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MANUAL DE CONVIVENCIA
REGLAMENTO ESTUDIANTIL
Y
ESTATUTO DOCENTE

Por medio del cual se adopta el Manual de Convivencia el Reglamento
estudiantil y el Estatuto Docente del
Centro de Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano de-lga Caja de
Compensacion de Fenalco — Andi, Comfenalco — Cartagena
CEDESARROLLO - COMFENALCO

El Consejo Académico del Centfro de Eduegcion para el Trabajo y el
Desarrollo Humano, de conformidad con./oxaprobado en el Acta N° _001_
de fecha 25 de Febrero de 2009, con fundamento en la Constitucion Politica
de Colombia, la Ley General de Edueacién N° 115 de 1994 y sus Decretos
Reglamentarios, especialmente«ell860 de 1994 y en las directrices dadas
por la Corte Constitucional Celombiagna y de acuerdo con la competencia
que le confiere el articulo 23, literal c, del decreto 1860 de 1994, y la
Normativa Vigente de Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano.

RESUELVE:

AdoptarehManual de Convivencia y reglamento general por medio del
cual seregiran los estamentos de nuestra comunidad educativa; este
manual de convivencia y reglamento general hace parte integral del

Proyécto Educativo Institucional, PEl, de acuerdo con los principios
fundamentales y los articulos que a continuacion se senalan:
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FUNDAMENTOS FILOSOFICOS

MISION

Contribuir al proceso de formacién integral de la poblacidén objeto, dentro del
marco del Sistema de Educaciéon para el Trabajo y el Desarrollo Humano, a través
del desarrollo de competencias laborales especificas y transversales pertinentes al
sector productivo, que permitan su promocién al trabajo y/o generacién de.ideas
de negocios para el mejoramiento de su calidad de vida, bajo un sistema de

calidad y de optimizacion.

VISION

Cedesarrollo Comfenalco en el 2024, serd el principal aliado, delseetor productivo
local como un Centro de Educacion para el Trabajo y ef\Desarrollo Humano que
suministra personal capacitado en competencias Naborales especificas y/o
fransversales pertinentes en varios campos ocupd@cionales, bajo criterios
orientadores de innovacién, calidad, accesibilidady optimizacion de recursos.

VALORES
CEDESARROLLO-COMFENALCO, ha optado per, los siguientes valores guia de su
accién

Responsabilidad

Honestidad

Respeto

Tolerancia

Solidaridad

Liderazgo

Justicia, ecuanimidad yparticipacion.
Civilidad

PRINCIRIOS

CEDESARROLLO-COMFENALCO, utilizard todos sus recursos materiales, financieros y
el tdlento humano con el objetivo exclusivo de alcanzar los mds altos niveles de
calidad de la educacion, es por ello que sus principios bdsicos que enmarcan
nuestra filosofia son:

e Desarrollo humano integral.

e Pertinencia.
e Flexibilidad.

10
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CAPITULO |

De los Consejos, directivos y asociaciones.

ARTICULO 1°. De la comunidad educativa. La Comunidad Educativa del Centro de

Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano de Comfenalco-Cartagena

CEDESARROLLO-COMFENALCO estd constituida por todos los estamentos que se

relacionan a través del Proyecto Educativo Institucional:

e Los estudiantes matriculados.

e Los docentes contratados que ejercen su labor pedagdgica en el Centra.

e Los directivos y docentes de la institucién, de la Subdirecciéon de Educacion de
la Caja de Compensacion, quienes tienen relacién con el Proyecto Educativo
Institucional.

e La asociacion de egresados.

ARTICULO 2°. Conformacién del Gobierno institucional. El"Gobierno Institucional del
Centro de Educacion para el Trabajo y el Desaftollo Humano CEDESARROLLO
COMFENALCO estard conformado por:

¢ El Consejo Directivo

e El Subdirector de Educacion de Comfenalco

e El Jefe del departamento de.educacién para el desarrollo
e El Consejo Académico

Para apoyar el buen funcionamientd de la academia y la sana convivencia, los
estudiantes estardn representadesen el:

e Consejo Directive
e Asociaciéon dewegresados

ARTICULO8°) Consejo Directivo. El Consejo Directivo del Centro de Educacién para
el Trakbajoty ef Desarrollo Humano CEDESARROLLO-COMFENALCO, -Se rige por el
anéxo A..Reglamento Interno Consejo Directivo.

ARTICULO 4°. Subdirector de educacion. Es el orientador del servicio educativo que
ofrece la Caja de Compensacion Familiar de Comfenalco - Cartagena. En tal
calidad, con relacion al Cenfro de Educaciéon para el Trabajo CEDESARROLLO-

COMFENALCO debe cumplir las funciones que se mencionan a continuacion:

a) Desarrollar el organigrama del Centro de Educaciéon para el Trabajo

12



SN

MANUAL DE CONVIVENCIA REGLAMENTO ESTUDIANTIL Y ESTATUTO
DOCENTE =
CODIGO: MC-EPT-01-V12 Fecha de emision: | Fecha de actualizacion: Comfenalco
/ 04/05/2010 | 04/07/2023

CEDESARROLLO-COMFENALCO, asignar los cargos y establecer las funciones
respectivas, conforme a las politicas de Talento Humano y Planeacién que se
establece en la Caja de Compensacion.

b) Orientar la organizacion, ejecucion y evaluacidon permanente del Proyecto
Educativo Institucional.

c) Velar por el cumplimiento de las funciones de los directivos, docentes,
administrativos, estudiantes y personal de servicio de la institucién, supervisando
los recursos y procedimientos necesarios para tal efecto;

d) Promover el proceso continuo de mejoramiento de la calidad de Ia’educaceion
en el establecimiento;

e) Mantener activas las relaciones con las autoridades educativas, ‘€omylas demds
Subdirecciones de la Caja, con las demds dependeneias d€ la propia
Subdireccion, con la Fundaciéon Universitaria TecnolégicesComfenalco, con las
instituciones con las que se establezcan convenios, contel entorno productivo y
con la comunidad local; para el continuo progreso, Pertinehcia de la institucién
y el mejoramiento de la calidad de vida de los usuarios,del servicio educativo.

f) Establecer canales de comunicacién entre=les\diferentes estamentos de la
comunidad educativa, con el fin de que, la ‘oferfa educativa institucional
responda a las necesidades del contexto;

g) Orientar el proceso educativo y la™reestructuracion del Proyecto Educativo
Institucional con la asistencia del Consejo'Rirectivo;

h) Promover la formacion permanenie, el desarrollo profesional, laboral, social,
familiar y personal, de los diferentes miembros de la comunidad educativa, con
miras a satisfacer los indices de*edlidad del servicio educativo esperados por la
Caja.

i) Ejercer las funciones$ disgiplinarias que le atribuya la ley, los reglamentos de
COMFENALCO, y el'manual de convivencia,

i) Identificar las nuevas: tendencias, promover la aplicacion de la legislacién
vigente, velar por €l logro de la mision, la vision, los fines, metas, y objetivos
instifuciofgles{ canalizando los esfuerzos, los recursos y las estrategias; en favor
del méjoramiento del proyecto educativo institucional;

k) Premovenactividades de beneficio social que vinculen al establecimiento con la
comunidad local;

[) WAplicar las disposiciones que se expidan por parte del Estado y de la Caqja,
afinentes a la prestaciéon del servicio de educacion para el tfrabajo vy el desarrollo
humano, y

m) Las demds funciones afines o complementarias con las anteriores que le atribuya
la Caja de Compensacion Familiar de Comfenalco.

ARTICULO 5°. Jefe del Departamento de educacién para el trabajo. La institucion
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educativa deberd solicitar el registro del nombre de quien sea designado como
Director del Centro y representante legal académico del mismo, ante la secretaria
de educacién respectiva, dentro de los diez dias siguientes a su designacion. Las
siguientes serdn las funciones del jefe del departamento:

a) Cumpliry hacer cumplir los reglamentos y demds normas legales.

b) Cumplir y hacer cumplir las decisiones del Consejo Directivo y orientaciones del
Subdirector de Educacion de la Caja. Para ello, integrard y organizard las
funciones del Consejo Académico, el cual sesionard ordinariamente, Uhatez
por semestre calendario.

c) Orientar conjuntamente con el Subdirector de Educaciéon y el CoRsejo Directivo
del Centro, la organizacién, ejecuciéon y el seguimiento delRroyecto Educativo
Institucional.

d) Promover el proceso continuo de mejoramiento de la’Caliddd’ de la educacion
en la institucién.

e) Ejercer las funciones disciplinarias que le atribyya laley, los reglamentos y el
manual de convivencia de la institucion.

f)  Aplicar las disposiciones que se expidan por'parte del Estado, relacionadas con
la prestacion del servicio educativo.

g) Refrendar los Certificados de idoneiddd y dptitud ocupacional que la institucién
confiere.

h) Presentar informes semestrales al.Consejo Directivo del Centro sobre su gestion.

i) Decidir o dar el frdmite, ¢orrespondiente a las situaciones organizativas,
académicas, de convivencia, ‘ewulturales, sociales y extra-académicas que se
sometan a su conocimiente_de acuerdo con su competencia y el conducto
regular establecido en el\Centfro de Educacion para el Trabajo CEDESARROLLO-
COMFENALCO.

i) Producir y organizar las actas y los acuerdos, asi como los demds actos de
administracién, propios de sus funciones, que sean necesarios para hacer cumplir
las decisiones{(del Consejo Directivo y demds érganos del Centro de Educacién
para-€l Trabajo CEDESARROLLO-COMFENALCO.

k) Cdordindr. o delegar la coordinacién del trabajo de los Consejos, Comités vy
organismos de CEDESARROLLO-COMFENALCO, en procura de la armonia con la
misidn, la vision, los fines, metas, y objetivos institucionales.

[) Orientar el trabajo de las Coordinaciones Académicas del Centro de Educacion
para el Trabajo CEDESARROLLO-COMFENALCO.

m) Mantener informado al Consejo Directivo sobre la marcha de la institucion.

n) Representar la institucién ante las autoridades educativas y la comunidad
educativa.

o) Las demds que le correspondan conforme a la ley, los reglamentos de la
Institucidn, los reglamentos de Comfenalco, o las que le asigne el Consejo
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Directivo.

ARTICULO 6° Consejo Académico. El Consejo Académico se constituye como un
érgano consultivo, asesor y de apoyo de toma de decisiones en lo académico
administrativo del Jefe del departamento Educacion para el Trabgjo
CEDESARROLLO- COMFENALCO vy del Consejo Directivo. Son sus integrantes los
siguientes miembros:

e El Subdirector de educacion de la Caja. Quien asistird cuandof'se drate’/de
temas relevantes para el Centro.

e El Jefe del departamento de educacion para el trabajo CEDESARROLLO
COMFENALCO, quien lo presidird y convocard una . semdnalmente vy
extraordinariamente cuando lo considere necesario. Emausencia del Director
estas funciones serdn asumidas por el Coordinadoryde Programas Técnico-
laborales del Centro de Educacion para el rabdjo  CEDESARROLLO-
COMFENALCO.

o El Coordinador de Programas técnicos laborglés

e El Coordinador de Admisiones y registro

e El Coordinador de Bienestar estudianfil

PARAGRAFO 1°: Los Asistentes Académicos de-los programas estardn presente en los
Consejos Académicos cuando se, requieran para informar sobre aspectos a
analizarse.

ARTICULO 7°. Funciones.Del'Consejo Académico: Las siguientes serdn las funciones

del Consejo Académico:

a) Servir de érgano consuttor del Jefe del departamento y del Consejo Directivo en
la revision dedas propuestas del Proyecto Educativo Institucional.

b) Estudiar @i, cufriculo y propiciar su continuo mejoramiento, introduciendo las
modificagiones y ajustes necesarios.

c) Supervisanel proceso general de evaluacion.

d) Aiderar Jla orientacion pedagdgica del establecimiento y participar en la
evaluacién institucional.

e) ReCibir reclamos sobre la evaluacion educativa por parte de los estudiantes y
decidir sobre ellos.

f) Tomar decisiones sobre aspectos académicos administrativos para el buen
funcionamiento del Centro.

g) Aprobar recomendaciones que sean frascendentales para la calidad
académica emitidas por el Comité Curricular.

15
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h) Presentar para la aprobacién por parte del Consejo Directivo propuesta que se
consideren deben aprobarse en instancias superiores.

i) Participar en la planeacién, organizacién, ejecucion y evaluacién del proyecto
educativo institucional, del curriculo y de los diferentes programas y proyectos
qgue constituyen la oferta educativa institucional, sometiéndolos a Ila
consideraciéon de la Secretaria de Educacion respectiva o del organismo que
haga sus veces, para que se verifique el cumplimiento de los regquisitos
establecidos en la ley y los reglamentos.

i) Expedir y modificar los reglamentos para la organizacion y funcionamienfosde la
Institucion;

k) Ejecutar la Evaluacién Institucional y de Programas de acuerdo ¢énlo definido
en el Proyecto Educativo Institucional;

[) Aprobar los diferentes programas, proyectos y talleres queseonstituyen el curriculo
institucional;

m) Modificar fechas de establecidas en el Calendatie, AcGdémico, si existen
situaciones que lo ameriten.

n) Aprobar apertura de grupos por debajo dewpuntas de equilibrio, si existen
situaciones que lo ameriten.

o) Tomar Decisiones sobre situaciones quéyno se encuentren en los documentos
Institucionales.

ARTICULO 8°. Representante estudiantil. El representante estudiantil es el vocero de
los diferentes programas, Técnicos=Laborales, académicos, ante los diferentes
estamentos del Centro. Seraglegido democrdticamente por sus companeros,
teniendo en cuenta suslvalores personales, el perfil de estudiante y su rendimiento
académico. El estudiante'que ocupe el segundo lugar en la eleccion hard las veces
de suplente del representante estudiantil, y en ausencia de éste desempenard las
funciones correSpondientes a su cargo.

PARAGRAFO1°:"Las elecciones para escoger a los representantes para cada uno de
los estémentes del Centro de realizard anualmente.

ARTICULO 9°. Las siguientes son las funciones del representante estudiantil

a) Fomentar buenas relaciones humanas con los directivos, docentes,
administrativos, estudiantes y personal de servicios.

b) Solicitar permanentemente la colaboracidén de sus companeros para lograr el
efectivo cumplimiento de sus funciones y la buena marcha de los programas.

c) Motivar permanentemente a sus companeros propiciando buenas relaciones
gue generen armonia y pertenencia institucional.

d) Informar a las instancias competentes cualquier anormalidad académica o de
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convivencia que se presente en los programas, solicitando la asesoria
correspondiente para la solucidén del caso en cuestion.

Colaborar en el proceso de seguimiento a los estudiantes que representa.
Interesarse por averiguar las causas de inasistencia, bajo rendimiento
académico o desercidn de sus companeros, comunicando a la coordinacién
académica para que se busquen conjuntamente alternativas de solucién.
Promover la formacién integral propia y de sus compaferos alcanzando el perfil
de estudiante que la institucion busca.

Apoyar el trabajo de los monitores académicos en presencia y en duseneic/de
los docentes responsables de cada programa.

Velar por el cuidado de las aulas, materiales y equipos de la institU€ion,
Reemplazar a los monitores académicos en ausencia de algyno de €llos.

17
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CAPITULO 1l

De la estructura jerarquica.

ARTICULO 10°. Organizacion Jerarquica del Cedesarrollo Comfenalco. La siguiente
es la estructura jerdrquica que manejara el Centro de educaciéon para el tfrabajo
Cedesarrollo Comfenalco:

a)

SECRETARIA DE EDUCACION DISTRITAL. Quien da los lineamient@sw.y/o
directrices académicas y de ley que regirdn al Centro.

CONSEJO DIRECTIVO

SUBDIRECTOR DE EDUCACION

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE EDUCACION PARA EL TRABAJO¢(Rector)
COORDINACION ACADEMICA DE PROGRAMAS TECNIEOS

- Asistentes académicos por programa o dreas.

- Docentes.

COORDINACION DE ADMISIONES Y REGISTROS

COORDINACION DE BIENESTAR ESTUDIANTIL

Personal de apoyo administrativo

18
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CAPITULO 1l

De los reconocimientos.

ARTICULO 11° Reconocimiento de méritos a otros integrantes de la comunidad
educativa. Este reconocimiento lo otorga el Consejo Directivo de CEDESARROLLO-
COMFENALCO a aqguellos miembros de la comunidad educativa, distintos, a los
estudiantes, que adelanten acciones significativas inherentes a la fuhcion, o
desempeno y que tengan relevancia para la institucion y su PEl, defforma=gue
contribuyan al reconocimiento de los procesos de autonomia, gestion, colectiva,
gestién laboral, proyeccién de valores, gestion pedagdgica, gestion“@dministrativa,
etc. Se otorga de forma individual o colectiva, segun lawagturaleza de las
actividades adelantadas.

ARTICULO 12° Distincion a visitantes ilustres. Distincion &special que se le otorga a
personalidades que se destaquen en el dmbito local,” regional, nacional e
internacional y de cualquier nacionalidad, que visiten'de,manera especial al Centro
de Educacién para el Trabajo CEDESARROLLO-COMFENALCO.

ARTICULO 13° Distincién a Empresas o (Jnstituciones vinculadas. Se concede esta
Distincion a aquellas empresas o instituciones-cuyo apoyo, aportes, participacién y
calidad en su gestion han sido significativas para el fortalecimiento del Proyecto
Educativo Institucional del Centro de\Educacién para el Trabajo CEDESARROLLO-
COMFENALCO.

ARTICULO 14°. Distincion a\ Directivos y Docentes Meritorios. Se concede esta
Distincién a aquellos direetivos y docentes que en su ejercicio han demostrado
acercarse al perfil instiftuCional, cumpliendo a cabalidad con las funciones propias
de su cargo, constituyéndose en modelo para la comunidad educativa del Centro
de Educacién,para el Trabajo CEDESARROLLO-COMFENALCO.

19
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CAPITULO IV

De disposiciones varias

ARTICULO 15° Modificaciones al Manual.: El presente manual podrd ser modificado
a solicitud del jefe del departamento de educacidon para el trabagjo, por el
subdirector de educacion, o Consejo Directivo o Consejo Académico. Serd
publicado para consulta de la comunidad académica.

ARTICULO 16°: El Consejo Académico a su juicio y criterio decidird sobre 10s aspectos
no contemplados en el presente Manual.

20
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REGLAMENTO ESTUDIANTIL

Por medio del cual se adopta el Manual de Convivencia el Reglamento estudiantil y
el Estatuto Docente del
Centro de Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano de la Caja de
Compensacion de Fenalco — Andi, Comfenalco — Cartagena
CEDESARROLLO - COMFENALCO

El Consejo Directivo del Centro de Educacion para el Trabajeswy el D&sarrollo
Humano, de conformidad con lo aprobado en el Acta N° 001 _\de’fecha 25 de
Febrero de 2009, con fundamento en la Constitucion Politica,de\Colombia, la Ley
General de Educacién N° 115 de 1994 y sus Decretes Reglamentarios,
especialmente el 1860 de 1994 y en las directrices dadas por la Corte Constitucional
Colombiana y de acuerdo con la competencia,que le. confiere el articulo 23, literal
c, del decreto 1860 de 1994, y la Normativa Vigente de’Educacién para el Trabajo y
el DesarrolloHumano.

RESUELVE:

Adoptar el Manual de Convivenciary reglamento general por medio del cual se
regirdn los estamentos dewaugstra comunidad educativa; este manual de
convivencia y reglamentoygeneral hace parte integral del Proyecto Educativo
Institucional, PEl, de acuerde con los principios fundamentales y los articulos que a
continuacién se sefialan:
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FUNDAMENTOS FILOSOFICOS

MISION

Contribuir al proceso de formacién integral de la poblacidon objeto, dentro del
marco del Sistema de Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano, a través
del desarrollo de competencias laborales especificas y transversales pertinentes al
sector productivo, que permitan su promocioén al trabajo y/o generacién de ideas
de negocios para el mejoramiento de su calidad de vida, bajo un sistema de
calidad y de optimizacién

VISION

Cedesarrollo Comfenalco en el 2024, serd el principal aliadé™del{sector productivo
local como un Centro de Educacién para el Trabajo y el Besarrollo Humano que
suministra personal capacitado en competencias Idberales especificas y/o
fransversales perfinentes en varios campos Acupdacionales, bajo criterios
orientadores de innovacion, calidad, accesibilidadd ywoptimizacidn de recursos.

VALORES
CEDESARROLLO-COMFENALCO, ha .optado Jpor los siguientes valores guia de su
accién

Responsabilidad

Honestidad

Respeto

Tolerancia

Solidaridad

Liderazgo

Justicia, ecuanimidad y participacion.
Civilidad

PRINCIPIOS

CEBRESARROLLO-COMFENALCO, utilizard todos sus recursos materiales, financieros y
el talento humano con el objetivo exclusivo de alcanzar los mds altos niveles de
calidad de la educacién, es por ello que sus principios bdsicos que enmarcan
nuestra filosofia son:

Desarrollo humano integral.

Pertinencia.

Flexibilidad.

23
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Participacion
CAPITULO |

Del campo de aplicacion.

ARTICULO 1° El presente Reglamento Estudiantil regula las relaciones enfre la
CENTRO DE EDUCACION PARA EL TRABAJO CEDESARROLLO COMFENALCO vy sus
estudiantes.
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CAPITULO 1l

Condicidn del estudiante

ARTICULO 2°: Para adquirir la condicién de estudiante en la Centro de educacién
para el frabajo CEDESARROLLO COMFENALCO, es necesario haber sido admitido
formalmente por la Coordinacién de Admisiones y Registro del Centro y haber sido
autorizado para registrarse en cualquiera de los programas que ofrece el Centro y
haberse matriculado previo el cumplimiento de los requisitos que se establecen en el
presente Reglamento.

ARTICULO 3°: Son causales de terminaciéon de la condicién de estudidfife'del Centro,
las siguientes:

a) Haber cumplido, satisfactoriamente, el plan de esfudios ‘correspondientes al
programa de formacién respectivo.

b) No hacer uso del derecho de renovaciéngde | matricula dentro de los
plazos senalados en los calendarios académices,de cada periodo y demds
disposiciones normativas del Centro.

c) Lasolicitud escrita de la Cancelaciéridel semestre

d) La expulsién del estudiante por faltas disciplinarias en los términos y previo el
trdmite previsto en este reglamento.

e) Padecer enfermedad infecio-confagiosa, debidamente diagnosticada por
el médico, que amenaceila salud de los demds miembros de la comunidad
académica.

f) El haber sido condenado_por la comision de delito, salvo que se trate de
delitos politicos o.culposos.

g) Toda falta de“honradez o falsedad en la informacién y documentos
aportados para el'proceso de admisidn y matricula, atribuible al estudiante,
padres dxacudiente u omitir informacién de estado de salud que afecte la
salud‘eominidad académica.

25
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CAPITULO 1l

De la inscripcién

ARTICULO 4°: Pueden inscribirse para ser admitidos como estudiantes del Centro de
educacién para el frabajo CEDESARROLLO COMFENALCO

a) Las personas que hayan cursado y aprobado 9° grado y/o los” bachilleres
que cumplan con los requisitos y procedimientos establécidos jpor el
Gobierno Nacional y por la Institucidén para el ingreso a ésta.

b) Quienes habiendo sido estudiantes de la Institucién dejaron de serlo por
causas diferentes a las contempladas en los Literales-de, &, fy g del Articulo
3° de este reglamento.

c) Quienes teniendo un titulo otorgado por el sistetha de”educacion superior
quieran la obtencién de un titulo de formacién Técnico laboral.

d) Quienes teniendo una Certificacion ,etergada por CEDESARROLLO -
COMFENALCO, deseen estudiar otro Progiama.

ARTICULO 5°: Todo aspirante a ingresar’al Ceptro de educacién para el frabagjo
CEDESARROLLO COMFENALCO, debe diligenciar la solicitud de Inscripcion respectiva
ante la Coordinacion de Admisiongsy Registro, de acuerdo con el procedimiento
y el cronograma que para cada ‘pefiodo académico establezca el Consejo
Académico. Las Inscripcionesftramitadas sin sujecién a lo previsto en este articulo, no
tendrdn validez alguna.

El aspirante que no manifieste su Discapacidad o Necesidad Especifica al momento
de su proceso de inscripcién/ la institucion estard en libertad de actuar de acuerdo
con lo correspondiente.

ARTICULO%4°% Cada inscripcidon es vdlida Unicamente para el periodo académico
para &l cual'se hace.

ARTICULO 7°: Para estar formalmente inscrito el aspirante debe cumplir los siguientes
requisifos:

a) Formalizar la Inscripcién ante la Coordinacion de Admisiones y Registro o del
Area comercial teniendo en cuenta lo siguiente:

+ Diligenciar el formulario en el aplicativo de Cedesarrollo.
e Anexar fotocopia de la Cédula de Ciudadania o Tarjeta de Identidad.
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e Anexar fotocopia del Diploma de Bachiller o certificado de aprobacién de
9° grado o constancia de trdmite.
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CAPITULO IV

De la admision

ARTICULO 8° La admisidn es el proceso mediante el cual el Centro de Educacidn
para el tfrabajo CEDESARROLLO COMFENALCO selecciona Académicamente, entre
los aspirantes que voluntariamente - realicen la inscripcién; y que cumplan con los
requisitos para matricularse en cualquiera de los programas ofrecidos.

ARTICULO 10° Los egresados del Centro que aspiren a ingresar en 6troyprograma
técnico laboral serdn exonerados de las pruebas de Admisién, pero deberdn
inscribirse formalmente y presentar la documentacién requerida”en las fechas
establecidas.
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CAPITULO V

Del Reingreso

ARTICULO 11°: Estudiante de reingreso es aquel que estuvo matriculado en alguno
de los programa de los ofrecidos por el Centro de educacién para el Trabajo
CEDESARROLLO COMFENALCO v se desvinculd por razones distintas de las previstas
en los literales b del articulo 83 ° de este reglamento.

ARTICULO 12°: Todo estudiante que reingrese de acuerdo a su antigdedad, deberd
cursar los mdédulos que le sean aprobados de acuerdo a la convalidacion de
competencias laborales del plan vigente.

ARTICULO 13° Los aspirantes de reingreso deben presentar solicitud ante la
Coordinaciéon Académica en la fecha fijada parattal finm en el Calendario
académico, en la cual se expongan claramente y se ststente con las razones o
motivos de su inactividad académica.

PARAGRAFO 1°. Los reintegros se recibirdnfgasta IdSegunda semana de clases. Los
casos especiales serdn autorizados por efGonsejo Académico.

ARTICULO 14°: El estudiante de reingreso quedara incorporado al plan de estudio
vigente en el periodo de su reincarporacion.

ARTICULO 15°% La Coordinacidn, Asistencia Académica hard el estudio respectivo y
definird las equivalencias en, moédulos y créditos a que hubiere lugar, cuando se
presenten diferencias enfre.el plan de estudio anterior y el que rija en el momento
del reingreso para visto bueno de la Coordinaciéon Académica.

PARAGRAFO“1°: En caso especial, que debe ser resuelto por el Consejo Académico,
se estudiard) lassolicitud de reingreso del estudiante que exceda el término de
inactividdd previsto en el articulo 12° . En todos los casos de reingreso el estudiante
deberé,aciualizar la documentacion presentada para su inscripcidon, en cuanto sea
pettinente.
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CAPITULO VI

De los traslados

ARTICULO 16°: Se considerard traslado a la migracion del estudiante de un programa
académico de la institucidn a otro. Se podrdn trasladar los estudiantes que hayan
cursado al menos (1) periodo académico en el programa académico de origen.

ARTICULO 17°. Los aspirantes a traslados deberdn presentar su solicifudamie’ la

Coordinacion de Admisiones y Registros enlasfechas-establecidasparatglfin:

PARAGRAFO 1°: Las solicitudes se recibirdn hasta las dos semandssantes del inicio de
clases.

ARTICULO 18°: La Coordinacién académica de programasytécnicos, revisard la
solicitud teniendo en cuenta los siguientes requisites sin exclusion de otfros que se
consideren pertinente.

a) Siel estudiante cumple con las exigeficias de’ingreso del programa

b) Siexiste disponibilidad de cupo
c) El proceso de homologacion detacuerdo al plan que corresponda.
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CAPITULO VII

De la matricula

ARTICULO 19° La matricula es el acto voluntario mediante el cual una persona
natural se vincula juridicamente a la Institucion en calidad de estudiante y se
compromete a acatar y cumplir el Plan de Estudio del programa respeciivo, el
presente reglamento y las demds normas concordantes establecidas por el Centro
y el Estado.

PARAGRAFO 1°: Para quedar formalmente matriculado el estudiante debe realizar:

a) La Matricula Financiera.- Que consiste en el pago delvglor’establecido para
tener derecho a ingresar o permanecer en la Institucion.

b) La Matricula Académica.- Que es el registro de losseréditos académicos y/o
modulos a cursar en el periodo correspondiente.

PARAGRAFO 2° El estudiante debe repmoyvar sU” matricula en cada periodo
académico, previo cumplimiento de losdeguisites exigidos para tal fin, dentro de las
fechas establecidas en el Calendario YAcadémico, de acuerdo con el
procedimiento siguiente:

a) Reclamar la orden de page=y cancelar el valor respectivo a través de los
medios de financiacidn,autorizados por Cedesarrollo, esto es la matricula
financiera.

b) Readlizar su matricula.académica ante Asistencia Académica.

c) Formalizar mediante su firma o aval por ofro medio la matricula respectiva.

ARTICULO 20°: El'aspirante obtiene el derecho de aparecer en la lista oficial de
estudiantés y departicipar en cualquier actividad académica de la Institucion,
cuando dentro del calendario estipulado haya legalizado totalmente la matricula.

ARTICULO 21°: El estudiante al registrar su matricula académica, quedard
matriculado en el semestre en el cual le corresponda cursar el mayor nUmero de
créditos académicos, de acuerdo con el Plan de Estudio del programa respectivo.

PARAGRAFO 1°: El estudiante que curse el mismo nUmero de mddulos en dos o mds
semestres, quedard matriculado en el semestre inferior.
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PARAGRAFO 2°: No deberd matricularse en dos 0 mds mddulos a estudiante cuyos
horarios de clases sean coincidentes.

ARTICULO 22°: El estudiante matriculado requiere realizar una prueba que permita
identificar su perfil de ingreso de las competencias bdsicas y laborales generales.

ARTICULO 23°: El nUmero minimo de estudiantes requeridos para programar y
matricular un médulo a un grupo en el respectivo periodo, serd determinado por el
respectivo-por la jefatura del Centro, cuando implique la remisién de estUdiantes’de
un programa a oftro.

PARAGRAFO 1°: Asi mismo el Consejo Académico autorizard la‘aperturé de grupos
por debajo de puntos de equilibrio de acuerdo a las circunstancias.

ARTICULO 24°: Los estudiantes no podrdn efectyar,_cambio de grupo sin
autorizaciéon previa de la Coordinacién Académicax
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CAPITULO VIII

Del régimen académico

ARTICULO 25°: El Plan de Estudios de los programas Académicos y Técnicos laborales
del Centro de educacién para el trabajo CEDESARROLLO COMFENALCO,. debe
ajustarse a la normatividad legal vigente.

ARTICULO 26°: De la carga académica: Para calcular la carga eeadémica, se
utilizard el sistema de créditos académicos, en los siguientes términos:

a. Crédito académico. Se entiende por crédito académieo I&runidad que mide
el tiempo estimado de actividad del estudiante en’” funcidén de las
competencias que se espera desarrollar en cada programa. La carga
académica, corresponde al nimero de créditos dél plan de estudios que un
estudiante cursa en un periodo determinade,

b. Equivalencia. Un crédito académico equivale” a 48 horas de trabagjo del
estudiante, que comprende:

- Las horas de trabajo presencial €on ‘acompanamiento directo del profesor:
clases, talleres, laboratorios,.seminatios, estudios de casos, entre ofros.

- Las horas de trabajo independiente: estudio, consultas, lecturas, preparacién
de trabdajos, profundizacién y=empliacién de los conocimientos, entre otros.

- Las horas de trabgjo dirigido: trabcjo de campo, prdécticas académicas,
trabajos de investigacion, entre otros.

ARTICULO 27°: Total de créditos de un médulo. El total de créditos de un médulo se
obtiene al sumaregl tiempo de frabajo presencial, trabajo independiente y frabajo
dirigido que“realiza el estudiante durante las semanas del periodo académico vy
dividir pori48) El'tetal de créditos debe expresarse siempre en nUmeros enteros.

ARHCULO 28°: Componente del plan de estudios en créditos académicos. El nUmero
total de créditos de un programa académico, se obtiene de la sumatoria de los
créditos de cada uno de los mdédulos que componen su plan de estudios.

ARTICULO 29°: El estudiante que deba matricular mds de la mitad de los créditos
académicos del semestre que le corresponda, deberd pagar el semestre completo.

ARTICULO 30°: Los cursos de idiomas extranjeros, exigidos por el Centro para optar a
una certificacién, no tienen reconocimiento en créditos académicos.
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ARTICULO 31° Valor de la Matricula. El valor de la matricula para los programas
Académicos y Técnicos laborales es aprobado por el Consejo Directivo de la Caja,
para cada periodo académico.
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CAPITULO IX

De la asistencia

ARTICULO 32°: La asistencia a clases es obligatoria, para los programas de
modalidad presencial. El registro de asistencia se llevard por el docente del
respectivo modulo.

PARAGRAFO 1° La falta de asistencia injustificada al 20% de Id intensidad
horaria del periodo académico respectivo, en cualquier tipo dé.modulo, serd
causal de la no aprobacién de ésta, independientemente™dg, las notas
obtenidas en las evaluaciones.

PARAGRAFO 2°: Cuando la falta de asistencia sea originada por enfermedad
o fuerza mayor, debida y oportunamente justificéida ante la Coordinacién
Académica, las inasistencias podrdn ser de hastd el 25% de la intensidad
horaria, en cualquier modulo.

PARAGRAFO 3°: Para que se tenga como vdlida una certificaciéon médica de
incapacidad, se requiere que ladmismayprovenga de la Entidad Promotora
de Salud que afilia al estudiantey. quersea presentada ante la Coordinacién
Académica dentro de los tres\(3) dias hdbiles siguientes al momento de su
expedicién.

PARAGRAFO 4°: Con la'finglidad de asegurar la objetividad vy la garantia de
igualdad a todos los estudiantes en el confrol de la asistencia, los docentes
deberdn consignaren el seguimiento las inasistencias detectadas en cada
jornada académica de trabajo presencial.

PARAGRAFO 5°: El docente deberd reportar ante Asistencia Académica los
esfudiantes que acumularon faltas de asistencia suficientes para la no
aprobacion del mdédulo y a su vez este deberd reportar a la oficina de
Admisiones y registro.

PARAGRAFO 6°: Este informe serd suministrado en el momento en que el
estudiante supere el mdximo de inasistencias establecido en el presente
capitulo.

PARAGRAFO 7°: La no aprobacién de uno o varios mddulos por los motivos
descritos en este capitulo y sus pardgrafos se le comunicard de forma escrita
al estudiante por parte de la Coordinacién Académica.
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CAPITULO X

De la adicién y retiro de asignaturas

ARTICULO 33°: El estudiante podrd adicionar créditos académicos a los matriculados
inicialmente, dentro de las 4 primeras semanas de clases, siempre y cuando el
numero de créditos de los mddulos matriculados no supere el méximo de créditos
académicos establecidos reglamentariamente para el periodo respectivo.

PARAGRAFO 1°: Corresponde a la Coordinacion Académica, estudiar yaresolver los
casos especiales de los estudiantes que cursen el Ultimo semestre, ¥ due tengan
pendiente de cursar un médulo correspondiente a un semestre dnterior.

ARTICULO 34° El estudiante podrd solicitar y obtener=el refiro de un mddulo,
mediante peticion escrita a la Coordinaciéon Académicas durante las tres primeras
semanas de clase.

PARAGRAFO 1°: Los mddulos transversales no podrdn ser retirados.

PARAGARFO 2°: El retiro de un mdédulo no da derecho al estudiante para reclamar el
rembolso o reserva en su favor o transferencia a favor de un tercero, del valor
pagado por concepto de matricula.

PARAGRAFO 3°: La Coordinacién Académica, debe responder la solicitud de retiro
de modulo dentro de los 5 dias hdbiles siguientes a la presentacién de la solicitud.

ARTICULO  35°%wEl retfiro voluntario de todos los mddulos matriculados por un
estudiante se denomina Cancelacién de semestre (CS) y para su frdmite requiere
que readlice la solicitud a través de correo electrénico o carta dirigido al
Coordinador académico, en la que se expliquen los motivos de la misma. Con ella,
el estudiante pierde la calidad de tal y para continuar posteriormente deberd
someterse al procedimiento de reingreso.

PARAGRAFO 1°: El Consejo Académico, tendrd la potestad de analizar y de decidir
sobre aquellos casos de solicitud de Cancelacion de semestre que tengan
justificaciones comprobables y que impidan la continuidad a clases del estudiante,
asi como de las formas de continuidad de un estudiante acorde a su situacion.
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CAPITULO XI

De los cursos de Recuperacion.

ARTICULO 36° Curso de recuperacion es la programacién de una o méaximo dos
modulos desarrolladas por el estudiante, en periodos diferentes de los académicos
regulares. Para todos los efectos la asignatura cursada en cursos de recuperacion
tendrd las implicaciones y consecuencias académico — administrativas de un
modulo desarrollado en un periodo académico regular.

ARTICULO 37°: Los programas técnicos laborales y académicos podrén ‘erganizar y
desarrollar cursos de recuperacién de mddulos, siempre y cuando cimplan con
una intensidad horaria entre el 70% y el 100% de la correspondiente al mddulo
normal. Una vez aprobada la realizacién del curso de recuperacion se ofrecerd a
los estudiantes para:

- Repetir médulos no aprobadas.
- Para aquellos efectos propios del sistema'de formacion, si se requiere.

PARAGRAFO 1°% La programacion de cdrsos en el periodo vacacional no es una
obligacién de la institucion, sino una posibilidad que dependerd del niUmero de
alumnos que podrdn cursarlos vy de Ya disponibilidad de profesores y escenarios.
Ademds, estos estardn supeditados ataduellos mddulos que estén autorizados para
realizar este proceso.

PARAGRAFO 2° Corresponde a la Coordinaciéon de programas técnicos, previo
andlisis en el Consejo Acddémico, resolver sobre la pertinencia de la programacién
de un curso de recuperacion,-lo cual deberd comunicarse a los estudiantes.

ARTICULO438°: Los aspirantes a realizar curso de recuperacién deben presentar
solicityd “esciitfa ante la Coordinacion de programas técnicos en la  fecha
establecida para tal fin y, previa autorizacién formal del curso, y cumplir con los
siguientes requisitos.

a) Presentar copia de la consignacién del valor establecido por concepto de
matricula del curso de recuperacién

b) Diligenciar el formato de matricula.

c) Legadlizarla matricula del curso ante la Asistencia Académica.
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ARTICULO 39° Para programar una asignatura en Curso de recuperacion es
indispensable que se matriculen minimo el punto de equilibrio. Los casos especiales
deben ser autorizados por el Consejo Académico.

ARTICULO 40°: El estudiante de Curso de recuperacioén, es un estudiante formal del

Centro y como tal obtiene el derecho de aparecer en la lista oficial de estudiantes
matriculados y de participar en cualquier actividad académica del Centro.
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CAPITULO XIlI

Del sistema de evaluacidn

ARTICULO 41°: El Sistema de Evaluaciéon del Centro contempla las siguientes clases
de evaluacion:

a. Prueba competencias bdsicas y laborales generales.

b. Pruebas de conocimiento.

c. Supletorios

ARTICULO 42°: Se entiende por evaluacién académica las actividadéstealizadas en
cada mddulo con el objeto de valorar el nivel de aprendizaje para elfogro de las
competencias, que un estudiante ha desarrollado en el preees@” d€ su formacidn
integral.

Esta evaluacion por competencias debe atender aspectos referentes al ser, al saber
y al saber hacer, en contextos diferentes.

ARTICULO 43°: Son prueba competenciasdsicas™y laborales generales, aquellas
que el aspirante debe presentar para ingfesar ayla Instituciéon. El Consejo Académico
reglamentard las modalidades de estas evalUaciones.

ARTICULO 44°: Pruebas de conocimiento? son las que se realizan en el transcurso de
cada periodo académico, (en cada una de los mddulos por los docentes
respectivos.

ARTICULO 45°: Evaluaciones-Supletorias: son aquellas que se presentan en fechas
distinfas a las senaladads para las evaluaciones regulares, cuando por causa
justificada el estudiante’no haya podido presentarlas oportunamente.

ARTICULO%M4%: Las pruebas supletorias serdn presentadas exclusivamente en la fecha
que fijé eledlendario académico, en la semana de recuperacion.

PARAGRAFO 1°: Transcurridas las fechas de supletorios, el estudiante afectado por
enfermedad o fuerza mayor, debida y oporfunamente justificada, por escrito, ante
la Coordinacion de programas técnicos, podrd ser autorizado para la realizacion de
un examen supletorio excepcional.

ARTICULO 47°. Para efectos de la presentacion de exdmenes supletorios, el
estudiante debe cancelar previomente el valor correspondiente a dicha
evaluacion.
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ARTICULO 48°: Evaluacion de Suficiencia: Se entiende por evaluacion de suficiencia
la prueba autorizada por la Coordinacidon de programas técnicos, que se presenta
por una sola vez, para acreditar la idoneidad en el conocimiento de la temdtica de
una o varios mdédulos producto de su experiencia empirica pero que no han sido
certificadas. Los mddulos aprobados mediante exdmenes de suficiencia, tienen el
reconocimiento de los correspondientes créditos académicos establecidos para los
mismos en el plan de estudios.

ARTICULO 49°: Las evaluaciones de suficiencia deberdn ser solicitadas ‘de manera
formal por el estudiante vy las aplicard el profesor asignado al desarrollé del mddulo,
para su cdlificacion, participard ofro docente del drea respectiva_ nombrado por la
Coordinacion de Programas Técnicos. La calificacion serd el promedio aritmético de
las dos notas fijadas por los evaluadores, esta calificaciéon debe serigual o superior a
cuatro, cero (4.0) para certificarle el modulo

ARTICULO 50°: El valor a cancelar por las evaluaciones de Supletorios, y
Exdmenes de Suficiencia serd fijado periédicamenté por el Consejo Directivo de la
Caqja.

PARAGRAFO 1° Bajo ninguna circunstahcia los valores cancelados por estos
conceptos son reembolsables, ni transferibles a terceros.
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CAPITULO XIliI

De las calificaciones

ARTICULO 51°: La aprobacién de las competencias se le notificara por parte del
docente al finalizar el semestre asi: Aprobd o no aprobd. Para efectos de la
articulacién con la educacidén superior se manejaran  notas numéricas de. cero,
cero (0,0) a cinco, cero (5,0). Toda nota definitiva se expresard numéricamente con
un decimal. Las aproximaciones se hardn de la siguiente manera:

Aguel estudiante que obtenga en su nota, centésimas mayores o igudlesta cinco (5)
se aproximard a la décima inmediatamente superior, y quien dltengd  centésimas
menores de cinco (5) se aproximard a la décima inmediatamente inferior, ejemplo:
De 4280 4,3yde 3,94 a3,9.

ARTICULO 52°: Las notas obtenidas en cada mdédulg se plblicardn en el aplicativo
QI10, para informacidén y verificacion de los estudiemies:

ARTICULO 53°: En caso de que la calificdeion puUblicada no concuerde con la
cdalificacién obtenida por el estudiante/éste teclamard ante la Coordinacion de
programas técnicos para su correspondiente correccion dentro de un plazo no
superior a ocho (8) dias hdbiles siguientes a*la publicacién.

ARTICULO 54°: Se considera ho aprebado un mddulo cuando después de hacer el
cdmputo de las evaluaciones pargiales se obtiene una nota definitiva inferior a tres,
cero (3,0).

ARTICULO 55°: La nota parcial se obtendrd de las calificaciones de evaluaciones
parciales en la ferma que determine el programa de la respectivo modulo.

ARTICULOA, 58°: a'nota final se obtendrd computando las notas de las evaluaciones
parcigles‘de'conocimiento, de producto y de desempeno.

ARTICULO 57°: Cuando una evaluacién sea anulada por fraude, se calificard con
cero, Cero (0,0) y el profesor de la asignatura informard por escrito a la Coordinaciéon
de programas técnicos.

ARTICULO 58° El estudiante tendrd derecho a solicitar a la Coordinacién del
Programa respectivo revision de las evaluaciones escritas, dentro de los dos (2) dias
siguientes a enfrega de la nota por parte del profesor. El Coordinador del Programa
designard un nuevo cdalificador para que efectle la revision. La nota definitiva
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correspondiente a la prueba reclamada, serd el promedio aritmético de las notas
fijadas por el profesor de la asignatura y la nota fijada por el segundo calificador.

.PARAGRAFO 1°: Después de quince (15) dias de entregadas las calificaciones en la

Coordinacion de  Admisiones y Registro, éstas son inmodificables, salvo situaciones
especiales debidamente sustentadas autorizadas por el Consejo Académico.
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CAPITULO XIV

De las exigencias académicas

ARTICULO 59°: Para la evaluacién del rendimiento académico de los estudiantes, se
tendrd en cuenta la siguiente escala:

Entre (4.5) y (5.0) Rendimiento y logro de objetivos Excelente Entre (4.0) vy (4.4)
Rendimiento y logro de objetivos Muy Bueno Entre (3.5) y (3.9) Rendimignta yalogro
de objetivos Bueno Entre (3.0) y (3.4) Rendimiento y logro de objetivos-Regular,Menos
de (3.0) Rendimiento y logro de objetivos Deficiente.

ARTICULO 60°: Del promedio: Para medir el rendimiento acedémico’se utilizardn el
promedio ponderado semestral y el promedio ponderado aeumulado asi:

El promedio ponderado semestral permite valerar en ‘conjunto el alcance
académico de un estudiante durante un perodo /académico. Se obtiene
multiplicando la calificacion definitiva de cada asignatura por el nUmero de créditos
asociado a dicha asignatura; sumando estoSyproductos y dividiendo entre el nUmero
de créditos cursados durante el periodoerrespondiente.

El promedio ponderado acumulado, permite valorar en conjunto el alcance
académico de un estudiante durdnte los semestres cursados. Se obtiene
multiplicando la calificacién definitiverde cada asignatura por el niUmero de créditos
asociado a dicha asignatura, samando estos productos y dividiendo entre el nUmero
de créditos cursados hasta ehmomento.
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CAPITULO XV

Otorgamiento de Certificaciones

ARTICULO 61°: Se entiende por Certificado como técnico laboral, conferido por el
Centro de educaciéon para el Centro, a un estudiante que culmina el plan de
estudios de un programa en forma satisfactoria. Este certificado, segun laoley, lo
acredita para ejercer la profesidon respectiva.

ARTICULO 62°: El Centro de educacién para el trabajo EEDESARROLLO
COMFENALCO a los estudiantes que egresen de sus Programas ‘Acddémicos vy
Técnicos debidamente autorizados por la Secretaria de educacién distrital.

El otorgamiento de Certificados se cumplird en ceremonidsespecial, de la cual se
dejard constancia, en el Diploma respectivo y effwel Jibro de radicaciéon
correspondiente.

ARTICULO 63°: Son requisitos formales para teneriderecho a recibir un Certificado en
competencias en todos y cada uno de Ios, progrdmas del Centro de educacién
para el trabajo CEDESARROLLO COMFENALCO Nos siguientes:

a) Haber cursado y aprobado la totalidad de los médulos que constituyen el plan
de estudios del programa respectivo.

e) Haber pagado los derechos de grado’.

f) Estar al dia en la entrega [de la*documentacién exigida para la ceremonia de
graduacion.

g) Presentar certificadoside Paz y Salvo de todas las dependencias

h) Las demds requisitos establecidos en la ley y en los reglamentos de la

Centro que se hayan‘informado oportunamente al estudiante.

PARAGRAFO“]°. El estudiante tendrd 4 periodos académicos posteriores cuando
culmine Académicamente para solicitar su certificado que lo acredita como
técnico lakoral cumpliendo los requisitos del articulo 67°; si sobrepasa dicho tiempo,
deberdypresentar adicionalmente certificado laboral que acredite que labora en la
misma linea de competencia que estudid, o certificado de estudio que dé fé que
estd estudiando en la misma linea de formacién. De no cumplir con lo anterior,
deberd solicitar ante la Coordinacion de programas técnicos que le realice un
estudio de actualizacién de competencias, las cuales deberd cursar de manera tal,
gue se garantice que su certificado estd acorde a las normas de competencias
vigentes cuando se requiera.
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ARTICULO 64° Para efectos de guardar la solemnidad que caracteriza una
Ceremonia de Graduacién el Graduando deberd asistir con toga vy birrete del color
gue designe el Cenftro.

ARTICULO  65°: Los egresados de periodos anteriores que deseen graduarse en
ceremonia de grado posterior, deberdn presentar solicitud por escrito dirigida a la
oficina de Admisiones y Registro, en la fecha del Calendario Académico fijada para
tal fin.

ARTICULO 66°: En caso de pérdida o deterioro del Certificado Origingdl, el €entro
podrd expedir un duplicado, previa solicitud del interesado, acempanada de
declaracién notarial juramentada sobre la pérdida del documento original.

PARAGRAFO 1°: El valor de la expedicién del duplicado serdsfijadé anualmente por
el Consejo Directivo de la Caja

ARTICULO 67°: El Rector autorizard el grado pdstuma cuando el estudiante fallecido
hubiera cursado y aprobado el 80% del plan de estudio . respectivo.
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De los deberes y derechos

ARTICULO 68: Los estudiantes del Centro de Educacién para el Trabajo

CEDESARROLLO-COMFENALCO tienen derecho a:

e Conocer y poner en prdactica el manual de convivencia vy el reglamento
general de la Institucién.

e Que le sean respetados todos los derechos que aparecen consignados en la
Constitucién Politica de Colombia.

e Gozar de un ambiente de aprendizaje sano; a disfrutar de las instalagiones vy los
servicios educativos adecuados, que garanticen su salud ¥ bienestar vy
promuevan su formacion.

e Conocer y acceder a los documentos que publica la institugidon”cuando asi lo
requiera.

e Ser aceptado, respetado y valorado en su individualidad per todos los miembros
de la comunidad educativa.

e Recibir la calidad de educacidén que la jnstitueion ofrezca en su Proyecto
Educativo Institucional.

e Formarse en el respeto a los derechos Humanaos, a la paz y a la democracia, a
partir de su formacion en competengias ciudadanas.

e Ser tratado con igualdad de derechos, ibertades y oportunidades, sin ningun
tipo de discriminacién.

¢ Que se siga el debido procesolen caso de que cometa alguna falta de
convivencia.

e Recibir la debida atencidénypor parte de directivos, administrativos, docentes y
personal de servicios generales, en fodos los aspectos concernientes a su
formacioén integral.

e Conocer, valorar 'y, participar en los diferentes procesos institucionales, participar
en la evaludeion de’los mismos y exigir cumplimiento.

e Expresarsus\opiniones en forno a los diferentes procesos educativos,
organizativos,e institucionales.

e Pafficipdrpersonalmente o a través de sus representantes en el esclarecimiento
defaltas disciplinarias o académicas.

e \Elegir y ser elegido en las diferentes instancias estudiantiles del Gobierno Escolar;
tomar parte en la eleccidn de sus representantes y presentar sus iniciativas en las
instancias de participacion.

e Disfrutar de momentos para el sano esparcimiento y desarrollo de sus cualidades
y talentos.

e Conocer el programa académico que va a cursar desde el inicio del mismo.

e Contar con la asesoria y acompanamiento permanente de los docentes.

e Formular las preguntas que considere necesarias para mejorar su aprendizaje.
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Presentar respetuosamente, vy siguiendo los conductos regulares establecidos,
las sugerencias, observaciones o peticiones que considere necesarias y obtener
la respuesta oportuna.

Solicitar las certificaciones que requiera, con el previo cumplimiento de los
requisitos y cancelacién de los costos de expedicidon de las mismas.

Ejercer los recursos que procedan confra las decisiones sancionatorias en su
conftra.

Hacer uso adecuado de las instalaciones del Centro y demds escenarios de
prdctica.

Expresar sus opiniones respetando las de los demds.

Conocer las medidas que adopte la instituciéon o que afecten su fUAcionamiento
administrativo y académico.

Proyectarse y mejorar su nivel de vida, su calidad humanaglakoral, profesional y
familiar, a partir de la formacion integral que la institucionyle ofrece.

Conocer el perfil de los docentes a cargo del programa,

Recibir el Certificado correspondiente una vez haya cumplido con los requisitos
exigidos.

ARTICULO 469: Los estudiantes del €entroy.de Educacién para el Trabajo
CEDESARROLLO-COMFENALCO una vez\firmada la matricula, se comprometen a
cumplir con los siguientes deberes;

Conocer, cumplir y practicar en suycalidad de estudiante Ias normas contenidas
en el manual de convivencia y ekréglamento general de la institucién.

Mantener siempre en_alto“el_nombre de la institucion tanto en su desempeno
interno como externa.

Respetar, apoyar y poneren prdctica, las decisiones emanadas de las diferentes
instancias del Gobierno Escolar.

Demostrar pertenencia institucional, cuidando todos los espacios de aprendizaje
y recredeiéony materiales, equipos, manteniendo una relacidn de respeto,
armonia, valeracién y cuidado por el medio ambiente que le rodea.
Utilizamyaeional y adecuadamente los recursos diddcticos con que cuenta la
ihstitucion para fortalecer el proceso de aprendizaje.

Mantener la paz, la cordialidad, el buen ambiente, en todos los espacios de
convivencia institucional.

Resolver las diferencias a partir del didlogo, la tolerancia, la concertacién, el
respeto y acatamiento a las normas contenidas en este manual.

Asistir puntualmente a las sesiones presenciales y/o remotas y de prdctica en los
horarios y lugares programados por la institucidon. La asistencia es fundamental
para el proceso de evaluacion del aprendizaje; por consiguiente, debe asistir
como minimo al 90% de las sesiones presenciales programadas. Si el porcentaje
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de asistencia es menor al 90%, solamente se expedird un certificado acreditando
el nUmero de horas reales de asistencia. Si la inasistencia es de un 25% o mayor
del total de horas del programa cursado, perderd el derecho a cualquier
certificacion.

e Cumplir con los requisitos exigidos para cada programa, con las exigencias
académicas, necesidades de materiales, requerimientos de prdctica, evidencias
de aprendizaje y resultados de evaluacion.

e Cumplir con los reglamentos consignados en el manual de convivencia y
reglamento general, asi como en el Proyecto Educativo Institucional.

e Respetar a fodos los miembros de la comunidad educativa.

e Participar en la vida civica y comunitaria de la institucion educativa.

e Tener participacién activa en todas las actividades formativas,que s€ programen
y desarrollen dentro y fuera de la institucion.

e Promover los valores institfucionales en todas las actividades|y ‘escenarios en los
que participe.

e Cumplir a cabalidad con las exigencias de asistencia, de metodologia,
académicas y de prdctica, correspondientesakprograma que cursa.

e Actuar de acuerdo con la prdactica de los,valeres institucionales y las sanas
costumbres.

e Participar en la evaluacién de los dogentesy,del programa que cursa.

e Presentar oportunamente cualquier observacion al érgano administrativo
adecuado.

e Evitar utilizar, portar, distribdir, consumir, expender o vender, elementos o
sustancias que atenten y/o afec¢ien la vida, la salud o la integridad propia o de
los demds miembros de la‘eomunidad educativa. Si este deber es violado, serd
sancionado de acduerdo con su gravedad, de acuerdo a las normas
establecidas en el presente Manual de Convivencia, y conforme a las
disposiciones legadles vigentes.

e A No llevdma las aulas de clases ni a los escenarios de formacion,
acompafanf€s y menores de edad.

e Cumplir comlos protocolos de bioseguridad que estipule la institucién, en virtud
defla‘eontingencia por covid19 u otras pandemias.
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CAPITULO XVII

De los incentivos

ARTICULO 70°: Concepto de incentivo: Se entiende por incentivo el conjunto de
estimulos otorgados por el Centro a los estudiantes, para premiar y propender por el
mejoramiento de su desempeno académico, deportivo, cultural y social.

ARTICULO 71°: Del mérito: A juicio del Consejo Académico, puedeh otorgerse
incentivos a los estudiantes que se distingan por su rendimiento acagémico, espiritu
de cooperacién en la vida comunitaria, participacidn en eventés \cientificos,
académicos, artisticos, culturales o deportivos y representaciérinde altd calidad, a
nombre del Centro.

ARTICULO 72°: De las clases de incentivos: La Instituciéntetorgerd a los estudiantes,
incentivos de cardcter general, y académicos.gSerdn asignados individual o
colectivamente, segin el caso, previa calificaciémde, los méritos que justifiquen su
concesion.

ARTICULO 73°: Incentivos generales: Son iriéentivos generales los siguientes:

a) Permisos para asistir a certdmenes cientifices, artisticos, culturales o deportivos.

b) Representacion oficial de la Institucion en eventos cientificos, artisticos, culturales
o deportivos, de cardcter nacional o internacional.

c) Felicitacion, con copia a lalhoja de“vida, por participacién destacada en eventos
cientificos, artisticos, culturales e,deportivos.

d) Otorgamiento de Menciones Honorificas.

e) Honores pdstumos.

ARTICULO 74°: Ineentivds académicos: Se definen como incentivos académicos, los
estimulos que, permitan una elevacion del nivel académico del estudiante, como
parte de4u proceso de formacidn. Son ellos:

a) Representacidon en eventos académicos o cientificos de cardcter nacional o
interhagional.

b) Rublicacién de trabajos o articulos en medios de divulgacion de la Institucidén.

d) Nombramiento como monitor. Se entiende como tal el estudiante regular del
programa, con un promedio ponderado igual o superior a cuatro, cero (4.0), y que
por haber alcanzado ampliamente los logros en una asignatura se constituye en
auxiliar del médulo de dicho modulo en horas diferentes a las asignadas para clases
o prdcticas, encontrdndose siempre bajo la supervision y responsabilidad del
docente titular del mdédulo.

e) Grado de Honor para el estudiante del programa que obtenga el mds alto
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Promedio acumulado de cadlificaciones, sin haber reprobado modulo alguno
durante su vida académica en el Centro.

f) Premio a la Perseverancia a quienes hayan realizado todos los estudios desde
preescolar hasta nivel de educacion Téchica en el sistema educativo de
COMFENALCO.
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CAPITULO XVIII

De las normas disciplinarias

ARTICULO 75°: De las faltas: Las faltas contra el orden Institucional, los estatutos y
reglamentos del Centro y de las instituciones donde se desarrollen actividades
académicas tedricas o prdcticas, contra el debido comportamiento sogial, la
seguridad personal y colectiva, y el respeto al derecho ajeno la integridad . moral y
fisica de ofras personas, se clasifican como faltas leves, faltas grayesgywfaltas
gravisimas.

ARTICULO 76°: De las faltas disciplinarias leves: Son faltas leves, aguellas

Conductas que implican el desconocimiento de los estatujes,y r€glomentos de la
Institucidn, que no estén expresamente definidas en ellosy,como faltas graves o
gravisimas.

ARTICULO 77°: De las faltas disciplinarias Graves=Se ‘eonsideran faltas disciplinarias
graves, las siguientes conductas:

a) La conducta del estudiante que menoséabe elbuen nombre, la dignidad o el
prestigio de la Institucion.

b) Hacer o intentar hacer fraude en pruebas académicas, o coadyuvar a ello, en
cuyo caso se anulard la respectiva., prueba académica y recibird una calificacién
de cero coma cero (0,0).

c) Todo dano intencional aflos biernes muebles e inmuebles del Centro, de las
personas que conforman Ilaszcomunidad académica o de particulares que
concurran a las instalacionesidel Centro.

d) El consumo, la induceidn.al consumo o comercializacién de licor en los predios o
en las vecindades dehCentro.

e) El consumowy, la induccion al consumo o comercializacién de sustancias
psicoactivas‘en Ias predios o en las vecindades del Centro.

f) La adulteracién de documentos o el engano a las autoridades administrativas y
académieasypara obtener beneficios de cualquier naturaleza pretermitiendo los
requisites y Jas obligaciones financieras establecidas por el Centro.

g) En general, todo acto que lesione gravemente los compromisos adquiridos por el
estudiante con la Institucién en el acto de matricula.

h) Amenazar, coaccionar, injuriar a estudiantes, profesores, empleados, visitantes o
autoridades del Cenftro.

i) Impedir el ingreso a clase o el desarrollo de la misma, obstaculizar la ensenanza, o
la marcha normal de las actividades académicas o administrativa del Centro.

k) La alteracion del orden y perturbacion de la convivencia, en cualquiera de sus
Manifestaciones, en el vecindario aledano a las sedes del Cenftro.
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) La violacion deliberada de los reglamentos del Centro

ARTICULO 78% De las faltas disciplinarias Gravisimas: Se consideran faltas
disciplinarias Gravisimas las siguientes conductas:

a) Sustraer y/o apropiarse de manera indebida de los bienes del Centro o de
propiedad de cualquiera de los miembros de la comunidad académica o de
terceros visitantes de la Institucién.

b) Portar armas dentro del recinto del Centro.

c) Promover o parficipar en actividad calificada por las autoridddes “eomo
delictivas.

d) Falsificar o beneficiarse a sabiendas de la falsificacion de “€ettificados vy
documentos en general, de firmas o endosos en instrumenies findncieros del
Centro, o de la sustraccién de fondos con chequeras relkadds o de cuentas
canceladas u oftros titulos valores.

e) Adquirir o divulgar en forma indebida y fraudulenta formularios o documentos de
pruebas académicas que interesen al Centro.

g) La conducta intencional que tenga como efeetowna grave lesiébn o ponga en
grave riesgo de ella a un estudiante, profesor, empleado, autoridad institucional o
visitante, en su integridad personal o moral g'ensu libertad y honor sexual.

h) La comision de una conducta incluiddidentro de las faltas graves que debido a
su naturaleza, intencion lesiva y gravedad del dano, en atencién del buen nombre
de la Institucién y del bienestar general™de la comunidad institucional, deba ser
considerada como falta gravisima. Losymismos criterios se utilizardn para juzgar sobre
la atenuacién de la falta.

i) La reincidencia en la comisiondg' faltas graves.

ARTICULO 79°: De las sdnciones: El estudiante que se encuentre incurso en la
comisién de faltas leves se hard acreedor a la imposicién de una cualquiera de las
siguientes sanciones:

a) Retiro de la Clase. Respectiva.

b) Amoéneéstagion verbal, por la primera vez,

c) Amonestacién escrita, con copia a la hoja de vida por la segunda vez.

d)'Si después de haber sido amonestado por escrito, el estudiante persiste en la
comision de estas faltas, se considera como falta grave.

PARAGRAFO 1°: La amonestacion se entiende como un llamado de atenciéon al

estudiante para que reflexione, auto evalle las causas que originaron la sancién y
adopte los correctivos perfinentes.
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El estudiante que se encuentre incurso en la comisidon de faltas graves, se hard
acreedor a la imposicién de una cualguiera de las siguientes sanciones:

a) Amonestacion escrita, con copia a la hoja de vida.

b) Matricula condicional, entendida como el acto mediante el cual se subordina la
permanencia del estudiante a su buen comportamiento y demds exigencias
académicas y legales que se formulen como resultado de la investigacion.

El incumplimiento de las exigencias impuestas en la matricula copdicional, tiene
como efecto la cancelacién de la matricula, que consiste en suspender los servicios
académicos al estudiante, por el término que le reste para cuelminartel Semestre
académico.

c) Suspensidon hasta un (1) semestre académico, incluido &l que’estd cursando el
estudiante.

El estudiante que se encuentre incurso en la comision, de faltas gravisimas, se hard
acreedor a la imposicién de una cualguiera de l@s siguientes sanciones:

a. Suspension por un término minimo de dos, (2) semestres académicos, incluido el
que estd cursando el estudiante.

b. Expulsién, que consiste en la cancelacion de la matricula del estudiante, y su
desvinculacién de la Institucion. Tiene €omo efecto adicional el que el estudiante no
pueda ser admitido posteriormente a ninguno de los programas ofrecidos el Centro

ARTICULO 80°: De la Competencia. La competencia para conocer de las faltas e
imponer las sanciones (respectivas, se determinard conforme a la levedad o
gravedad de las mismds, asi:
e Retiro de clase: Ld'impondrd el docente e informard al asistente académico
respectivie,0 al Coordinador de programa.
e  Amonfestacion verbal y Amonestacion escrita: Serd impuesta por cualquier
adtoridad-académica, incluidos los docentes, cuando tengan conocimiento
directo de la falta.

Latinvestigacion disciplinaria por la comision de faltas graves o gravisimas, serd de
conoCimiento del Coordinador de programas a la que estd adscrito el programa
académico gque cursa el estudiante.

La imposicién de las sanciones estard a cargo del respectivo Consejo Académico,
en el caso de las faltas graves y faltas gravisimas.
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ARTICULO 81°: Del proceso disciplinario. La imposicién de una cualquiera de las
sanciones de que frata el articulo anterior, exige que el estudiante sea escuchado
previomente en descargos, se practiquen las pruebas que éste solicite y que el
investigador considere procedentes y se decidan los recursos, conforme al presente
reglamento.

ARTICULO 82°: De los Recursos: Contra la decision que impone la sancién proceden
los recursos de reposicidn y de apelacién, los cuales deberdn interponerse), ante la
misma autoridad que adoptd la decisidon, dentro de los cinco (5) diasc halbiles
siguientes a la notificacion de la sancién. En caso de que sea negado-elrecurso de
reposicidn, se dard traslado inmediato ante el superior jerdrquico de“guien lo negd,
para que decida la apelacion.

Para efectos del presente articulo, el superior jerdrquice=mdel’ Coordinador de
programas es el jefe del departamento, le sigue en su”orden el Subdirector de
educacién, el Consejo Académico y el Consejo Directivo,

ARTICULO 83°: De las Nofificaciones. Toda notificaciénal éstudiante deberd hacerse
por escrito, en forma personal, o en su defectg, mediante correo certificado a la
direccién que tenga registrada en la Qficina d& Admisiones, y Registro vy se
entenderd surtida en la fecha de recibo én.el Cerreo

ARTICULO 84°: Del registro de las_sanejones. Culminado el proceso disciplinario, el
investigador solicitard por conductoydél respectivo Asistente Académico, dejar
constancia de su resultado, en Yl hoja de vida académica del estudiante.
Corresponde a la Oficina_de Admisiones y Registro  Académico llevar el registro de
las sanciones que se impongan a los estudiantes de la Institucidn, asi como la
conservacion y custodia.de.les respectivos expedientes.
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CAPITULO XIX

De la solucion de conflictos
ARTICULO 85° De la competencia: Los conflictos de orden académico o
administrativo se deberdn resolver en las siguientes instancias a saber:

a. Cuando se susciten entre estudiantes y profesores, se resolverdn entre ellos en
primer término.

b. Cuando no se solucionen entre las partes, el Coordinador de programas, a
solicitud escrita del estudiante o docente, conocerd del asuntoy ‘decidird lo
pertinente dentro de un término de tres (3) dias hdbiles.

c. Cuando la solicitud no sea atendida o la decisibn no seaweompdrtida por el
peticionario, serd revisada por Jefe del departamento. El alumno wodrd apelar ante
las instancias superiores, segun sea el caso.
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CAPITULO XX

De disposiciones varias

ARTICULO 86°: MODIFICACIONES AL REGLAMENTO: El presente Reglamento podrd ser
modificado a solicitud del jefe del departamento de educacién para el trabajo, por
el Subdirector de educacién, Consejo Directivo y Consejo Académico. Hechas las
modificaciones serdn comunicadas y aplicables a todos los estudiantes que cursan
carrera en el Cenftro.

ARTICULO 87°: El Consejo Académico a su juicio y criterio decidird sobre 10s aspectos
no contemplados en el presente Reglamento.
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ESTATUTO DOCENTE

Por medio del cual se adopta el Manual de Convivencia el Reglamento estudiantil y
el Estatuto Docente del
Centro de Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano de la Caja de
Compensacion de Fenalco — Andi, Comfenalco — Cartagena
CEDESARROLLO - COMFENALCO

El Consejo Directivo del Centro de Educacion para el Trabajeswy el D&sarrollo
Humano, de conformidad con lo aprobado en el Acta N° «00.] \de'fecha 25 de
Febrero de 2009, con fundamento en la Constitucion Politica,de\Colombia, la Ley
General de Educacién N° 115 de 1994 y sus Decretes Reglamentarios,
especialmente el 1860 de 1994 y en las directrices dadas por la Corte Constitucional
Colombiana y de acuerdo con la competencia,que le. confiere el articulo 23, literal
c, del decreto 1860 de 1994, y la Normativa Vigente de’Educacién para el Trabajo y
el DesarrolloHumand.

RESUELVE:

Adoptar el Manual de Convivenciary reglamento general por medio del cual se
regirdn los estamentos dewaugstra comunidad educativa; este manual de
convivencia y reglamentoygeneral hace parte integral del Proyecto Educativo
Institucional, PEl, de acuerde con los principios fundamentales y los articulos que a
continuacién se sefialan:
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GENERALIDADES Y OBJETIVOS

ARTICULO 1. De la Definicién El presente Estatuto Docente contiene el conjunto de
normas que regulan las relaciones entre EI CENTRO DE EDUCACION PARA EL
TRABAJO Y EL DESARROLLO HUMANO CEDESARROLLO COMFENALCO vy las personas
que para ella desempenan funciones de docencia, y proyeccién socidl, y que
determinan los principios generales, los derechos y deberes, las normas/de
vinculacion, permanencia, capacitacidén, promocion, distinciones A~ratiro jde las
personas contratadas para desempenar dichas actividades.

OBJETIVOS
ARTICULO 2. Los Objetivos del presente Estatuto son:

a. Definir los criterios y procedimientos para garantizar un ejercicio docente de
calidad en el marco de los principios de Cedesarrollo Comfenalco y los lineamientos
de docencia y proyeccidn social, con sdjecidma los principios estipulados por ley y
por la CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR COMFENALCO CARTAGENA.

b. Establecer derechos, deberes y.régimén disciplinario de acuerdo a lo establecido
por la CAJA DE COMPENSACION-FAMILIAR COMFENALCO CARTAGENA que
garanticen: la libertad de cdtedra, el derecho a la igualdad, la presuncion de
inocencia, el debido procesoyy el derecho a la defensa.

c. Reconocer en el personal docente uno de los estamentos bdsicos de
Cedesarrollo Comfenalco.

d. Cortribuirtg elevar el nivel académico del Centro en coherencia con la misién y
sU jproyecto educativo.

e. Mdtivar la participacion de los docentes en aquellas actividades dirigidas a la
capacitaciéon y a la mayor calidad de los procesos académicos, docentes, y de
Bienestar Institucional.

ARTICULO 3. De los Postulados

Determinase como postulados generales del presente Régimen los siguientes:
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1. La libertad de cdtedra es una de las expresiones del ejercicio responsable de la
autonomia académica. Se ejercerd conforme a los objetivos, en coherencia con las
distintas estructuras curriculares, justificados y regulados por la coordinacion de
programas técnicos laborales, de acuerdo con la misién, la visibn y el proyecto
instifucional.

2. Para efectos de la vinculacién del docente, se tendrd en cuenta la formacién
académica y pedagdgica, y la experiencia profesional y docente, duepermita
apreciar su vocacion y aptitud para la docencia.

3. Las actividades propias del personal docente contribuyen ‘al _desafrollo de las
desarrollo de competencias como fundamentacién del ejercicid de las carreras
técnicas laborales.

4. La evaluaciéon del personal docente se enmarcaldentro del proceso general de
mejora contfinua, con el objeto de alcanzar cadevez'mejores niveles de calidad en
su desempeno académico, como elemento indispensable para el normal desarrollo
del Cenfro.

5. El docente en su desempeno intelectual, profesional y social debe actuar como
un modelo de identidad digno de_ser imifado por sus estudiantes y colegas.

6. La relaciéon entre el docente y los-€studiantes deben estar regidas por principios
de honestidad intelectual, afecto y' respeto, exigencias de calidad académica.

9. En correspondencia“con.los fines propios de la educacién para el trabajo y el
desarrollo humano y el Proyecto Educativo Institucional (PEl), cada docente y el
colectivo de decentes debe poner en prdctica las estrategias, procedimientos,
metodologids, y \féchicas mds apropiados para el desarrollo de pedagogias y
diddcticas, centradas principalmente en las actividades que hacen que el
estudignteregule su propio aprendizaje y permita el desarrollo de sus competencias.
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DEL DOCENTE

ARTICULO 4: Entiéndase por docente del CENTRO DE EDUCACION PARA EL TRABAJO
Y EL DESARROLLO HUMANO CEDESARROLLO COMFENALCO, la persona natural, que
se dedigue con tal cardcter a ejercer en el Centro, las funciones de docencia, en
los diferentes programas y actividades académicas acorde con los campos de
accién en la educacién para el Trabajo vy el desarrollo humano v las ofientdeiones
del PEl. El ejercicio de la funcién del docente se desarrolla mediante actividades de
contacto directo con los estudiantes, tutorias, asesorias, prdcticas™en el aula,
laboratorios y/o clases remotas o virtuales.

ARTICULO 5. Denominacion. Al docente del CENTROTBE EPUCACION PARA EL
TRABAJO Y EL DESARROLLO HUMANO CEDESARROLLO ‘COMFENALCO, se le
denomina profesor.

ARTCULO 6. Dedicacién: De acuerdo cafel tiempo de dedicacién el docente del
CENTRO DE EDUCACION PARA EL N\JRABAJO Y EL DESARROLLO HUMANO
CEDESARROLLO COMFENALCO, se-clasificaen:

Profesor de tiempo completo

Profesor de cdtedra

ARTICULO 7. Profesor delTiempo Completo: Es el profesional vinculado al servicio de
la institucién con una dedieacion de 44 horas semanales.

ARTICULO 8“\Profesor de Cdtedra: Es el profesional vinculado al servicio de la
institucion\paratdesempenar funciones de docencia hasta 33 horas semanales, en
cada jornada,laboral.
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CAPITULO 1l

PROCEDIMIENTOS DE SELECCION Y CONTRATACION DEL PERSONAL DOCENTE

ARTICULO 9. EIl CENTRO DE EDUCACION PARA EL TRABAJO Y EL DESARROLLO
HUMANO, seguird los lineamientos contemplados por la Caja en este sentido a
través del Departamento de Talento Humano o del drea de compras para el caso
de docente por prestacién de servicios, adicionando a los requisitos la exigéncia de
la prueba de clase, donde se evalia el nivel de desempeno frente™walas
competencias laborales especificas requeridas para el desamollo de la
competencia que apunta el programa al cual aspire la persona.

PARAGAFO 1°. Las competencias pedagodgicas, y laborales \éspecificas serdn
definidas por Talento humano conjuntamente con Cedesarrello.
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CAPITULO IV

VINCULACION DEL PERSONAL DOCENTE

ARTICULO 10. El CENTRO DE EDUCACION PARA EL TRABAJO Y EL DESARROLLO
HUMANO, seguird los lineamientos contemplados por la Caja en este sentidg a
través del Departamento de Talento Humano o del drea de compras.

63
CENTRO DE EDUCACION PARA EL TRABAJO CEDESARROLLO COMFENALCO

SN



SN

D

MANUAL DE CONVIVENCIA REGLAMENTO ESTUDIANTIL Y ESTATUTO l”i
DOCENTE 1
CODIGO: MC-EPT-01-V12 Fecha de emision: | Fecha de actualizacion: Comfenalco
/ 04/05/2010 | 04/07/2023
CAPITULO V

CATEGORIAS DE LOS DOCENTES.
ARTICULO 11. EL CENTRO DE EDUCACION PARA EL TRABAJO Y EL DESARROLLO

HUMANO CEDESARROLLO COMFENALCO, no manejara categorias dentro.de su
personal docente, siguiendo el principio de equidad.
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CAPITULO VI

DE LA EVALUACION DE DESEMPENO

ARTICULO 12. Planes de Trabajo: Los docentes deberdn presentar sus Planeadores
por resultados de formaciéon para cada periodo académico, de acuerdo con las
diversas alternativas de desempeno que le han sido asignadas en la docengia. El
cumplimiento del planeador por resultados de formacion serd uno de los| criterios
generales a tener en cuenta en la evaluacion del desempeno.

ARTICULO 13. Procedimiento de Evaluaciéon: El Consejo académico definird los
contenidos de las encuestas que consideren mds adecuados pdre la evaluacion de
los docentes, teniendo en cuenta cada uno de los criterios.genéfales establecidos
en este régimen.

ARTICULO 14. Criterios de Evaluacién: Los criterios generales para la evaluaciéon del
desempeno de los docentes serdn los siguientes:
Del cumplimiento

. De las relaciones maestro - estudiantée

. De las actividades de la clase

. Del seguimiento y la evaluacién de losyestudiantes
. De la metodologia

ARTICULO 15: Participacion éstudidntil en la evaluacién docente.- La Evaluacion
Estudiantil se hard por cadg progrdma de acuerdo al calendario académico y serd
vdlida para el programa@, cuando el cincuenta % mas uno de los estudiantes del
programa la conteste.

- PARAGRAFO: tes estudiantes participan en la evaluacidon de los docentes
expresando’su,opinidn objetiva vy critica sobre la idoneidad cientifica, pedagdgica y
ético-social. ) Este’ procedimiento deberd ser divulgado y socializado ente la
comuhidad de docentes.
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La evaluacidn docente se redlizara de manera semestral antes de finalizar el
periodo académico.

- ARTICULO 16: Reglas Relativas a la Evaluacion Administrativa: La evaluacién
Administrativa del docente se llevard a cabo teniendo en cuenta las siguientes
reglas:

a. Se hard una vez se tengan los resultados de la evaluacién estudiantil,

b. La evaluacién docente implica: Evaluacién del estudiante, Eyaluacion de la
Asistencia Académica, Evaluacion de la Coordinacion ‘@& “Programas
Técnicos y la Autoevaluacion docente.

c. En el consejo académico se analizardn semestralmenie 165 resultados de la
evaluacién de docentes cuya calificacidon sea menona 4.0.

d. El consejo académico determinard para los cases referidos en | literal b
continuidad de docente con firmas de .actas\de compromiso para ir
llevando el seguimiento a la mejora o la neeoniinvidad si el caso lo amerita.

e. Las actas de compromiso de mejora_seymanejan con el docente una al
inicio del proceso de mejora cu@ndo €l” consejo anadliza el caso de
continuidad o no, ofra al semestre siguiente cuando se hace la primera
reunién evaluativa de representantesyy otra al finalizar el semestre siguiente
con los resultados de la Evaluacion nstitucional.

En caso de persistir evaluacion docentemenor a 4,0 por mds de un semestre iria a
estudio de continuidad nuevamente en Consejo académico quien tomard
decisiones.
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CAPITULO VII

DERECHOS Y DEBERES DE LOS DOCENTES
ARTICULO 17. Derechos: Son derechos del personal docente:

a. Beneficiarse de las prerrogativas que se derivan de la Constitucion Politica, las
Leyes, el Reglamento Interno de Trabajo y demds normas concordantes.

b. Ejercer sus actividades académicas para exponer y valorar las teorids v heehos
cientificos, culturales, sociales, econdmicos y artisticos dentro del prinegipio’ de la
libertad de cdatedra.

c. Participar en programas de actualizacion de conocimiento yweerfec€ionamiento
académico, humanistico, deportivo, cultural, cientifico, téenieo 7y artistico de
acuerdo con los planes que adopte EL CENTRO DE EDUCACION'PARA EL TRABAJO Y
EL DESARROLLO HUMANO CEDESARROLLO COMFENALCO; dentro de los
lineamientos definidos por la CAJA DE COMPENSACION, FAMILIAR COMFENALCO
CARTAGENA.

d. Recibir tratamiento respetuoso por parte de 'sus superiores, colegas, discipulos y
dependientes.

e. Recibir la remuneraciéon y el reconeCimiento de prestaciones sociales que le
correspondan al fenor de las normas vigentes

f. Elegir y ser elegido para los cargos ‘que correspondan a docentes en los érganos
directivos y asesores del CENTRO-DE EDUCACION PARA EL TRABAJO Y EL
DESARROLLO HUMANO, de cenformidad con lo estipulado en el Manual de
Convivencia.

ARTICULO 18. Son Deberes'de los Docentes, enfre ofros:

1. Ademds deVes que se deriven de la Constitucion Politica, de las Leyes, el
Reglamento“interho” de Trabajo de la Caja y demds normas concordantes, los
siguientest

a. ObservariNas normas inherentes a la ética de su profesion y a su condicién
docente.

b. Besempenar con responsabilidad y eficiencia las funciones inherentes a su cargo.
c. Disenar y elaborar su Planeador por resultados de formacion.
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d. Concurrir a sus actividades y cumplir la jornada de trabajo a la cual se ha
comprometido con el CENTRO DE EDUCACION PARA EL TRABAJO Y EL DESARROLLO
HUMANO CEDESARROLLO COMFENALCO.

e. Dar fratamiento respetuoso a las autoridades del CENTRO DE EDUCACION PARA
EL TRABAJO Y EL DESARROLLO HUMANO CEDESARROLLO COMFENALCO, colegas,
discipulos y empleados.

f. Observar una conducta acorde con la dignidad de su cargo y del CENTRO DE
EDUCACION PARA EL TRABAJO Y EL DESARROLLO HUMANO CEDESARROLLO
COMFENALCO

g. Ejercer la actividad académica con objetividad intelectual y“fespeto a las
diferentes formas de pensamientos y a la conciencia de los educandos.

h. Abstenerse de ejercer actos de promociéon y discrimin@cidh politica, racial,
religiosa y de otra indole.

i. Responder por la conservacién y adecuada utilizaeidn jde los documentos,
materiales y bienes confiados a su guarda o administracién.

j. Participar en los programas de extensidén y servigiondel CENTRO DE EDUCACION
PARA EL TRABAJO Y EL DESARROLLO HUMANO "CEDESARROLLO COMFENALCO, asi
como en las reuniones convocadas por las,dutaridades académicas.

k. No abandonar o suspender sus labores sinyautorizacidon previa, ni impedir o tratar
de impedir el normal ejercicio de Jas actividades del CENTRO DE EDUCACION PARA
EL TRABAJO Y EL DESARROLLO HUMANO® CEDESARROLLO COMFENALCO.

I. Cumplir con los protocolos desbioseguridad que estipule la institucion, en virtud de
la contingencia por covid19 g ofras pandemias.

ARTICULO 19:\Prohibiciones: Se prohibe a los docentes:

1. Organizarpromover o realizar cursos, seminarios talleres o cualquier actividad de
tipg académico, con estudiantes de la institucién, en forma simultdnea o sucesiva
con los) periodos académicos, independientemente o en beneficio de terceros
durante su vinculacion laboral.

2. Apropiarse o utilizar, en beneficio propio o de terceros, los planes de estudio,
programas académicos, frabajos de investigacion, informaciones, mejoras de
procedimientos, descubrimientos e inventos realizados por el docente para la
instituciéon, durante la vigencia del contrato de trabajo.
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3. Dilatar la iniciacién de clase, actividad académica, y anticipar su terminacion, sin
causa justificada.

4, No guardar la reserva debida en todo lo relacionado con el régimen de
evaluacién de los estudiantes.

5. Violentar el principio de frato igualitario y objetivo que se debe @ todes’los
estudiantes y dar incentivos a los estudiantes por razones distintas de su.rendinniento,
y frabajo académico.

6. Recibir, para si o para terceros, dinero o ddadivas=e, aceptar promesas
remuneratorias, directas o indirectas, por la ejecuciéon, omision ‘o retardo de las
actividades propias de su funcién docente o para ejecitar un“acto confrario a sus
deberes para con el estudiante.

7. Abusar de la autoridad e influencia que se\fiene ‘para constrenir o inducir al
estudiante a realizar o prometer al mismo pfefesor 6 a un tercero cualquier dadiva,
beneficio, fratamiento especial o remunetracion

8. Concurrir a sus labores en estado de embriaguez o bagjo la influencia de
narcéticos o drogas enervantes,
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CAPITULO VIII

DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

ARTICULO 20. Legalidad de las sanciones : El Centro de Educacién para el Trabajo y
el desarrollo humano Cedesarrollo Comfenalco, no puede imponer a los docentes
sanciones no previstas en el Reglamento Interno de Trabajo de la Caja de
Compensacién Familiar Comfenalco Cartagena, en este estatuto, en fallos arbitrales
o en el confrato de trabagjo.
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ANEXO A
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CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DE FENALCO - ANDI
COMFENALCO CARTAGENA

REGLAMENTO INTERNO DEL CONSEJO DIRECTIVO CEDESARROLLO
COMFENALCO

CAPITULO | - DEL CONSEJO DIRECTIVO

ARTICULO 1. COMPOSICION. El Consejo Directivo de Cedesarrolldtestd integrado por
once (11) miemlbros asi:

« a.Siete (7) miembros Directivos de la Caja Compensdegién Familiar
Comfenalco Cartagena.( El Subdirector General, El'Subdirector de
Educacion, Jefe de Unidad de Estrategia Cerporafiva, Subdirector
Comercial, Jefe de Division Administrativa; Jefe 'de’ Divisidn Financiera, Rector
de CEC)

b. Cuatro (4) miembros representantes ‘de distintos estamentos académicos y
empresariales con sus respectivos suplentes:

Un (1) miembro representante ,de, los docentes, un (1) representante de los
estudiantes, y un (1) representanfe de'los egresados, Un (1) representante del sector
industrial, los cuales serdn elegidos de acuerdo a los procedimientos internos de
Cedesarrollo;

PARAGRAFO: Todos.dos miémbros tendrdn iguales derechos y obligaciones.

Los suplentes serdn“elegidos de acuerdo a los procedimientos internos de
Cedesarrollo y reemplazardn en el Consejo Directivo a su miembro, en caso de
ausencia femporal o absoluta del principal.

CAPITULO II- DE LA SESION DE INSTALACION.
ARTICULO 2. La instalacion Consejo Directivo serd realizada por el Subdirector de
Educacion de Comfenalco, o en su ausencia el Subdirector General de
Comfenalco.
ARTICULO 3. Actuard como Secretario del Consejo el Coordinador de Admisiones y

Registros de Cedesarrollo Comfenalco, quien serd el responsable del archivo y actas
del mismo.
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CAPITULO IlI- SESIONES Y QUORUM

ARTICULO 4. REUNION. El Consejo Directivo serd convocado a sesiones por el
Secretario del Consejo, en forma ordinaria dos veces al ano y ademds en forma
extraordinaria, cuando sea convocada ademds del Secretario, por el Subdirector
de Educacion.

PARAGRAFO: El secretario del Consejo Directivo, deberd citar a las sesiones con una
antelacién minima de tres (3) dias para las ordinarias y dos (2) dias gdra” las
extraordinarias, su convocatoria incluird el orden del dia a tratar.

El Consejo Directivo se reunird ordinariamente una vez en cada semestre

En las reuniones de Consejo Directivo, deberdn agotarse todos Iosstemas propuestos
en el orden del dia; y se entenderd que se subsiste la unidad-dela‘sesion hasta tanto
no se agoten los temas consignados en el orden del dia correspondiente.

ARTICULO 5. QUORUM Y VOTACION. Habrd quérum del Consejo Directivo cuando
Concurra la mayoria absoluta de los miembres, W/ para la validez de las
determinaciones que se tomen en la misma, serdynecesaria la mayoria simple de los
votos de los concurrentes.

ARTICULO 6. El Subdirector de Educacién. vetificara si hay quérum, para lo cual el
Secretario del Consejo Directivo llgmard a lista.

PARAGRAFO: Pasada la lista y presentadas las excusas, el Subdirector de
educacién, declarard instaladorelConsejo Directivo si hubiere quérum, de no darse
el quérum no habrd sesidn dejinstalacién, citdndose nuevamente a la sesion.

ARTICULO 7. El Rector de Cedesarrollo Comfenalco, asistird a las reuniones del
Consejo

Directivo contderecho a voz, pero sin voto. También podrdn asistir al Consejo otros
funcionaries © particulares por invitacién u orden del Consejo Directivo.

ARTICULO 8. MANEJO DE LAS ACTAS DEL CONSEJO DIRECTIVO. De todo lo ocurrido
en'las reuniones del Consejo Directivo se levantard un acta.

Las actas deberdn contener como minimo lo siguiente: nUmero del acta, lugar,
fechay

hora, miembros del Consejo Directivo asistentes, demdas asistentes e invitados a la
reunion, orden del dia, temas tratados, decisiones aprobadas, aplazadas y
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negadas, los frabajos asignados con sus respectivos responsables y fecha de
entrega de los mismos.

CAPITULO IV- ORDEN DEL DIA.

ARTICULO 9. Orden del dia es la relaciéon de los negocios o asuntos, que en la sesion
Del dia para el cual se cita, y se someterdn a la consideracién del Consejo
Directivo.

ARTICULO 10. La citacién correspondiente en la cual ird consignado elferden del dia,
deberd ser enviada por el Secretario del Consejo, con una antelaciéf no inferior a
los tres dias a la fecha senalada para la iniciacion de la sesion.

PARAGRAFO: En los puntos a tratar en el orden del dia, se” podrdn’incluir los asuntos
propuestos por los miembros, quienes deberdn pasar c@munietcion por escrito en
tal sentido con (8) ocho dias de anticipacién a la fecha 'de’la reunién ordinaria en
cuestion. Se podrdn tratar otros asuntos no incluidoes,eh, el’orden del dia a propuesta
de un miembro del Consejo, sobre los cualesyno podrd tomarse decision en la
correspondiente sesién.

ARTICULO 11. No podrd alterarse el orden del dia, sino por medio de proposicion
aprobada por el Consejo Directiva.

PARAGRAFO: Cuando en uha sesién no se hubiere agotado el orden del dia
senalado

para ella y desee continuarse la sesion por la mayoria de los miembros del Consejo,
en la

siguiente se continuarg en“el mismo orden hasta su conclusién.

CAPITULO V- DE LAS DELIBERACIONES EN GENERAL

ARTICULO_12. Deliberacion es el sometimiento a consideraciéon o discusiéon de
cualguier

Proposicién o proyecto y que deba ser resuelto por el Consejo Directivo. Las
deliberaciones sobre un asunto en particular las abre cierra el Subdirector de
Educacion o el Rector de Cedesarrollo y terminan con la votacién general, bien a
favor o en contra del asunto sometido a discusién.
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PARAGRAFO: Las decisiones del Consejo se tomaran por mayoria simple de quienes
lo conforman, y las mismas se formalizaran mediante acuerdos, las que quedaran
consignadas mediante actas, que serdn comunicadas por el Subdirector y el Rector
de Cedesarrollo.

CAPITULO VI- DE LAS FUNCIONES DEL CONSEJO DIRECTIVO Y SUS MIEMBROS

ARTICULO 13. El Consejo Directivo tendrd las siguientes funciones:

a) Interpretar y aprobar los Estatutos y Reglamentos del Cgntron, gle son
propuestos por el Comité Curricular, ademds de llenar los vacios que en ellos
se encuentren.

b) Aprobar Calendario Académico para el ano correspofidiefite.

c) Tomar las decisiones que no corresponda o a otro érgana de la Corporacién
y ejercer las demds funciones que le asignen la LeyYalos’estatutos.

d) Aprobar Proyectos y propuestas que Adiversifiqguen los servicios de
Cedesarrollo para el incremento de sUsNingresos, para presentacion vy
aprobacién ante el Consejo Directivo.de'la Caja.

e) Aprobar los cambios o modificaciones en la estructura orgdnica y funcional
de Cedesarrollo para presentacionyy aprobaciéon ante el Consejo Directivo
de la Cqja.

f)  Aprobar el presupuesto anualhde Ingresos y Egresos para someterlo a la
aprobacién del ConsejonDirectivo de la Caja de Compensacion. .

g) Definir los Costos EdUcativos™para su posterior aprobacion por parte del
Consejo Directivo=de la=€aja de compensacion y de la Secretaria de
Educacién Distrital.

h) Adoptar el RElL_el Manual de Convivencia, el Reglamento Estudiantil y los
Estatutos Docentes del Centro.

i)  Adoptari\leypolitica administrativa y financiera de la Caja de Compensacion.

i) Estimular yicontrolar el buen funcionamiento de la institucién educativa.

k) Establecer estimulos y sanciones para el buen desempeno directivo,
administrativo, docente, académico, laboral y social de los distintos
estdmentos de la comunidad educativa, los cuales han de incorporarse al
reglamento o manual de convivencia. En ningdn caso pueden ser contrarios
a la dignidad de las personas.

[) Reglamentar los estimulos para el reconocimiento de méritos y establecer los
procedimientos de seguimiento para los casos que asi lo ameriten.

m) Recomendar criterios de participacion de la institucion en actividades
laborales, comunitarias, cientificas, culturales, tecnoldgicas, sociales,
deportivas y recreativas.
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n) Promover las relaciones de tipo académico, deportivo, social y cultural con
otras instituciones educativas.

o) Fomentar el fortalecimiento de la asociacidén de egresados.

p) Reglamentar los procesos electorales relacionados con la conformacion vy
6ptimo funcionamiento del Gobierno Institucional.

g) Servir de Ultima instancia para resolver los conflictos que se presenten entre
los miembros del establecimiento educativo, después de haber agotado los
procedimientos regulares previstos en el reglamento o manual de
convivencia.

r) Recomendar criterios de participacion de la  jastifucion  en
actividades comunitarias, cientificas, académicas, deportivas,yculturales,
recreativas.

s) Darse su propio reglamento.

t) Las demds que le correspondan de acuerdo conda lgy,”y al reglamento
interno de la Institucién y de la Caja.

CAPITULO VII- DE LAS REFORMAS AL PRESENTE/REGLAMENTO

ARTICULO 14. El Consejo Directivo podrd reformar.gl siguiente Reglamento, en forma
parcial o total mediante el siguiente procedimiento:

1. Quien proponga la reforma deberd presentarla por escrito en sesién ordinaria del
Consejo Directivo.

2. El Reglamento se considerar&weformado en el sentido propuesto, si tal reforma es
Aprobada por 2/3 de losimiembros del Consejo en sesidon del Consejo Directivo.

El Secretario del Consejo Directivo deberd ajustar el presente Reglamento para
aprobaciéon defifitiva del Consejo Directivo.

El suscritonSecretario del Consejo Directivo, certifica que los presentes estatutos
corresponden-integramente a la aprobacién impartida por el Consejo Directivo de
Cedesanrollo con acta No. 008 de 2014.

RICARDQO SENIORT.
Subdirector de Educacion

OSCAR SANCHEZ SIERRA
SECRETARIO
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