Coordinacion de practicas.

Para evidenciar las respectivas notas en la siguiente tabla se relacionan los entregables
de cada seguimiento:

Cronograma seguimiento a practica

Formato seguimiento a practica

Formato para la presentacién y entrega de trabajo final practicas empresariales
Plantilla para la sustentacion de la practica.

Evaluacién de nivel de desempefio y sustentacion practica

Paragrafo 3: Formato para la evaluacion de seguimiento y desempeiio practica
empresarial

El formato para la evaluacion de seguimiento y desempefio contiene informacion
general como datos basicos del estudiante, datos de la empresa, planeacion de la
practica, seleccién de la modalidad de practica, periodo de practica, relacion de
funciones y actividades a desarrollar, seguimiento y evaluacion de la etapa practica en
factores actitudinales, comportamentales y técnicos, impacto de la empresa y
valoracion definitiva de la etapa productiva.

Capitulo 13:

Politica de tratamiento de datos personales:

Los datos de caracter personal, incluidos la imagen y la voz, que sean proporcionados
por usted, seran objeto de tratamiento en los términos de la Ley 1581 de 2012 y el
Decreto 1074 de 2015, por parte de la Colegiatura Inmobiliaria en virtud de su
participacién en el programa académico. Sus datos personales, incluidos la imagen y la
voz, seran incorporados en nuestras bases de datos y/o archivos con las finalidades
que se determinan a continuacion, y hasta que usted manifieste el interés de
finalizarlas:

El envio de campafias de marketing a través de correos electrénicos, redes sociales
SMS, MMS, FAX, WHATSAPP y otros medios electrénicos equivalentes, sobre productos
y/0 servicios que la Lonja determine puedan ser de mi interés.

El envio de informacién que la Colegiatura Inmobiliaria considere que pueda
contribuir al disefio, promocion, coordinacién y perfeccionamiento del conjunto de
actividades relacionadas con el sector inmobiliario.
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Ceder de ser necesario, su nombre, apellido, domicilio, direccién electrénica,
teléfono fijo y celular, a terceros patrocinadores de eventos que realiza la Colegiatura
Inmobiliaria, y para el envio de ofertas comerciales que se determine puedan ser mi
interés.

Incorporar su nombre, apellidos y niumero de teléfono en el grupo de WhatsApp del
curso.

Al suministrar sus datos, esta autorizando a la Colegiatura Inmobiliaria, para que
recolecte, almacene, use, disponga, trasmita o transfiera mis datos personales
incluidos su imagen y voz. También ésta queda autorizada para que pueda usar,
reproducir, distribuir, modificar, crear, poner a disposicién, almacenar, grabar, publicar
en la pagina web: www.lonja.org.co y en las redes sociales como: Facebook y/o Twitter
e Instagram y demas, cualquier fotografia, video, entrevista, palabras, cita o cualquier
otra reproduccion donde aparezcan su imagen y voz.

Para ejercer los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicién sobre sus
datos personales, podra dirigirse por correo electrénico a
comunicaciones@lonja.org.co estableciendo como asunto el siguiente enunciado:
DERECHO DE HABEAS DATA o de igual forma podra dirigir su solicitud o reclamo a la
siguiente direccion: Calle 29 Carrera 43 G - 10 interior. 4450 Medellin, Antioquia.
Teléfono: 448 1418. Consulte nuestro “MANUAL INTERNO DE POLITICAS PARA EL
TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES Y PROCEDIMIENTOS PARA ATENDER RECLAMOS
POR PARTE DE TITULARES DE INFORMACION PERSONAL" que se encuentra en la
direccién web: www.lonja.org.co.

Capitulo 14:

Términos y condiciones

Responsabilidades de la Colegiatura Inmobiliaria:

El Instituto de Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano de la Lonja de
Propiedad Raiz de Medellin y Antioquia, ofrece programas de conocimientos
académicos y de educacion continua en temas relacionados con el sector inmobiliario,
para todo tipo de publicos y/o ajustados a las necesidades particulares de una empresa
u organizacion.

Tras la participacion en el programa, una vez finalizado éste y dandose el cumplimiento
del minimo de horas de asistencia por parte del estudiante, la Colegiatura Inmobiliaria
otorgara una constancia de participacién que bajo ningn motivo puede entenderse
como certificados de aptitud o registros calificados.


http://www.lonja.org.co/
http://www.lonja.org.co/

Ante motivos insalvables, la Colegiatura Inmobiliaria se reserva el derecho de cancelar
un programa o madificar los siguientes puntos: la fecha y horarios de realizacion, el
valor de la inversion, los facilitadores propuestos, los contenidos y/o la sede donde se
ofrecera. Los programas se realizaran cuando se haya alcanzado un numero
establecido de participantes matriculados.

En caso de que un programa se cancele por decision de la Colegiatura Inmobiliaria, a
los participantes matriculados que hayan realizado el pago hasta el momento, se les
ofrecera la posibilidad de conservar el pago como saldo a favor para participar en otro
programa de capacitacion, o se les devolvera la totalidad del valor cancelado.

Por motivos de calidad en el servicio, la Colegiatura Inmobiliaria podra grabar los
modulos o sesiones de los programas, con el animo de evaluar los facilitadores,
contenidos, las metodologias y el funcionamiento de la plataforma, esto, garantizando
el cumplimiento del tratamiento de los datos personales en los términos de la Ley 1581
de 2012y el Decreto 1074 de 2015.

Obligaciones del estudiante o participante:

Asistencia (programas presenciales):
La asistencia a los programas de formacién ofrecidos por la Colegiatura Inmobiliaria, es
responsabilidad exclusiva del estudiante.

Navegacion de los médulos propuestos (programas virtuales):
La navegacion y aprovechamiento de los contenidos virtuales ofrecidos por la
Colegiatura Inmobiliaria, es responsabilidad exclusiva del estudiante. Bajo ninguna
circunstancia la Colegiatura Inmobiliaria se compromete a grabar o compartir las
grabaciones de los diferentes moédulos o sesiones de cada curso.

Porcentaje de asistencia:
El porcentaje de asistencia que debera cumplir el alumno para recibir su certificado de
asistencia al final del programa es del 85%.

Los estudiantes que por alguna razén no justificable no asisten o pierden algun
modulo, deberan matricularlo y cancelar el valor del mismo para ser cursado en las
siguientes cohortes. Sujeto a la programacion de la Colegiatura Inmobiliaria.

En caso de no asistencia al niumero de horas minimo, no habra lugar a devoluciones de
dinero o asistencia posterior a los modulos no cursados, salvo casos de fuerza mayor
debidamente justificada, que seran estudiados de acuerdo a las condiciones a
continuacion:

Cancelaciones:

En caso de retiro de un participante de un programa por motivo de fuerza mayor
debidamente justificada y bajo la condicién de no haber transcurrido mas del 10% de
las clases de programas cortos y 5% de las clases de programas superiores a 100 horas,
el pago quedara como un saldo a favor y el participante podra hacer uso de la opcién
de trasladar el valor de la matricula como pago o parte de pago a otro programa
ofrecido por la Colegiatura Inmobiliaria en un periodo no mayor a 365 dias.




Si el participante matriculado se retira voluntariamente debera enviar por escrito la
solicitud de anulacién de la matricula a mas tardar un dia habil antes de la fecha de
inicio de programa, para reembolsar el valor pleno de la matricula o no hacer efectivo
el cobro. Se deducira la comision de la tarjeta de crédito, en caso de haber realizado el
pago por este medio.

El participante tendra un plazo maximo de un afio para trasladarse a partir de la fecha
de inicio del programa del que se haya retirado. El saldo a favor puede ser trasladado a
otra persona, previa carta de autorizacion por parte del participante, pero solo bajo la
condicion ya mencionada de no haber transcurrido mas del 10 % de las clases de
programas cortos y 5% de las clases de programas superiores a 100 horas.

Condiciones de las cancelaciones:
e Los saldos a favor podran ser trasladados a terceros con previa autorizacion y
tendran una vigencia de un afio a partir de la fecha de creacion.
Las devoluciones de dinero no podran hacerse a terceros.
La Colegiatura Inmobiliaria no se hace responsable de los gastos adicionales
causados por el uso de tarjetas de crédito o débito.

Prohibiciones:

El uso de los logos y emblemas de la Colegiatura Inmobiliaria o de la Lonja de
Propiedad Raiz de Medellin y Antioquia es restringido Uunicamente para las personas
inscritas o afiliadas al gremio o a alguno de sus capitulos. La participacion en
programas de formacion de la Colegiatura Inmobiliaria no concede ningun derecho, al
estudiante, de utilizacion del nombre, logos o insignias del Instituto o del gremio en su
papeleria o tarjetas de presentacion.

Los contenidos académicos alojados en la plataforma académica, tales como videos,
textos, imagenes, graficos, programas interactivos, cuestionarios, glosarios, libros
digitales y demas que se encuentren en el sitio y que constituyan propiedad intelectual
de la Colegiatura Inmobiliaria, en ningun caso podran ser utilizados por los usuarios o
por terceros.

De acuerdo a lo anterior, queda prohibida la reproduccién, grabacion, transformacién,

adaptacion, uso, distribucion, comunicacién publica, traduccién, en cualquier medio
conocido o por conocer, de los contenidos propiedad de la Colegiatura Inmobiliaria.

Capitulo 15:

Capitulo 16:




El proceso de democratizacién que se esta presentando en nuestro pais, tiene como
base la participacion ciudadana. Con la Constitucidén politica de 1991 Colombia se ha
propuesto crear las condiciones favorables para hacer efectiva la democracia
participativa. La cual se convierte en el elemento clave para el logro de la convivencia
pacifica. Las instituciones educativas se convierten en el elemento basico, donde se
origina un régimen democratico, pues son responsables de la formacién de seres
humanos.

Marco conceptual. La formacion de nuevos ciudadanos se fundamenta en la
educacién para la convivencia a través del estimulo al desarrollo de la personalidad
inculcando el respeto por la vida, los derechos humanos, los valores culturales, la
solidaridad, la tolerancia, y le respeto por el otro. Estas premisas se encuentran
debidamente sustentadas en la Constitucidn politica y en la ley general de educacion.

Objetivos. Fomentar al nuevo ciudadano colombiano en los principios tutelares de la
autoestima, creatividad, capacidad de critica, responsabilidad, solidaridad, autonomia y
respeto por la dignidad del hombre, para ello participaran en forma integrada todos los
estamentos de la comunidad educativa buscando cumplir los lineamientos trazados
por el Ministerio de Educacién Nacional.

e Establecer las pautas de convivencia que facilitan un clima de formacion integral
ente los diversos agentes educativos de la institucion.

e Crear en la Colegiatura Inmobiliaria condiciones favorables para la convivencia y
consecucion de los propésitos trazados en el proyecto educativo.

e Fomentar en la entidad espacios de participacion y dialogo entre los distintos
estamentos de la comunidad educativa.

e Establecer mecanismos de comunicacion que permitan orientar debidamente al
estudiante que en algun momento infringen los pactos de convivencia.

Capitulo 17:

Concepto de derecho. Se consideran como derechos el conjunto de oportunidadesy
atribuciones que confieren a los miembros de la comunidad académica de la
institucion, en su orden la constitucion, la ley y las politicas de la institucion.

Derechos. La institucion garantiza a los miembros de su comunidad académica:
El derecho a la vida y a la integridad personal, fisica y moral dentro y fuera de la
institucion.




La igualdad de los miembros de la comunidad educativa en el sentido de conferirle a
cada uno de los intervinientes los mismos derechos, libertades y oportunidades, sin
discriminacion alguna por razones de sexo, raza, religién ni ideologia politica.

El derecho al buen nombre y a la intimidad.

El libre desarrollo de la personalidad, sin mas limitaciones que las que imponen la
constitucion, la ley y el derecho de los demas miembros de la comunidad educativa.

La libertad de conciencia y de cultos, para cuyo efecto la institucion no adopta
ninguna postura religiosa ni politica.

La libertad de expresion.

El derecho de peticion en interés general y particular y la obtencion de una
respuesta oportunay de fondo.

La libre circulacion por las instalaciones de la institucion, excepto en las zonas de
acceso restringido por razones de seguridad, que se encuentran debidamente
sefializadas.

El debido proceso en el contexto de las actuaciones disciplinarias.
La libre asociacién para el desarrollo de las actividades propias de la institucién.

La formacion integral.

La participacion en el gobierno de la institucién.

Un ambiente sano y unas instalaciones adecuadas que garanticen el proceso de
aprendizaje, asi como la salud y el bienestar de los miembros de la comunidad
educativa.

El derecho a la informacién sobre el contenido de los documentos institucionales,
excepto aquellos que estén bajo reserva por razones de ley.

Los estudiantes deben demostrar siempre respeto con sus compafieros,
facilitadores, y personal administrativo y de limpieza de la Colegiatura Inmobiliaria. El
maltrato fisico, verbal o psicologico se encuentra totalmente prohibido dentro de la
Colegiatura Inmobiliaria y sera causal de sancion presencial (inasistencia a la siguiente
clase) o de expulsion, incluso por la primera vez.

Los estudiantes tienen la posibilidad de reservar con el personal encargado espacios
para estudio y demas equipos para su utilizacion de manera extracurricular dentro de
las instalaciones de la Colegiatura Inmobiliaria.

Deberes y obligaciones. Se entiende por deber el comportamiento que se asume en
forma consciente y responsable como consecuencia del ejercicio de los derechos
reconocidos por la Constitucion y la ley del Estado colombiano y por politicas de la
Institucidn. Los siguientes son los deberes de los estudiantes y, en general, de los
miembros de la comunidad académica:

Abstenerse de portar, utilizar, comprar, vender o introducir cualquier clase de arma
a la institucion.

Abstenerse de portar, consumir, comprar, vender o introducir cualquier clase de
sustancia psicoactiva, estupefaciente o bebida alcohdélica a la institucion.

Abstenerse de inducir a cualquier miembro de la comunidad académica al porte de
armas o al consumo de las sustancias descritas en el literal anterior.

Abstenerse de realizar cualquier clase de acto o relacién sexual dentro de las
instalaciones de la institucion.

Abstenerse de portar, vender o prestar material pornografico dentro de la instituciéon
y de usar los recursos de consulta en linea para acceder a dicho tipo de materiales.




Obrar segun los principios de la institucién y observar el principio de solidaridad,
especialmente en las situaciones que impliquen peligro para la integridad de los
miembros de la comunidad educativa.

Acatar las decisiones de los 6rganos de direccion de la institucion.

Participar en la vida civica y comunitaria de la institucion.

Contribuir al cuidado de los recursos naturales y fisicos con los que cuenta la
institucién.

Utilizar en debida forma y de acuerdo con los reglamentos los medios didacticos y de
consulta, tanto internos como externos, con los que cuenta la institucion.

Participar activamente en las actividades de formacion programadas por la
institucién.

Cumplir con las cargas académicas que derivan de cada uno de los programas y con
el horario definido para los procesos de formacion y practica.

Dirigirse cordialmente y con el debido respeto a los demas miembros de la
comunidad académica.

Asistir a clase por lo menos al 80% de la intensidad horaria programada para cada
una de las asignaturas.

Acatar los reglamentos de la institucidén y su estatuto general.

Los estudiantes deben respetar los espacios y equipos reservados por sus
compaferos de clase y evitar hacer uso de los mismos sin haber realizado la previa
reserva correspondiente.

Procedimiento disciplinario. Los procedimientos disciplinarios dependen
directamente de la clase de falta cometida.

En caso de presentarse malentendidos o dificultades entre un estudiante con un
comparniero, facilitador u otro integrante de la Colegiatura Inmobiliaria, esta situacion
debe reportarse inmediatamente ante el personal Directivo de la institucién, con el fin
de contribuir al auto mejoramiento de la Colegiatura Inmobiliaria y de las relaciones
interpersonales entre los asistentes a la misma.

Clasificacion de las faltas.

Las medidas correctivas que se implementen ante cualquiera de las faltas, tienen como
objetivo lograr el equilibrio entre los deberes y derechos de los estudiantes,
conduciendo a la formacién de los valores y principios que fomenta la Institucion.

Quien conozca de un hecho que pueda llegar a constituir falta a la convivencia debera
examinar, de acuerdo con los parametros sefialados en este Manual, si tiene
competencia para aplicar el procedimiento correspondiente y/o involucra a otra(s)
persona(s). En el primer caso, debera aplicar el procedimiento que corresponda. En el
segundo caso, debera informar a los demas involucrados antes de proceder y, en caso
de no ser competente, debera dar aviso a quien lo sea segun se indica en el presente
Manual.

Este manual considera que los plazos estan dados en dias habiles.

Para los efectos de este reglamento, las faltas disciplinarias se clasifican en graves y
leves.
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Faltas académicas
Son faltas académicas aquellas que afectan la formacién. Frente a las faltas académicas
se tomaran las medidas previstas del presente Manual de Convivencia y las normas
educativas vigentes.

Faltas disciplinarias

Es considerada una falta disciplinaria, todo comportamiento que atente contra la
convivencia. En el caso de las normas disciplinarias, se aplicardan las medidas
estipuladas dentro del Manual de Convivencia.

Las faltas disciplinarias estan tipificadas como:

Definicion de faltas leves. Son aquellas situaciones que afectan la marcha
institucional, derivadas del incumplimiento de los deberes consignados en este Manual
y no son sefaladas como graves o especialmente graves. Cuando una falta leve se
presenta de forma reiterativa (3 veces) durante la permanencia del estudiante en la
Institucion, da lugar a que se catalogue como una falta grave. Se consideran faltas
leves:

e No acatar las disposiciones previstas en este Manual de Convivencia, las circulares y
orientaciones de las distintas instancias Institucionales, siempre que se consideren
como falta leve.

e Ingresar a las aulas de clases, salas, ascensores, auditorios, talleres y laboratorios
consumiendo alimentos y/o bebidas o en compafiia de mascotas.

e No presentar el carné de estudiante al ingresar a la Colegiatura Inmobiliaria o
cuando sea solicitado por alguna de las instancias institucionales.

e Tener actitudes hostiles contra cualquier miembro de la Comunidad Educativa o
incluso personas externas a ésta.

Realizar juegos de azar y apuestas.

Portar inadecuadamente el uniforme.

No presentarse con el uniforme cuando sea requerido por el escenario de practica
o por la Institucion.

No contribuir al orden y al aseo de las instalaciones de la Institucién.

Publicar avisos, carteles, pancartas o similares sin la autorizacién de la Institucién.
Fumar al interior de la Institucion.

Definicion de faltas graves. Son aquellas que interfieren en el normal desarrollo de las
actividades institucionales, invaden la esfera de los otros miembros de la Comunidad
Educativa, es decir, trascienden el limite del otro, atentan contra los principios, valores
y/o patrimonio de la Colegiatura Inmobiliaria. Se consideran faltas graves:
e Hacer fraudes en actividades o procesos de caracter formativo, asi como la
posesion o utilizacion de material no autorizado en las evaluaciones.
e Realizar cualquier acto de suplantacién de identidad bajo cualquier modalidad y
circunstancia.
e Practicar conductas que impliquen lesionar o poner en peligro derechos de las
personas pertenecientes a la Comunidad Educativa e incluso visitantes de la misma,
tales como el derecho personal o moral, libertad y/o intimidad.
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Destruccion o deterioro premeditado de muebles, insumos o dispositivos de
laboratorios, enseres, materiales didacticos o de la planta fisica de la Institucion.
Consumir sustancias psicoactivas legales o ilegales dentro de la Institucion.

Realizar conductas que deterioren el buen nombre, la dignidad o el prestigio de la
Institucion y/o de la Comunidad Educativa.

Ingresar a la Institucion bajo los efectos de sustancias legales o ilegales.

Elaborar escritos 0 mensajes (de cualquier indole) sobre cualquier superficie, objeto
0 mueble de las instalaciones.

Utilizar el nombre de la Colegiatura Inmobiliaria o sus instalaciones para desarrollar
actividades particulares y/o con animo de lucro, sin autorizacion.

Provocar enfrentamientos o peleas dentro o fuera de la Institucion.

Inducir premeditadamente a los integrantes de la Institucién a cometer faltas.
Comportamientos, actitudes y bromas que atenten contra alguno de los integrantes
de la Comunidad Educativa y/o lesionen sus pertenencias.

No hacer uso adecuado y respetuoso de las redes sociales cuando se haga
referencia hacia la Institucién y/o a los miembros de la Comunidad Educativa.
Incriminar o comprometer a otro en una falta de manera deliberada.

Acceso o uso indebido a la informacion de la Institucion por cualquier medio.
Reincidencia de faltas leves durante tres oportunidades.

Participar de manera irrespetuosa en los eventos o encuentros académicos,
deportivos y/o culturales programados por la Institucion.

Faltas especialmente graves: atentan directamente contra los principios educativos
universales, la integridad fisica y psicologica de las personas; estan en contra de los
principios Institucionales. Son faltas especialmente graves:

Promover la comision de hechos ilicitos al interior o al exterior de la misma.

Portar con fines de comercializacion, distribucion, intercambio o entrega a titulo
gratuito u oneroso de alucindégenos, estupefacientes, bebidas alcohdlicas y toda
clase de sustancias psicoactivas legales o ilegales dentro de la Institucion.

Hurtar o inducir a otro miembro de la Comunidad Educativa a hacerlo dentro de las
instalaciones de la Institucién.

Portar, usar o guardar armas.

Pertenecer a organizaciones o grupos delictivos que directamente o a través de
terceros, amenacen de palabra o de obra, a personas o grupos dentro o fuera de la
Institucion.

Agredir con palabras y hechos a cualquier integrante de la Comunidad Educativa.
Falsificar el carné, excusas médicas o laborales, historias clinicas, recibos de pago,
los certificados de estudio, académicos, documentos institucionales o firmas y, en
general, cualquier documento publico o privado que no provenga de su fuente
original.

Apabullamiento (bullying o matoneo) a cualquier miembro de la Colegiatura
Inmobiliaria bajo cualquier forma o modalidad.

Cometer al interior de la Institucién o de cualquiera de sus espacios de formacion
cualquier acto calificado como delito que esté penalizado por las leyes
colombianas.

Difamar y afectar la honra de cualquier miembro de la Institucién a través de
cualquier medio.

Acosar sexualmente, a través de cualquier modalidad, a los integrantes de la
Comunidad Educativa.
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Sanciones por faltas leves. Las faltas leves seran sancionadas de conformidad
con la siguiente escala de faltas y sanciones:

En la primera vez, mediante amonestacion verbal con la secretaria académica.

En la segunda vez, mediante amonestacion por escrito formulada después de
la elaboraciéon del pliego de cargos por parte de la secretaria académica de la
institucion. En este caso, el alumno sera notificado por escrito de la formulacién
de la queja disciplinaria. Para dicha formulacion, se dispondra de un término
perentorio de cinco dias habiles contados a partir de la expedicién de la queja
disciplinaria; y el alumno contara con cinco dias habiles mas para la presentacién
por escrito de los descargos ante la secretaria académica. Una vez se presenten
los descargos, con previa justificacién de la sancion, se procedera a notificar al
estudiante por escrito, quien contara con los recursos de reposicion ante la
secretaria académica o de apelacidén ante el comité curricular.

En la tercera vez, con concepto previo de la directora de la institucion se
impondra la sancidén de suspension hasta por 30 dias, con elaboracién previa del
pliego de cargos por parte de la secretaria académica de la institucion. En este
caso, el alumno sera notificado por escrito de la formulacion de la queja
disciplinaria, para cuya formulacién se contara con un término perentorio de
cinco dias habiles, contados a partir de la expedicién de la queja disciplinaria; y
el alumno contara con cinco dias habiles mas para presentar sus descargos por
escrito ante la secretaria académica. Una vez presente los descargos, se
procedera, con previa justificacion de la sancion, a notificar por escrito al
estudiante, quien contard con los recursos de reposicion ante la secretaria
académica o de apelacion ante el comité curricular.

En la cuarta vez, se cancelara la matricula, previa elaboracion del pliego de
cargos por parte de la secretaria académica de la institucion. En este caso, el
alumno sera notificado por escrito de la formulacién de la queja disciplinaria.
Para dicha formulacion, se contara con un término perentorio de cinco dias
habiles, contados a partir de la expedicion de dicha queja disciplinaria, y el
alumno contara con cinco dias habiles mas para presentar sus descargos por
escrito ante la secretaria académica. Una vez presentados los descargos, se
procederad, previa justificacién de la sancién, a notificar al estudiante por escrito,
quien contara con los recursos de reposicion ante la secretaria académica o de
apelacion ante el comité curricular.

Sanciones por faltas graves. Las faltas graves seran sancionadas con la
cancelacion automatica de la matricula del estudiante en el programa académico
gue cursa y su expulsion de la institucion por un plazo de hasta tres afios.




Para la imposicién de la sancidén se requiere queja disciplinaria suscrita por el
miembro de la comunidad educativa que se percate de la comision de la falta,
dirigida a la secretaria académica de la institucion dentro de los 10 dias habiles
siguientes a la comision del hecho. La secretaria académica contara con un
término de cinco dias habiles, contados a partir de la expedicién de la queja
disciplinaria para la formulacion del pliego de cargos, y el alumno contara con
cinco dias habiles mas para la presentacién de los descargos por escrito ante la
secretaria académica. Una vez presentados los descargos y previa justificacion
de la sancidn, se procedera a notificar al estudiante por escrito la sancién, quien
contara con los recursos de reposicion ante la secretaria académica o de
apelacion ante el comité curricular.

Archivo de la actuacién disciplinaria. De toda actuacion disciplinaria quedara
constancia escrita en la carpeta digital que contiene la hoja de vida del
estudiante.

Capitulo 18:

Aplica para los padres de familia de los estudiantes menores de edad
matriculados en la Institucion:

Teniendo como referencia el articulo 7° de la Ley General de Educacién, “La
familia como nucleo fundamental de la sociedad y primer responsable de la
educacién de los hijos, hasta la mayoria de edad o hasta cuando ocurra
cualquier otra clase de emancipacién, le corresponde ser personas con alto
grado de autoridad y disciplina, durante la formacion integral de sus hijos”, los
padres y madres de familia deben tener la capacidad de:

Asistir oportunamente a las convocatorias que realice la Institucion Educativa.

Cumplir con lo establecido en el Manual de Convivencia y con los
compromisos que adquiere en el momento de matricular a sus hijos en la
Institucion.

Propiciar espacios en los que se consolidan habitos de estudio y el
cumplimiento de los deberes escolares que garanticen el logro de aprendizajes
significativos.

Proporcionar en el hogar a sus hijos espacios de respeto, de buen trato,
convivencia, solidaridad, que propicien ambientes sanos para el desarrollo
integral de sus hijos.

Ser lideres dentro del grupo comunitario en el que interactdan, con ejemplos
de solidaridad y cooperacion.

Permanecer en comunicacion directa con facilitadores, directivos vy
administrativos.
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Son derechos de los padres de familia:

Conocer al momento de la matricula, las caracteristicas del establecimiento
educativo, principios que orientan el proyecto educativo institucional, manual de
convivencia, plan de estudios, estrategias pedagdgicas basicas, sistema de
evaluacion y plan de mejoramiento institucional.

Expresar de manera respetuosa a directivos, facilitadores y personal
administrativo (conducto regular) o de servicios, opiniones, apelaciones o
reclamaciones, cuando las circunstancias asi lo requieran, sobre el proceso
educativo de sus hijos y otros aspectos.

Recibir en forma periddica, los informes sobre el rendimiento académico y el
comportamiento de sus hijos.

Conocer la informacion sobre resultados de las pruebas de evaluaciéon de la
calidad del servicio educativo de la institucion.

Apelar ante cualquier instancia en forma escrita o verbal segun la
trascendencia del caso por las decisiones que se tomen en contra de sus hijos o
acudidos.

Elegir y ser elegido como miembro activo de comités o grupos de trabajo que
se creen en la Institucién en los términos previstos en la ley general de
educacion.

Recibir respuesta suficiente y oportuna sobre la marcha del establecimiento y
sobre asuntos que afecten particularmente el proceso educativo de sus hijos.

Son deberes de los padres de familia:

Matricular oportunamente a sus hijos de acuerdo a las fechas establecidas por
la Institucion.

Contribuir para que el servicio educativo sea armonico en el ejercicio del
derecho a la educacion y el cumplimiento de sus fines sociales y legales.

Cumplir con las obligaciones contraidas en el acto de matricula y en el manual
de convivencia, para facilitar el proceso educativo.

Contribuir en la construccion de un clima de respeto, tolerancia y
responsabilidad mutua que favorezca la educacion de los hijos y la mejor
relacion entre los miembros de la comunidad educativa.

Comunicar oportunamente y en primer lugar a las autoridades del
establecimiento educativo, las irregularidades de que tengan conocimiento,
entre otras, en relacién con el maltrato infantil, abuso sexual, trafico o consumo
de drogas ilicitas. En caso de no recibir pronta respuesta acudir a las autoridades
competentes.

Apoyar a la Institucion en el desarrollo de las acciones que conduzcan al
mejoramiento del servicio educativo y que eleven la calidad de los aprendizajes,
especialmente en la formulacion y desarrollo de los planes de mejoramiento
institucional.

Acompafar el proceso educativo en cumplimiento de su responsabilidad
como primeros educadores de sus hijos, para mejorar la orientacién personal y
el desarrollo de valores institucionales y ciudadanos.

Participar en el proceso de autoevaluacion anual del establecimiento
educativo.
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Contribuir al crecimiento personal de su hijo mediante la transmisidon
permanente de valores a través del buen ejemplo reforzando de esta manera la
formacion que les brinda la Institucion.

Buscar y recibir orientacién sobre la educacion de los hijos y cumplir
puntualmente con las citaciones y actividades programas por la Institucion.

Respetar el debido proceso referido a los estudiantes de la Institucién.

Abstenerse de agredir fisica o verbalmente a los miembros de la comunidad
educativa dentro o fuera de la Instituciéon, buscando una solucion adecuada a los
conflictos.

Enviar a sus hijos oportunamente y controlar la llegada a sus casas y a la
institucion.

Responder oportunamente por todos los dafios que su hijo ocasione a la
planta fisica y a los implementos de estudio facilitados por la Institucién,
fomentar en sus hijos de aseo y pulcritud personal y cuidar los elementos que
utilicen.

Devolver a la institucion cualquier objeto que sus hijos lleven a casa y no sea
de su propiedad.

Realizar seguimiento permanente al proceso evaluativo de sus hijos.

Suministrar la informacién oportuna de la historia clinica de los estudiantes
en condicién de vulnerabilidad.

Capitulo 19:

La Instituciobn da cumplimiento a lo establecido en la Ley de Infancia y
Adolescencia (Ley 1098 de noviembre 8 de 2006) y en la Ley de Seguridad de
Ciudadania (Ley 1453 de 2011) al tener dentro de su comunidad educativa
menores de edad. Todas las acciones de la Institucion estaran enmarcadas en el
cumplimiento de la normatividad vigente. De los c6digos mencionados tienen
relevancia especial en su ambito de aplicacion los siguientes articulos:

Ley 1098 de 2006: Ley de Infancia y adolescencia.

ARTICULO 4. AMBITO DE APLICACION. El presente cédigo se aplica a todos los nifios,
las nifias y los adolescentes nacionales o extranjeros que se encuentren en el
territorio nacional, a los nacionales que se encuentren fuera del pais y a aquellos con
doble nacionalidad, cuando una de ellas sea la colombiana.

ARTICULO 5. NATURALEZA DE LAS NORMAS CONTENIDAS EN ESTE CODIGO. Las normas
sobre los nifios, las nifias y los adolescentes, contenidas en este cddigo, son de orden
publico, de caracter irrenunciable y los principios y reglas en ellas consagrados se
aplicaran de preferencia a las disposiciones contenidas en otras leyes.



ARTICULO 7. PROTECCION INTEGRAL. Se entiende por proteccién integral de los nifios,
nifias y adolescentes el reconocimiento como sujetos de derechos, la garantia y
cumplimiento de los mismos, la prevencion de su amenaza o vulneracion y la
seguridad de su restablecimiento inmediato en desarrollo del principio del interés
superior.

La proteccion integral se materializa en el conjunto de politicas, planes, programas y
acciones que se ejecuten en los ambitos nacional, departamental, distrital y
municipal con la correspondiente asignacion de recursos financieros, fisicos y
humanos.

ARTICULO 8. INTERES SUPERIOR DE LOS NINOS, LAS NINAS Y LOS ADOLESCENTES. Se
entiende por interés superior del nifio, nifia y adolescente, el imperativo que obliga a
todas las personas a garantizar la satisfaccion integral y simultdnea de todos sus
Derechos Humanos, que son universales, prevalentes e interdependientes.

ARTICULO 9. PREVALENCIA DE LOS DERECHOS. En todo acto, decisién o medida
administrativa, judicial o de cualquier naturaleza que deba adoptarse en relacion
con los nifios, las nifias y los adolescentes, prevalecerdn los derechos de estos, en
especial si existe conflicto entre sus derechos fundamentales con los de cualquier
otra persona. En caso de conflicto entre dos o mds disposiciones legales,
administrativas o disciplinarias, se aplicard la norma mds favorable al interés
superior del nifio, nifia o adolescente.

ARTICULO 10. CORRESPONSABILIDAD. Para los efectos de este cédigo, se entiende por
corresponsabilidad, la concurrencia de actores y acciones conducentes a garantizar
el ejercicio de los derechos de los nifios, las nifias y los adolescentes. La familia, la
sociedad y el Estado son corresponsables en su atencion, cuidado y proteccion. La
corresponsabilidad y la concurrencia aplican en la relacion que se establece entre
todos los sectores e instituciones del Estado.

No obstante, lo anterior, instituciones publicas o privadas obligadas a la prestacion
de servicios sociales, no podran invocar el principio de la corresponsabilidad para
negar la atencion que demande la satisfaccion de derechos fundamentales de nifios,
nifias y adolescentes.

ARTICULO 11. EXIGIBILIDAD DE LOS DERECHOS. Salvo las normas procesales sobre
legitimidad en la causa para incoar las acciones judiciales o procedimientos
administrativos a favor de los menores de edad, cualquier persona puede exigir de la
autoridad competente el cumplimiento y el restablecimiento de los derechos de los
nifios, las nifias y los adolescentes.

El Estado, en cabeza de todos y cada uno de sus agentes, tiene la responsabilidad

inexcusable de actuar oportunamente para garantizar la realizacion, proteccion y el
restablecimiento de los derechos de los nifios, las nifias y los adolescentes.



PARAGRAFO. El Instituto Colombiano de Bienestar Familiar, como ente coordinador
del Sistema Nacional de Bienestar Familiar, mantendra todas las funciones que hoy
tiene (Ley 75/68 y Ley 7°/79) y definira los lineamientos técnicos que las entidades
deben cumplir para garantizar los derechos de los nifios, las nifias y los adolescentes,
y para asegurar su restablecimiento. Asi mismo coadyuvard a los entes nacionales,
departamentales, distritales y municipales en la ejecucion de sus politicas publicas,
sin perjuicio de las competencias y funciones constitucionales y legales propias de
cada una de ellas.

ARTICULO 12. PERSPECTIVA DE GENERO. Se entiende por perspectiva de género el
reconocimiento de las diferencias sociales, bioldgicas y psicolégicas en las relaciones
entre las personas segun el sexo, la edad, la etnia y el rol que desempefian en la
familia y en el grupo social. Esta perspectiva se debe tener en cuenta en la aplicacion
de este codigo, en todos los ambitos en donde se desenvuelven los nifios, las nifias y
los adolescentes, para alcanzar la equidad.

ARTICULO 15. EJERCICIO DE LOS DERECHOS Y RESPONSABILIDADES. Es obligacién de la
familia, de la sociedad y del Estado, formar a los nifios, las nifias y los adolescentes
en el ejercicio responsable de los derechos. Las autoridades contribuirdn con este
proposito a través de decisiones oportunas y eficaces y con claro sentido pedagdgico.

El nifio, la nifia o el adolescente tendran o deberdn cumplir las obligaciones civicas y
sociales que correspondan a un individuo de su desarrollo.

En las decisiones jurisdiccionales o administrativas, sobre el ejercicio de los derechos
o la infraccion de los deberes se tomardan en cuenta los dictdmenes de especialistas.

ARTICULO 17. DERECHO A LA VIDA Y A LA CALIDAD DE VIDA Y A UN AMBIENTE

SANO. Los nifios, las nifias y los adolescentes tienen derecho a la vida, a una buena
calidad de vida y a un ambiente sano en condiciones de dignidad y goce de todos sus
derechos en forma prevalente.

La calidad de vida es esencial para su desarrollo integral acorde con la dignidad de
ser humano.

Este derecho supone la generacion de condiciones que les aseguren desde la
concepcion, cuidado, proteccion, alimentacion nutritiva y equilibrada, acceso a los
servicios de salud, educacidn, vestuario adecuado, recreacion y vivienda segura
dotada de servicios publicos esenciales en un ambiente sano.

PARAGRAFO. El Estado desarrollard politicas publicas orientadas hacia el
fortalecimiento de la primera infancia.



ARTICULO 18. DERECHO A LA INTEGRIDAD PERSONAL. Los nifios, las nifias y los
adolescentes tienen derecho a ser protegidos contra todas las acciones o conductas
que causen muerte, dafio o sufrimiento fisico, sexual o psicolégico. En especial,
tienen derecho a la proteccion contra el maltrato y los abusos de toda indole por
parte de sus padres, de sus representantes legales, de las personas responsables de
su cuidado y de los miembros de su grupo familiar, escolar y comunitario.

Para los efectos de este Codigo, se entiende por maltrato infantil toda forma de
perjuicio, castigo, humillacion o abuso fisico o psicologico, descuido, omision o trato
negligente, malos tratos o explotacion sexual, incluidos los actos sexuales abusivos y
la violacion y en general toda forma de violencia o agresion sobre el nifio, la nifia o el
adolescente por parte de sus padres, representantes legales o cualquier otra
persona.

ARTICULO 42. OBLIGACIONES ESPECIALES DE LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS.
Para cumplir con su misién las instituciones educativas tendran entre otras las
siguientes obligaciones:

1. Facilitar el acceso de los nifios, nifias y adolescentes al sistema educativo y
garantizar su permanencia.

2. Brindar una educacion pertinente y de calidad.

3. Respetar en toda circunstancia la dignidad de los miembros de la comunidad
educativa.

4. Facilitar la participacion de los estudiantes en la gestion académica del centro
educativo.

5. Abrir espacios de comunicacién con los padres de familia para el seguimiento del
proceso educativo y propiciar la democracia en las relaciones dentro de la
comunidad educativa.

6. Organizar programas de nivelacion de los nifios y nifias que presenten dificultades
de aprendizaje o estén retrasados en el ciclo escolar y establecer programas de
orientacion psicopedagdgica y psicologica.

7. Respetar, permitir y fomentar la expresion y el conocimiento de las diversas
culturas nacionales y extranjeras y organizar actividades culturales extracurriculares
con la comunidad educativa para tal fin.

8. Estimular las manifestaciones e inclinaciones culturales de lo nifios, nifias y
adolescentes, y promover su produccion artistica, cientifica y tecnoldgica.

9. Garantizar la utilizacion de los medios tecnoldgicos de acceso y difusion de la
cultura y dotar al establecimiento de una biblioteca adecuada.

10. Organizar actividades conducentes al conocimiento, respeto y conservacion del
patrimonio ambiental, cultural, arquitecténico y arqueoldgico nacional.

11. Fomentar el estudio de idiomas nacionales y extranjeros y de lenguajes
especiales.

12. Evitar cualquier conducta discriminatoria por razones de sexo, etnia, credo,
condicion socio-econdmica o cualquier otra que afecte el ejercicio de sus derechos.




ARTICULO 43. OBLIGACION ETICA FUNDAMENTAL DE LOS ESTABLECIMIENTOS
EDUCATIVOS. Las instituciones de educacion primaria y secundaria, publicas y
privadas, tendran la obligacion fundamental de garantizar a los nifios, nifias y
adolescentes el pleno respeto a su dignidad, vida, integridad fisica y moral dentro de
la convivencia escolar.

Para tal efecto, deberdn:

1. Formar a los nifios, nifias y adolescentes en el respeto por los valores
fundamentales de la dignidad humana, los Derechos Humanos, la aceptacion, la
tolerancia hacia las diferencias entre personas. Para ello deberdn inculcar un trato
respetuoso y considerado hacia los demds, especialmente hacia quienes presentan
discapacidades, especial vulnerabilidad o capacidades sobresalientes.

2. Proteger eficazmente a los nifios, nifias y adolescentes contra toda forma de
maltrato, agresion fisica o sicolégica, humillacion, discriminacion o burla de parte de
los demas comparfieros y de los profesores.

3. Establecer en sus reglamentos los mecanismos adecuados de cardcter disuasivo,
correctivo y reeducativo para impedir la agresion fisica o psicoldgica, los
comportamientos de burla, desprecio y humillacién hacia nifios y adolescentes con
dificultades en el aprendizaje, en el lenguaje o hacia nifios y adolescentes con
capacidades sobresalientes o especiales.

ARTICULO 44. OBLIGACIONES COMPLEMENTARIAS DE LAS INSTITUCIONES

EDUCATIVAS. Los directivos y facilitadores de los establecimientos académicos y la
comunidad educativa en general pondran en marcha mecanismos para:

1. Comprobar la inscripcion del registro civil de nacimiento.

2. Establecer la deteccion oportuna y el apoyo y la orientacion en casos de
malnutricion, maltrato, abandono, abuso sexual, violencia intrafamiliar, y
explotacion econémica y laboral, las formas contempordneas de servidumbre y
esclavitud, incluidas las peores formas de trabajo infantil.

3. Comprobar la afiliacion de los estudiantes a un régimen de salud.

4. Garantizar a los nifios, nifias y adolescentes el pleno respeto a su dignidad, vida,
integridad fisica y moral dentro de la convivencia escolar.

5. Proteger eficazmente a los nifios, nifias y adolescentes contra toda forma de
maltrato, agresion fisica o psicolégica, humillacién, discriminacién o burla de parte
de los demds compafieros o profesores.

6. Establecer en sus reglamentos los mecanismos adecuados de cardcter disuasivo,
correctivo y reeducativo para impedir la agresion fisica o psicoldgica, los
comportamientos de burla, desprecio y humillacion hacia los nifios, nifias y
adolescentes con dificultades de aprendizaje, en el lenguaje o hacia nifios o
adolescentes con capacidades sobresalientes o especiales.

7. Prevenir el trdfico y consumo de todo tipo de sustancias psicoactivas que producen
dependencia dentro de las instalaciones educativas y solicitar a las autoridades
competentes acciones efectivas contra el trdfico, venta y consumo alrededor de las
instalaciones educativas.

8. Coordinar los apoyos pedagdgicos, terapéuticos y tecnologicos necesarios para el
acceso y la integracion educativa del nifio, nifia o adolescente con discapacidad.
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9. Reportar a las autoridades competentes, las situaciones de abuso, maltrato o peores
formas de trabajo infantil detectadas en nifios, nifias y adolescentes.

10. Orientar a la comunidad educativa para la formacion en la salud sexual y reproductiva y
la vida en pareja.

ARTICULO 45. PROHIBICION DE SANCIONES CRUELES, HUMILLANTES O DEGRADANTES. Los
directores y educadores de los centros publicos o privados de educacion formal, no formal e
informal, no podrdn imponer sanciones que conlleven maltrato fisico o psicoldgico de los
estudiantes a su cargo, o adoptar medidas que de alguna manera afecten su dignidad. Asi
mismo, queda prohibida su inclusion bajo cualquier modalidad, en los manuales de
convivencia escolar.

Ley 1453 de 2011: Ley de Seguridad de Ciudadania.
ARTICULO 94. Adiciénese dos nuevos pardgrafos al articulo 42 de la Ley 1098 de 2006, asi:

PARAGRAFO To. Considérese obligatorio que todas las instituciones educativas publicas y
privadas estructuren un mddulo articulado al PEI -Proyecto Educativo Institucional- para
mejorar las capacidades de los padres de familia y/o custodios en relacion con las
orientaciones para la crianza que contribuyan a disminuir las causas de la violencia
intrafamiliar y sus consecuencias como: consumo de sustancias psicoactivas, embarazo en
adolescentes, desercion escolar, agresividad entre otros.

PARAGRAFO 2o. Las Secretarias de Educacién Municipal y Departamental deberdn orientar y
supervisar las estrategias y metas del sistema psicopedagdgico y las Instituciones deberan
consignarlo dentro del Proyecto Educativo Institucional -PEI- como de obligatorio

cumplimiento.
Capitulo 20:
Vigencia.

El presente reglamento entra en vigencia a partir de su expedicion y deroga
todas las disposiciones que le sean contrarias.

Dado en Medellin, a los 6 dias del mes febrero del afio 2026.

s

SANDRA MILENA BEDOYA LOPERA DURLEY ELIANA LANDETA MUNOZ
Directora Secretaria Académica
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