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Objetivo General

e Establecer las bases fundamentales para la convivencia pacifica dentro
de la institucidon, atendiendo y promoviendo las condiciones que
favorezcan el desarrollo humano.

Objetivos especificos

e Fomentar en la comunidad educativa una cultura ciudadana, donde se
reconozcan los derechos y deberes inherentes por pertenecer a la
institucion educativa ASDI.

e Regular las relaciones de convivencia como herramienta educativa y
pedagogica donde se garantice el normal y adecuado desarrollo de las
actividades teniendo como base fundamental la sana convivencia.

e Establecer los procedimientos para resolver oportuna y justamente los
conflictos individuales y colectivos, teniendo en cuenta el debido proceso
y las instancias de dialogo y concertacion.
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CAPITULO 1

EN NOMBRE DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA Y POR AUTORIDAD DE LA LEY DE EDUCACION
115 DE 1994 Y DECRETO UNICO REGLAMENTARIO DEL SECTOR EDUCACION 1075 DE 2015

ARTICULO 1. El presente Manual de Convivencia es general y Unico, aplica para los Estudiantes de
ASDI durante su proceso formativo teérico y practico. Esta orientado a prevenir y corregir conductas
opuestas al normal funcionamiento de la Institucién, garantizando el debido proceso. Estas conductas
son definidas como aquellas que interrumpen el desarrollo académico, disciplinario y de respeto por la
comunidad educativa y sus bienes en general. Las situaciones que van en contravia de las disposiciones

constitucionales, legales e institucionales.
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CAPITULO Il
DEL PROCESO DE CONVIVENCIA'Y SUS ACTORES

ARTICULO 2. El proceso de convivencia respetara la Constitucion Politica de Colombia y las normas
legales relacionadas con el debido proceso. Se pretende que las actuaciones institucionales sean
coherentes con los principios del debido proceso como buena fe, participacion, honestidad, transparencia,
eficacia y celeridad, practica de pruebas, asi como la posibilidad de controvertirlas.

ARTICULO 3. El proceso disciplinario permite que las diferentes instancias institucionales evalien los
comportamientos de los Estudiantes cuando van en contravia de lo establecido en el presente Manual de
Convivencia. Los actores del proceso disciplinario son los siguientes:

Estudiante: (se encuentra definido en el Reglamento Estudiantil Capitulo 1) aquella persona matriculada
en ASDI que cometa una falta leve, grave o especialmente grave, tiene la condicién de actor del proceso.

Docente: serd quien ejerza la accion formativa- disciplinaria definida en el Manual de Convivencia, e
informard a la Direccion Académica sobre la comision de una falta leve, grave, especialmente grave o una
falta simple que altere el desarrollo adecuado de la clase o de otro espacio de la Institucion.

Director Académico: recibira y procesara los casos que involucren conductas catalogadas como faltas
leves, graves y especialmente graves. La Direccion Académica es la instancia institucional encargada de
analizar y decidir sobre los casos de los Estudiantes que cometen faltas disciplinarias.

Consejo Académico: estudiard los casos remitidos por el Director Académico relacionados con faltas
disciplinarias cuando sea necesario e intervendra, daréd trdmite y decidira cuando se trate de faltas
especialmente graves. El Comité estard conformado por:

+ Director Académico

* Representante de los Docentes

* Representante de los Estudiantes

 Psicdlogo de Bienestar Estudiantil

Rector: representa la segunda instancia tras el tramite de las situaciones por el Consejo Académico.
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CAPITULO IlI
DERECHOS DE LOS ESTUDIANTES

Articulo 4. Ademas de los consagrados como derechos fundamentales en la Constitucién Nacional, los
estudiantes que se matriculen en ASDI tienen derecho a:
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.

20.

Ser informado de la existencia y contenido de este manual de convivencia.

Recibir buen trato y ejemplo por parte del personal administrativo y docente.

Al respeto por su libertad de expresion.

A tener la garantia de igualdad de oportunidades.

A recibir una educacién integral.

A que los Docentes, asesores 0 tutores que orienten el proceso educativo cumplan a cabalidad
con sus deberes profesionales tales como: puntualidad, preparacion de clases, actividades
educativas, trato adecuado y respetuoso

A pertenecer al consejo estudiantil.

A beneficiarse de los servicios de bienestar institucional.

A que se explique cualquier anomalia que le incumba directamente a él en lo relacionado con las
calificaciones del médulo, conducta y disciplina. El estudiante cuenta con 10 dias habiles para
presentar su inconformidad y solicitar la modificacién de la nota asignada por el docente con
justificacion valida.

Conocer a tiempo los resultados de las evaluaciones con derecho a que se escuchen sus
argumentos, en caso de estar en desacuerdo. Cuando considere que hubo errores en el proceso,
el Estudiante tendré la posibilidad de solicitar oportunamente la correccién de los mismos.

A participar, de todas las actividades realizadas por ASDI.

Ser informado oportunamente sobre horarios y actividades académicas y extra académicas

A conocer la programacion académica y exigir que los temas sean acordes al sistema ACASOFT.
A recibir los resultados de las evaluaciones y trabajos a los ocho (8) dias habiles siguientes a su
presentacion, atendiendo la hora y fecha anunciada por el Docente en el horario y jornada
respectiva

A recibir capacitacion y asesoria sobre el manejo del sistema ACASOFT.

A tener clave de acceso al programa de gestién académica ACASOFT.

A conocer sus notas a través del sistema ACASOFT.

A acceder a través del sistema ACASOFT a las guias de aprendizaje de cada uno de los médulos.
A evaluar a través del sistema ACASOFT tanto a docentes como a la Institucion.

Tiene derecho a manifestar quejas, reclamos, peticiones y felicitaciones, a través del ACASOFT.
A realizar la practica empresarial para complementar la ensefianza recibida en la Institucion.

A hacer uso de los libros y materiales existentes en la Institucion, presentando el carné estudiantil.
Tiene derecho a conocer el valor de la matricula.

A hacer sus reclamos en forma prudente, siguiendo los conductos regulares (Docente, Director
Académico, Consejo Académico).

Tiene derecho a ser acompafado por un representante o acudiente, durante los procesos por
faltas disciplinarias, si es menor de edad.

A elegir y ser elegido para participar del Consejo Estudiantil, y la presidencia del mismo. Debe ser
elegido por un 50% mas uno de los votos de los estudiantes.

Perfil del Representante de los estudiantes:

¢ Demostrar sentido de pertenencia por la institucion.

e Alto rendimiento académico

e Ser honesto, discreto y muy responsable

e Liderazgo positivo

Funciones del Representante de los estudiantes

e Asistir a las reuniones del consejo administrativo que sea invitado.

e Realizar reuniones de representantes, cada gue se requiera.

e Presentar al consejo Administrativo las sugerencias, inquietudes, propuestas y/o felicitaciones
que se presenten.

o Velary difundir el buen nombre de la Institucién.

e Notificar a direccion académica cuando un estudiante haya faltado a clase dos veces
consecutivas.

e Motivar a los representantes de grupo para que ellos a su vez se encarguen de incentivar el
buen rendimiento académico de sus compafieros.

e Elrepresentante de grupo debe velar por el cumplimiento del plan de estudios. De lo contrario
dar previo aviso a la Direccion Académica.

e Ayudar con su motivacion a la asistencia a las diferentes actividades programadas por la
Institucion.
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21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.
34.

35.
36.

e Programar actividades en pro de la Institucion.
e  Cumplir con el perfil.
e Servocero de sus compafieros.

Correctivos a aplicar al Representante de los estudiantes:
e Quedara destituido por dos faltas consecutivas de asistencia a las reuniones programadas.
e Por desacreditar la institucion, y por indiscrecion.

A recibir estimulos como Representante de los estudiantes tales como:

e Econdmicos: Las dos ultimas mensualidades del valor de su semestre.

e Reconocimiento: en la noche de los mejores tendra reconocimiento con su respectivo
certificado.

e Podra concursar para ocupar vacantes en la institucion.

Nota: Los estimulos seran otorgados siempre y cuando el presidente cumpla en su totalidad con
el programa propuesto al inicio de su periodo.

A participar en las Ferias de Emprendimiento que establece la Institucion.
A conocer y recibir informacién sobre el sistema de calidad de la institucion.
A pertenecer a la Bolsa de Empleo de la Institucion.
A acceder al servicio de asesoria psicoldgica, en caso de que esté disponible.
A participar en el club de emprendimiento ASDI
A participar de las charlas y capacitaciones brindadas en la Institucion
A presentar peticion por escrito, para solicitar el perfeccionamiento del docente, en caso de que la
metodologia o perfil no se ajuste a las expectativas de los alumnos, previo dialogo con el profesor.
Al respeto de su credo, ideologia, inclinacién politica, raza y demas, por parte de compafieros,
docentes y personal administrativo de la Institucion.
A la practica institucional, como recurso de formacién y capacitacion complementaria, previo al
contrato de aprendizaje.
Al uso de equipos de computo e Internet de la institucion, durante el horario establecido por la
direccion para el uso de éstos, sin que ello afecte el desarrollo de las actividades académicas
dentro de la Entidad. (Ver reglamento del uso de la sala de sistemas)
A conocer previamente el sistema de evaluacion y ser evaluado de acuerdo con las normas
vigentes.
A solicitar a la secretaria del Plantel certificados o constancias de estudio, el costo de estos los
define el consejo administrativo de la institucion y se entregan todos los viernes después de las
14:00 horas.
A solicitar calificaciones cuando el alumno lo necesite
A reclamar: El proceso para la reclamacién de un derecho que ha sido vulnerado es el siguiente:
Los estudiantes podran presentar una peticion escrita en el cual se informe el derecho que se les
fue negado o vulnerado y lo puede hacer mediante el formato de quejas, reclamos, peticiones y/o
felicitaciones que se encuentra en la secretaria de la institucion o en el sistema Acasoft.
Las instancias para la solicitud del derecho son las siguientes:

e Representante de Grupo

e Direccion Académica

e Consejo Administrativo

e Direccion General
A recibir el carné estudiantil, el cual tendra que portar para el ingreso de la Institucion.
A hacer uso de los medios audiovisuales con previa reserva. (Ver reglamento del uso de ayudas
audiovisuales)

CAPITULO IV
DEBERES DE LOS ESTUDIANTES

ARTICULO 5. Todo alumno que se matricule en ASDI, tiene deberes con la institucion y la comunidad
educativa en general:
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10.
11.
12.
13.

14.
15.

16.

17.
18.

19.

20.
21.

22.
23.
24.
25.

26.
27.

28.

29.

30.

31.

Conocer, aceptar y cumplir lo dispuesto en los documentos institucionales, asi como en los
emanados por la Constituciéon Nacional y las Leyes de Colombia

Actuar en coherencia con las normas contenidas en este Manual.

Ajustar su conducta en el Plantel, en la calle o cualquier otro lugar a las reglas disciplinarias
y las fijadas por la Institucion. No hacer escandalos, ni estar hasta altas horas de la noche
con el uniforme en tabernas, discotecas y cualquier otro lugar que pueda dafiar la imagen
de ambas partes.

Guardar la mayor armonia y espiritu de compafierismo.

Asistir a todas las clases que conforman el plan de estudios y cumplir con todas las tareas
que le sean asignadas.

Permanecer en la Institucién durante la jornada de estudio.

Consagrarse en el estudio, demostrar el espiritu de superacion, de responsabilidad y de
sana competencia.

Acatar las 6rdenes de los superiores.

Cumplir con las exigencias académicas de cada programa.

Proyectar a la comunidad buena imagen del Plantel.

Colaborar en el orden y buena imagen de la institucién.

Abstenerse de fumar dentro de la Institucién

Conservar en buen estado los instrumentos y equipos de la Institucion y responder por los
dafios ocasionados dentro del Plantel.

Ser veraces, honrados y leales en todos los actos y manifestaciones.

Estar previstos de utiles, elementos y demas materiales de ensefianza necesarios para las
clases y salidas pedagdgicas.

Portar el carné estudiantil para el ingreso a la Institucion y utilizar el botén YO SOY DE ASDI,
en las salidas pedagdgicas.

Caracterizarse por su disciplina dentro y fuera de la Institucion.

Abstenerse de influir a los compafieros a perder el tiempo, induciéndolos al vicio o a la
desercion Institucional.

No hurtar elementos, recursos o, en general, bienes que pertenezcan a la institucion o a
cualquier miembro de la comunidad educativa en general.

Tomarse la foto para el carné y firmar el contrato establecido durante el proceso de matricula
Portar el uniforme de acuerdo con las especificaciones solicitadas por la coordinacion de
practicas.

Seguir el conducto regular en el tramite de soluciones de cualquier indole. Primero hablar
con el docente si el problema no se soluciona se va a la Direccion Académica, consejo
académico y por Ultimo a la Direccion General.

Guardar orden y atencion en las clases y practicas que estén programadas.

Hacer uso del vocabulario y actitudes dignas de un estudiante.

Informar ante las directivas toda anomalia que se observe en la marcha del proceso
educativo dentro de ASDI y que vaya en detrimento de la Institucion o de sus miembros.
Velar por el correcto uso de los muebles y enseres de las respectivas aulas.

Abstenerse de presentarse a la Institucién en estado de embriaguez o bajo el influjo de
narcéticos o drogas enervantes.

Participar activamente de todos los eventos académicos y extracurriculares que organice la
Institucién, del programa para el cual se haya matriculado en la Institucion.

Evitar relaciones sentimentales con los docentes o el personal administrativo de la
Institucién, diferente a las establecidas entre estudiantes y profesores, o estudiantes y
personal administrativo.

Cumplir con los acuerdos de pago y fecha pactados al momento de la matricula para
cancelar la mensualidad.

La Institucién no se hace responsable por los negocios comerciales de docente - estudiante,
estudiante — estudiante.

CAPITULO V )
FALTAS DE CONVIVENCIA DENTRO DE LA INSTITUCION

ARTICULO 6. Las faltas se clasifican en académicas y de convivencia, las primeras cuando afectan la
formacion y las segundas cuando atentan contra la convivencia. Frente a las faltas académicas se tomaran
las medidas previstas en el Reglamento Estudiantil y en las normas educativas vigentes. En el caso de las
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normas de convivencia, se aplicaran las medidas estipuladas dentro del Manual de Convivencia. Las
medidas correctivas que se implementen ante cualquiera de las faltas tienen como objetivo lograr el
equilibrio entre los deberes y derechos de los Estudiantes, conduciendo a la formacién de los valores y
principios que fomenta la Institucion.

ARTICULO 7. Las faltas disciplinarias estan tipificadas como:
 Faltas Leves
 Faltas Graves
+ Faltas Especialmente Graves

ARTICULO 8. Faltas Leves: Son aquellas situaciones que afectan minimamente la marcha institucional,
que no cumplen con los deberes consignados en este Manual y que no sean sefialadas como graves o
especialmente graves. Cuando una falta leve se presenta de forma reiterativa (3 veces) durante la
permanencia del Estudiante en la Institucion, da lugar a que se catalogue como una falta grave.

Se consideran faltas leves.

1. Ladesatencion a las clases que pueda perturbar el orden en las aulas.

2. Laincitacion a la falta de clases colectiva y desorden que puedan generar revolucion.

3. Utilizar los equipos de computo o ayudas didacticas para actividades de pornografia,
xenofobia, fetichismo u otras actividades que atenten contra la moral y las buenas costumbres.
(Ver reglamento del uso de las salas de sistemas)

Atentar de manera intencional contra los enseres e infraestructura de la Institucion.

Intentar, cooperar o hacer fraude en exdmenes.

Adulterar resultados de cualquier tipo de evaluacién.

Fraude académico individual o colectivo, en cualquier clase de prueba, debidamente

comprobado, sera calificado con cero (0.0) por el profesor de la asignatura, quien informara

por escrito de la falta al director académico el cual registrara en la hoja de vida del estudiante.

8. Hacer uso adecuado de los recipientes de reciclaje

9. Hacer negocios comerciales de docente - estudiante, estudiante — estudiante.

10. Maltrato a los superiores y comparieros de hecho o de palabra.

11. Utilizar las instalaciones o equipos de la Institucién para actividades que no sean académicas,
sin la debida autorizacion de la Direccién Académica.

12. Asistir a las préacticas profesionales sin el uniforme respectivo

13. Utilizar el carné estudiantil en actividades no autorizadas por la Institucion.

14. Fumar al interior de la Institucién

No oA

ARTICULO 9. Faltas graves: Son aquellas que interfieren en el normal desarrollo de las actividades
institucionales, invaden la esfera de los otros miembros de la comunidad educativa, es decir, trascienden el
limite del otro, atentan contra el decoro y/o patrimonio de ASDI. Se consideran faltas graves:

1. Prestar el carné, los recibos de pago, los certificados de estudio y en general, cualquier documento

con fines de suplantacion.

2. Practicar conductas negligentes que impliquen lesionar o poner en peligro derechos de las
personas pertenecientes a la comunidad educativa e incluso visitantes de la misma, tales como el
derecho personal o moral, libertad, intimidad y honor sexual
Destruccion o deterioro premeditado de muebles, insumos o dispositivos de laboratorios, enseres
y materiales didacticos o de la planta fisica de la Institucién.

Realizar conductas que deterioren el buen nombre, la dignidad o el prestigio de ASDI

Asistir a la Institucion en estado de embriaguez o bajo el efecto de sustancias alucinégenas.

Consumir bebidas alcohdlicas durante actividades académicas.

La distribucion o venta de licor o sustancias alucinégenas en la Institucion.

Suplantar o falsificar firmas tanto de compafieros, docentes o personal administrativo.

Sustraer de manera definitiva o temporal, articulos de la Institucién sin la respectiva autorizacion.

0. Falsificar permisos, certificados o incapacidades para justificar la ausencia a una actividad

académica.

11. Apabullamiento (bullying o matoneo) a cualquier miembro de la comunidad educativa ASDI bajo
cualquier forma o modalidad.

12. Sobornar, amedrentar o presionar docentes y/o personal administrativo.

13. Cometer delitos dentro de la Institucion. Robo, manejo de armas y todo aquello que atente contra
la seguridad de la comunidad estudiantil.

14. Acceso o uso indebido a informacion de la Institucion

15. Reincidencia de faltas leves durante tres oportunidades

16. Utilizar las instalaciones o equipos de los laboratorios de las salas de sistemas de la Institucion
para actividades que no sean académicas, sin la debida autorizacion de la Direccion Académica.

(Ver manual de uso de las salas sistemas)

w
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ARTICULO 10. Faltas especialmente graves: Atentan directamente contra los principios educativos
universales, la integridad fisica y psicolégica de las personas, estan en contra de los principios
Institucionales. Son faltas especialmente graves:

1.

2.

7.

8.
9.
10.

Portar armas de fuego o corto punzantes, diferentes a los materiales requeridos en Disefio o
Electronica.

Portar, comercializar, distribuir, intercambiar, entregar a titulo gratuito u oneroso alucinégenos,
estupefacientes, bebidas alcohdlicas y toda clase de sustancias psicoactivas legales o ilegales
dentro de cualquier espacio de la Institucion.

Hurtar o inducir a otro miembro de la comunidad educativa a su realizaciéon, dentro de las
instalaciones de la Institucion

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

Agredir con palabras y hechos a cualquier integrante de la comunidad educativa

Falsificar el carné, excusas médicas o laborales, historias clinicas, recibos de pago, los certificados
de estudio, académicos, documentos institucionales o firmas y, en general, cualquier documento
publico o privado que no provenga de su fuente original.

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

Practicar o inducir a otras personas dentro o fuera de la Institucién a hechos de vandalismo.
Difamar y afectar la honra de cualquier miembro de la Institucion a través de cualquier medio.
Acosar sexualmente a otros miembros de la comunidad educativa ASDI

ARTICULO 11. ASDI realizar& correctivos a los alumnos de acuerdo con la gravedad de la conducta asi:

aghrwNPE

6.

Amonestacién en privado.

Amonestacién por escrito.

Suspension de clases hasta por tres dias.

Suspension de la matricula por un periodo académico.

Expulsion definitiva de la Institucion. Cuando hay un robo de informacion confidencial o de equipos,
muebles y enseres, cuando el estudiante atente con la seguridad de sus compafieros, cuando
presenta certificacion falsa de estudio, cuando atente violentamente con la comunidad estudiantil
incluyendo docentes y parte administrativa.

Los correctivos penales a las que se diera lugar, segun el tipo de infraccion.

ARTICULO 12. Régimen de participacién democratica en la direccién de la institucién:
Dentro de la institucion se evidencia la participacion democratica de la comunidad docente mediante los
diferentes comités existentes:

CONSEJO ADMINISTRATIVO

El Consejo Administrativo esté integrado por el director general quien lo preside, o0 en caso de su ausencia
el director administrativo, y todos los miembros de la institucién.

Al consejo administrativo se invita al representante de los estudiantes, un representante de los egresados
y un representante del sector productivo para cuando se traten en el consejo temas de su indole.
Funciones Del Consejo Administrativo

a)
b)

c)
d)
e)

f)

Tomar las decisiones que afecten el funcionamiento de la institucion.

Servir de instancia para resolver los conflictos que se presenten entre docentes y administrativos
con los alumnos después de haber agotado los procedimientos previstos en el reglamento o
manual de convivencia.

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

Fijar los criterios para la asignacion de cupos disponibles para la admision de nuevos alumnos.
Velar por la garantia de los derechos de toda la comunidad educativa

Participar en la planeacion y evaluacion del proyecto educativo institucional, del curriculo y del plan
de estudios y someterlos a la consideracion de la secretaria de educacion, para que verifiquen el
cumplimiento de los requisitos establecidos en la ley y los reglamentos.

Estimular y controlar el buen funcionamiento de la instituciéon educativa.

Definir los costos educativos y adoptar las tarifas educativas correspondientes.

Analizar la evaluacion institucional hecha por estudiantes de acuerdo a los resultados arrojados
por el sistema ACASOFT

Programar capacitaciones para el personal docentes y administrativo.

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

Promover la eleccion de la represente estudiantil

Promover las relaciones de tipo académico, deportivo y cultural con otras instituciones educativas
y la conformacion de organizaciones juveniles.

Promover y permitir el uso de las instalaciones en la realizacion de actividades educativas,
culturales, recreativas, deportivas y sociales de la respectiva comunidad educativa.
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0) Definir estrategias de mercadeo y hacer seguimiento
p) Programary evaluar eventos de fechas especiales

CONSEJO ACADEMICO
El Consejo Académico esta integrado por el director académico quien lo preside, un representante de los
docentes, un representante de los estudiantes.
Funciones: Segun el articulo 24 del decreto 1860, se establecen las siguientes funciones:
a) Servir de 6rgano consultor del Consejo Directivo en la revision de la propuesta del proyecto
educativo institucional;
b) Estudiar el curriculo y propiciar su continuo mejoramiento, introduciendo las modificaciones y
ajustes, de acuerdo con el procedimiento previsto en el presente decreto.
¢) Organizar el plan de estudios y orientar su ejecucion;
d) Recibir y decidir los reclamos de los alumnos sobre la evaluacion educativa;
e) Las demas funciones afines o complementarias con las anteriores que le atribuya el proyecto
educativo institucional.
f)  Realizar la autoevaluacion institucional

COPASST (Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo)

El copasst es un organismo de promocion y vigilancia de las normas y reglamentos de seguridad y salud
en el trabajo dentro de la institucion, su conformacion se realiza una vez al afio, donde el empleador designa
a dos representantes por su parte, entre los que puede hacer la eleccién del grupo docente y administrativo,
los trabajadores realizan su eleccion mediante votacion, donde se puede postular personal administrativo o
docente. De esta manera se dara la conformacién del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo
Funciones del comité paritario de seguridad y salud en el trabajo:

El Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo, se enmarca bajo la resolucion 2013 de 1986 en su
articulo 11 nombra las funciones que tendra el comité dentro de las organizaciones como son:

a. Participar en actividades de promocién, divulgacion e informacién sobre medicina, higiene y
seguridad entre el empleador y los trabajadores.

b. Proponer a la administracion de la empresa o establecimiento de trabajo la adopcién de
medidas y el desarrollo de actividades que procuren y mantengan la salud en los lugares y
ambientes de trabajo

c. Colaborar en el andlisis de las causas de los accidentes de trabajo y enfermedades
profesionales y proponer al empleador las medidas correctivas a que haya lugar para evitar
su ocurrencia. Evaluar los programas que se hayan realizado

d. Mantener un archivo de las actas de cada reunién y demés actividades que se desarrollen

COMITE DE CONVIVENCIA
Dando cumplimiento a la reglamentacion legal y a lo establecido a la resolucién 652 de 2012, resolucion
2646 de 2008 y a la ley 1010 de 2006, asi como lo dispuesto en el programa de seguridad y salud en el
trabajo, se da la conformacién del comité de convivencia laboral donde el director general nombra a sus
representantes, pude hacer eleccién entre el grupo administrativo. Los empleados pueden postularse y
hacer eleccién de sus candidatos de la misma manera por votacion democratica y participativa.
Funciones del comité de convivencia:
a. Recibiry dar trdmite a las quejas presentadas en las que se describan situaciones que puedan
constituir acoso laboral, asi como las pruebas que las soportan.
b. Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los que se formule
queja o reclamo, que pudieran tipificar conductas o circunstancias de acoso laboral.
c. Escuchar a las partes involucradas de manera individual sobre los hechos que dieron lugar a
la queja.
d. Formular un plan de mejora concertado entre las partes, para construir, renovar y promover
la convivencia laboral, garantizando en todos los casos el principio de la confidencialidad.
e. Promover actividades de esparcimiento e integracion, donde se genere un espacio de trabajo
ameno y agradable entre todos los colaboradores
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CAPITULO |
FUNDAMENTOS

ARTICULO 1. El presente Reglamento estéa inspirado en los principios definidos por ASDI en su Proyecto
Educativo Institucional, expresados asi desde su componente teleolégico:

CAPITULO Il
PRINCIPIOS FORMATIVOS

ARTICULO 2. Modelo Pedag6gico: ASDI es una Institucion de Formacion para el Trabajo y el Desarrollo
Humano y se adscribe en la estructura del Sistema Nacional de Formacion para el Trabajo (SNFT) cuyo
proposito es tomar como referente las Normas de Competencia Laboral para implementar estrategias
pedagogicas que aseguren la pertinencia en la formacién del talento humano del Pais. EI modelo
pedagogico debe facilitar los procesos de ensefianza y aprendizaje, integrando la teoria, la practica y la
vida institucional al contexto social

ARTICULO 3. Definiciones del enfoque: En la institucion educativa se han adoptado como principios
bésicos la formacion constructivista y el enfoque por competencias laborales.

1. Competencia Laboral: es la combinacién de conocimientos, habilidades, destrezas, actitudes y
valores de una persona para desempefiar funciones productivas en contextos variables, con base
en estdndares de calidad establecidos por el sector productivo para obtener unos resultados.
Orientarse hacia los resultados, identificar y emplear métodos creativos e innovadores para la
solucidn de problemas, contar con una vision cientifico — tecnoldgica para abordar situaciones propias
del trabajo, coordinar y gestionar recursos de diversos tipos y relacionarse con otros para obtener
resultados asociados a objetivos colectivos.

2. Formacién Constructivista: El conocimiento se va construyendo dia a dia como resultado de la
interaccion entre la teoria, la practica y el ambiente social, se potencializa en el estudiante la
autonomia, la creatividad, la habilidad de pensamiento, la construccién de su propio conocimiento,
su compromiso con la sociedad, se desarrollan estructuras cognitivas del estudiante donde el
educador es guia y orientador, pero el estudiante es quien construye su propio proceso de
conocimiento. El estudiante es el responsable Ultimo de su propio proceso de aprendizaje. Es él
quien construye el conocimiento, es él quien aprende, y si él no lo hace, nadie, ni siquiera el educador
puede hacerlo en su lugar

CAPITULO IlI )
ORGANISMOS DE DIRECCION Y PARTICIPACION

ARTICULO 4. ASDI define las instancias de direccion que aseguran la participacion de la comunidad
educativa en la toma de decisiones relacionadas con el bienestar del colectivo humano que integra la
Institucion, particularmente Estudiantes y Egresados.

Para su gobierno, cuenta con: Consejo Directivo, Rectoria, Consejo Académico, Direccion Académica, y
todas las demas dependencias, necesarias para el buen funcionamiento de la Institucion.

ARTICULO 5. Los asuntos de interés particular de un Estudiante o de un grupo de éstos seran resueltos,
en su orden, por los Docentes, Director Académico, Consejo Académico y, sélo en Ultima instancia, el
Rector, de acuerdo con lo establecido en este reglamento.

ARTICULO 6. Consejo de Direccién. Es el organismo que permite la participacion en asuntos
institucionales de un representante de: la Rectoria, de los Estudiantes, de los Docentes, de los
Egresados, y del Sector Productivo.

El Consejo es liderado por el Rector de la Institucién quien sesionard como minimo una vez al afio. Sus
decisiones se tomaran por mayoria simple. Se trataran los siguientes temas: estrategias para conservar
la calidad del servicio buscando la permanencia, desarrollo tecnolégico y humano de la Institucion,
proyectos de caracter pedagdgico. El Consejo adoptara los Reglamentos y todos aquellos asuntos que,
por su importancia, el Rector considere deban ser tratados por dicho érgano.

CAPITULO IV
CALIDAD DE ESTUDIANTE

ARTICULO 7. La matricula da derecho a cursar el programa de capacitacion correspondiente al respectivo
periodo de la Institucion.
El aspirante que se matricule en ASDI debe cumplir con los siguientes requisitos:
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Requisitos para Ingresar a la Institucion:
. Una fotocopia del documento de identidad.
2. Una foto tamafio documento.
3. Fotocopia del diploma o certificado del ultimo afio cursado, o en su defecto un certificado indicando
que tiene aprobado el grado noveno de educacion basica secundaria.
4. Cancelar el valor de la matricula.

ARTICULO 8. Calidad de Estudiante. Se considera Estudiante a una persona cuya matricula (asiento y
firma) esta vigente para uno o varios médulos (asignaturas) durante el periodo académico en curso

ARTICULO 9. Caracter de Estudiante. De acuerdo con las condiciones de su matricula, el Estudiante podra
tener caracter de:

Estudiante Regular. Es aquel que ingresa con la intencién de cursar uno o varios de los Programas ofrecidos
por la Institucién y optar por el Certificado como Técnico laboral. Puede ser:

e Estudiante Nuevo. Aquel que, cumplidos los requisitos de admision, ingresa por primera vez a un
programa.

e Estudiante de Reingreso. Aquellos que regresan a la Institucion tras haberse retirado por:
Voluntad propia.

Suspension por bajo desempefio académico.
Sancién disciplinaria.

e Estudiante de Transferencia Interna. Estudiante regular de la Institucién que cambia de Programa.

e Estudiante de Transferencia Externa. Aquel que proviene de una Institucion Educativa diferente
a ASDI, reconocida por el Ministerio de Educacion Nacional o la Entidad que lo represente.

e Estudiante de Cursos Libres. Quien cursa moédulos (asignaturas), de uno o varios programas,
teniendo en cuenta el sistema de prerrequisitos, y no tiene la pretension de obtener el Certificado
del programa. El Estudiante de cursos libres estara sometido al proceso evaluativo establecido,
cumpliendo este, la Institucion podra expedir un certificado de asistencia y aprobacién del curso.

Paragrafo Primero: la Institucion podra hacer reconocimiento de saberes previos a los Estudiantes de
Transferencia de hasta un cincuenta por ciento (50%) de los modulos (asignaturas) del Programa, previo
andlisis por parte de la Direccion de Académica y realizacion del pago correspondiente.

Paragrafo Segundo: los Estudiantes podran presentar pruebas de suficiencia, sin sobrepasar el 30% de los
modulos (asignaturas) de su plan de formacién y previo pago

Paragrafo Tercero: El reingreso sera autorizado por la Direccién Académica y debera acogerse a las nuevas
reformas que tenga el pensum. La reserva de cupo tendrd vigencia durante un maximo de seis (6) semestres
académicos consecutivos y serd automatica para los estudiantes que no renueven la matricula.

Paragrafo Cuarta: El estudiante que se reintegre, habiendo hecho uso de la reserva de cupo, se sometera
a las condiciones causadas por las reformas curriculares que hayan ocurrido en su programa académico, a
la reliquidaciéon de la matricula y de los demas derechos pecuniarios vigentes en el momento de su
reingreso.

Paragrafo Quinto: Un estudiante podra cancelar semestre hasta tres (3) veces durante su carrera.

ARTICULO 10. Procedimiento para homologacion. La homologacién cominmente reconocida ha sido el
ejercicio académico mediante el cual se reconocen contenidos vistos entre instituciones. Ver Articulo 38

Cuando un estudiante desee realizar homologacién, debe traer a la institucién constancia de notas en hojas
membretada y firmada de la otra institucion, junto con el micro curriculo con el fin de que la direccién
académica analice y compare los contenidos tematicos y determine si cumple con todos los resultados de
aprendizaje del médulo, de ser aprobada la homologacion debe ingresar la homologacion en el sistema y
dejar firmadas las notas con un visto bueno, guardandolo en el folder de Homologacion y Validacion como
evidencia. En el sistema la nota a ingresar siempre sera 70.

El estudiante debera cancelar el 20% del valor del médulo de formacion que va a homologar.
Paragrafo Primero: Las asignaturas que cumplan los requisitos seran homologables, siempre y cuando el

estudiante no haya sido retirado por bajo rendimiento académico ni haya estado desvinculado por mas de
seis (6) semestres de sus estudios.

ARTICULO 11. La permanencia de los Estudiantes en ASDI se fundamenta en las siguientes condiciones:
» Cumplimiento de los requisitos de la matricula.
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+ Desempeiio académico y disciplinario definido en el presente Reglamento.
» Cumplimiento del Manual de Convivencia

CAPITULO V
ESTRUCTURA CURRICULAR

ARTICULO 12. Proceso de Gestion Curricular. El Proyecto Educativo Institucional es el marco de referencia
gue orienta el proceso de Gestién Curricular, este se compone de los siguientes elementos: Gestion
Académica, Disefio Curricular, Gestion Administrativa, Gestion Docente, Coordinacion de Practicas. De
esta manera, la Institucion garantiza el desarrollo una formacion de calidad.

ARTICULO 13. Plan de Estudios. Contienen médulos (asignaturas), a su vez, estan distribuidos por niveles
o0 semestres. El Estudiante debe aprobar el plan de estudios para asegurar el desarrollo de las
competencias propias del programa matriculado.

Paragrafo Primero: Las competencias obligatorias 0 médulos transversales, que son comun para todos los
programas de la Institucién, que son cursados en todos los programas los cuales son: habilidades
comunicativas, servicio al cliente, informéatica, ofimatica, emprendimiento, plan de negocios.

Paragrafo Segundo: Los planes de estudios consideran prerrequisitos y son aquellos médulos (asignaturas)
gue sirven de base para el desarrollo de las competencias de otros médulos (asignaturas) siguientes, por
lo tanto, su aprobacion es necesaria para darle continuidad a ciertos contenidos del nivel (semestre)
sucesivo.

ARTICULO 14. Pacto Pedagdgico. Al iniciar cada mddulo (asignatura), el Docente socializara con los
Estudiantes el plan de trabajo del periodo, los contenidos y la estrategia evaluativa que se desarrollara para
lograr las competencias que corresponden. También se realizardn acuerdos sobre asuntos disciplinarios
que el grupo y/o el Docente consideren pertinentes.

ARTICULO 15. Graduacion. Para la obtencion del Certificado como Técnico Laboral por Competencias en
ASDI, el Estudiante debera evidenciar el desarrollo de las competencias de cada médulo (asignaturas) vy,
por consiguiente, del programa.

ARTICULO 16. Curso Dirigido. En aquellos casos donde un médulo (asignatura) no cumpla con el nimero
minimo de Estudiantes matriculados, se programara bajo la metodologia de curso dirigido, lo que implica
una relacion Docente — Estudiante diferente a la formacion regular. La Direccion Académica establecera las
mediaciones a que haya lugar de acuerdo con el objeto de formacion.

CAPITULO VI
MATRICULA

ARTICULO 17. La matricula es un contrato entre ASDI y el Estudiante, asi la Institucion se compromete a
ofrecer una formacion integral bajo el enfoque de competencias, mientras que el estudiante se
responsabiliza que su desempefio académico y disciplinario esté articulado con los Reglamentos de la
Institucion.

ARTICULO 18. El procedimiento administrativo y académico de la matricula, debera efectuarse para cada
periodo académico, de acuerdo con la reglamentacién establecida para ello y sélo tiene vigencia para ese
periodo. Los Estudiantes podran matricularse en aquellos médulos (asignaturas) que figuren en su plan de
estudios, respetando los prerrequisitos establecidos para cada uno de ellos y teniendo en cuenta los cupos
disponibles.

ARTICULO 19. El nimero méaximo de modulos (asignaturas) que puede matricular un Estudiante
corresponde al total de médulos previstos para cada nivel.

Paragrafo Primero: el Estudiante podra matricular médulos de otros niveles, si cumple con los prerrequisitos.
Podra adicionar también modulos de otros programas teniendo en cuenta los prerrequisitos.

Paragrafo Segundo: cuando el Estudiante realice simultaneamente varios Programas Técnicos, obtendra
descuento ya que no se le cobrara las materias homologables. De la misma manera, podra considerarse
en Doble Titulacién al Estudiante que al certificarse de un programa Técnico inicia otro.

Paragrafo Tercero: un Estudiante se considera matriculado en aquel nivel académico en el cual tenga el
mayor numero de horas registradas.
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Paragrafo Cuarto: El Estudiante no podra matricular un médulo cuando presente incompatibilidad horaria
con otro.

Paragrafo Quinto: ASDI garantiza la continuidad de los programas, no un horario o jornada especificos.

ARTICULO 20. Para efectos administrativos y financieros, ASDI estipula desde el Calendario Académico
dos modalidades de matricula de acuerdo con las fechas de su realizacion: ordinaria y extemporanea.

Matricula ordinaria. Se refiere periodo definido por la Institucion para que el Estudiante realice el registro de
matricula con la tarifa establecida de acuerdo con los médulos (asignaturas) autorizados.

Matricula extemporanea. Se realiza después de la fecha limite del periodo ordinario. El estudiante que no
cancele la matricula en el tiempo ordinario establecido en la liquidaciéon de matricula, debera cancelar un
15% adicional sobre el valor de la matricula, este no es sujeto a devolucién.

ARTICULO 21. Para efectos académicos, la matricula de un Estudiante que reingresa después de un retiro
por bajo desempefio académico o por motivos disciplinarios, se considera Matricula Condicional. El
Estudiante queda sometido a restricciones relacionadas con compromisos escritos que, de acuerdo con
cada caso, debera establecer la Direccién Académica. Una vez surtido y firmado el documento que da
cuenta de ello, se podré llevar a cabo la matricula.

ARTICULO 22. Para efectos de la matricula, el Estudiante deberéa estar a paz y salvo con ASDI; cuando se
financie el semestre el estudiante debe estar a paz y salvo para continuar el préximo semestre.

CAPITULO VII
NOVEDADES ACADEMICAS

ARTICULO 23. Se consideran novedades académicas todos aquellos cambios en la matricula que se
presenten luego de que el Estudiante realiza el contrato. Para tramitarlos, el Estudiante debe cumplir el
procedimiento establecido en Admisiones en las fechas sefialadas en el Calendario Académico.

ARTICULO 24. Cancelacién voluntaria de la matricula. Una vez el Estudiante ha diligenciado el formato
Solicitud Cancelacién de matricula, ASDI realizara reconocimientos financieros hasta la primera semana de
clases segun calendario académico.

Paragrafo Primero: Reembolso parcial del valor de la matricula: Los estudiantes que hayan cancelado el
valor de la matricula y soliciten retiro o cancelacion, solo podran solicitar devolucion del valor de acuerdo
con las siguientes disposiciones:

e Encaso de que el Estudiante se retire, y decide solicitar la devolucion del dinero, debe justificar su
retiro y se hace una deduccion del 15% del valor pagado por concepto de papeleria y carné. La
devolucion no incluye el pago por extemporaneidad ni tampoco el seguro estudiantil.

e Se retira de ASDI después de la segunda semana de clases segun el calendario académico
periodo respectivo, debe terminar de cancelar el valor del semestre.

e Una vez abierto el grupo en el cual se matriculo, y después de la primera semana de clases no se
hace devolucion del dinero y el valor del semestre debe ser cancelado en su totalidad.

Paragrafo Segundo: Reembolso total del valor de la matricula antes de la primera semana de clases: Se
hara devolucion del 100% del valor cancelado por concepto de matricula Unicamente cuando:

e ASDI decida por razones internas, como que el grupo no cumplié el minimo requerido de 8
estudiantes para iniciar la cohorte.

e Por enfermedad grave prolongada o un evento de fuerza mayor debidamente comprobado; el caso
serd analizado por el consejo administrativo.

ARTICULO 25. Aplazamiento del Semestre Académico: Se entiende por aplazamiento, cuando ASDI por
peticion del estudiante conserva el valor total cancelado de la matricula para ser abonado Unicamente al
siguiente periodo académico. La solicitud debe realizarse dentro de las dos primeras semanas contadas a
partir de la fecha de inicio del periodo académico respectivo. Después de la segunda semana no se realizara
aplazamiento. El Estudiante podra solicitar aplazamiento de su proceso académico maximo hasta el
semestre siguiente.

ARTICULO 26. Retiro o cancelacion de Médulos. Es el acto mediante el cual el Estudiante cancela uno o
varios modulos. Los médulos no pueden haber sido cancelados previamente por inasistencia.
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Paragrafo Primero: cuando se cancele un periodo académico, el Estudiante debera comenzar nuevamente
el nivel en el siguiente periodo.

Paragrafo Segundo: la cancelacion de un periodo académico entre la tercera y la décima quinta semana de
clases en mddulos semestrales y hasta séptima en moédulos trimestrales, dard lugar Unicamente a
reconocimiento del proceso académico.

ARTICULO 27. Traslado de Programa. Esta novedad se puede realizar una vez durante el periodo
académico, después de recibir la asesoria y el aval de la Direccion Académica del programa al que se va a
trasladar.

Paragrafo Primero: si el programa al que pretende trasladarse el Estudiante tiene un costo mayor, debera
cancelar el excedente. Si por el contrario su costo es inferior, dicho saldo se le devolvera o se le abonara.
Asi mismo, el Estudiante cancelara el valor que corresponda al carné del programa nuevo.

ARTICULO 28. Cambio de Horario. Durante el periodo, el Estudiante tendré la posibilidad de realizar dos
cambios de horario, en uno o varios médulos, cuando exista cupo.

ARTICULO 29. Adicién o Cambio de modulos: es el acto mediante el cual un Estudiante regular puede
adicionar o cambiar uno o varios modulos de su programa, teniendo en cuenta los prerrequisitos y los costos
y fechas establecidas.

CAPITULO VI
SISTEMA DE EVALUACION

ARTICULO 30. La evaluacién es la valoracion que se efecta sobre el desarrollo de las competencias en
los Estudiantes. Debe ser un proceso continuo, que busque apreciar las habilidades técnicas, asi como la
evolucion integral del Estudiante como ser humano.

Las siguientes son caracteristicas propias del sistema evaluativo por competencias en ASDI:

+ Establece desde el inicio conocimientos, habilidades y actitudes que un Estudiante posee y que han sido
adquiridos a través de una formacion previa o de manera autbnoma. Tras este diagndstico, se da
continuidad a la relacién pedagdgica con una evaluacién procesual permanente.

. El proceso para aplicar la evaluacién por competencias durante la formacién de los
estudiantes/trabajadores es permanente y se basa en las actividades de ensefianza — aprendizaje —
evaluacion; el docente lo hara de una manera individual de acuerdo al grado de aprehension de los
conocimientos de cada uno de los estudiantes teniendo en cuenta su particularidad.

+ La retroalimentacion al Estudiante es permanente. Durante el periodo, recibird informes parciales sobre
su desempefio en cada una de las dimensiones (en consecuencia, se le plantearan planes de mejoramiento)
y al finalizar conocera los resultados definitivos, los cuales se promedian para definir si es competente o
aun no es competente en el modulo.

ARTICULO 31. El Docente evalia el desarrollo de las competencias en los Estudiantes a través del
seguimiento a tres dimensiones:

» Conocimiento: evidencia la claridad frente a teorias, principios, conceptos e informacion relevante que
una persona aplica para lograr los resultados esperados.

+ Desempefio: habilidades, valores, destrezas y conocimiento aplicados en la ejecucién de una funcién
productiva.

» Producto: es la demostracion tangible que resulta de realizar una funcién productiva, su valoracion se
fundamenta en los resultados del trabajo y en los conocimientos aplicados.

ARTICULO 32. Escala de calificacion: La escala de calificacion es de cero (0) a cien (100). El proceso para
evaluar el conocimiento por competencias ya adquiridas. Se hara asi, el estudiante debe aprobar todas y
cada una de las competencias, como minimo con un 70%. Si alguna competencia dentro del mddulo es
inferior a 70 puntos, reprobara la asignatura.

e Cada evidencia de aprendizaje tiene asociado un instrumento de evaluacién debidamente
disefiado, que en términos de escala cuantitativa correspondera al 100% del valor total de items
evaluados, asf:
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e Si el instrumento de evaluacion, contempla 15 respuestas; cada item tiene un valor de 6.7, este
equivale al 100% de la prueba. La tabla de valoracién es de 0 a 100% por evidencia de
aprendizaje, teniendo en cuenta la tabla de saberes del médulo.

e El resultado de una evidencia de aprendizaje no podra ser inferior a un 70% para declararse
aprobado.

e Un semestre académico comprende 18 semanas, en la semana 17 del semestre académico los
docentes deben hacer recoleccion de las evidencias de aprendizaje finales. Si el estudiante no
logra la competencia con el plan de mejoramiento (habilitacién), tendra la posibilidad de realizar
un plan de mejoramiento en la semana 18 el cual tiene un costo de $30.000 por cada mdédulo, si
no aprueba la competencia con el plan de mejoramiento, el estudiante debera matricular
nuevamente el médulo cancelando el valor de acuerdo a los créditos académicos.

ARTICULO 33. Plan de mejoramiento. Es una estrategia evaluativa propia de la formacién por
competencias, mediante la cual se identifican los aspectos de mejora que tiene un Estudiante en cada
dimensién (conocimiento, desempefio y producto) para elaborar un plan de trabajo que le permita afianzar
las competencias esperadas. Cuando se realiza plan de mejoramiento la nota maxima ingresada en el
sistema es setenta (70)

ARTICULO 34. Los Docentes realizaran planes de mejoramiento a los Estudiantes que hayan obtenido
una calificacion igual o superior a cincuenta (50) en la evidencia presentada.

Paragrafo Segundo: dependiendo del objeto de formacion, las notas de algunos médulos podran ser
publicadas sdlo al finalizar el periodo académico, luego de un proceso de constante retroalimentacion del
Docente a sus Estudiantes. El estudiante cuenta con un plazo maximo de 8 dias después de terminado el
semestre para realizar reclamos, en caso que exista inconformidad con su nota. Si no se realiza en este
periodo establecido, se toman como aceptadas las notas publicadas en el sistema ACASOFT.

ARTICULO 35. Seguimiento. Es el proceso de evaluacién y acompafiamiento permanente que practica el
Docente, durante todo el periodo académico.

Paragrafo Primero: las evaluaciones y trabajos seran devueltos a los Estudiantes, maximo ocho (8) dias
calendario después de la presentacion de los mismos, atendiendo la hora y fecha anunciada por el Docente,
en la jornada respectiva. En caso de que los Estudiantes no se presenten a recibirlos, ASDI no se hace
responsable por el material.

Paragrafo Segundo: el Estudiante que sin razon justificada no presente una evaluacion, tendra una
calificacion de cero, cero (0,0) en la misma.

ARTICULO 36. Prueba Supletoria. Es aquella que se practica en reemplazo de una actividad evaluativa.
Este procedimiento lo autoriza la Direccién Académica a aquellos Estudiantes que acrediten por escrito un
motivo justificable y oportunamente sustentado. La excusa debe reportarse a la Direccion Académica
méaximo en los ocho (8) dias habiles siguientes a la presentacion de las evidencias.

ARTICULO 37. Validacion por Suficiencia. El Estudiante que considere tener las competencias requeridas
en uno o varios modulos y pueda sustentarlas, realizaran las pruebas de suficiencia respectivas, a través
de las cuales pueda evidenciar conocimiento, desempefio y producto, previa asesoria con la Direccion
Académica. En ningun caso se podra validar por suficiencia un médulo que haya sido perdido en un periodo
anterior o que sea prerrequisito.

Paragrafo Primero: cuando el modulo es aprobado por suficiencia, el Estudiante matriculado podréa adicionar
otro mddulo en reemplazo del aprobado, cumpliendo con los prerrequisitos del plan de estudios, previo
pago del mismo. Las suficiencias seran programadas por la Direccion Académicas e ingresadas al
ACASOFT.

a) Cancelar el 15% del valor del semestre para presentar la evaluacion.

b) Presentar la validacién en forma oral, escrita y/o practica, segln las caracteristicas de cada
moédulo. Las evaluaciones escritas y los productos deben anexarse al formato plan de
mejoramiento - suficiencia. En caso de evaluacion practica se anexara la lista de chequeo
empleada por el Docente para calificar.

c) La calificaciéon aprobatoria de la suficiencia sera igual o superior a setenta (70) y la nota definitiva
de cada dimension sera la que obtenga el Estudiante en la recoleccién de evidencias. Si la
calificacion es inferior a setenta (70) el Estudiante deberd matricular y cancelar su costo para
cursarla regularmente.
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d) Un Estudiante sélo podra presentar las validaciones por suficiencia correspondientes a un treinta
por ciento (30%) del nimero de mdédulos que conforman el programa.

ARTICULO 38. Reconocimiento de Saberes. La Direccién Académica establecera cudles modulos podran
ser sujeto de reconocimiento tras haber sido cursados en otros programas y/o en otras Instituciones,
partiendo de la revision de contenidos e intensidad horaria, asegurando que no sean significativamente
diferentes a los planes de estudio vigentes y no estén en contraposicion de este Reglamento en lo que se
refiere al proceso de matricula del Estudiante de Transferencia. Ver Articulo 10

Paragrafo Primero: los médulos cursados en otro programa de ASDI, seran reconocidos con una calificacion
de setenta (70). Los mddulos cursados en una Institucion diferente, podran ser reconocidos siempre y
cuando sean certificados con una calificacion igual o superior setenta (70), o su equivalente en otra escala
de evaluacion.

Paragrafo Segundo: el Estudiante que no cumpla con estos requisitos, tiene la posibilidad de presentar una
validacion por suficiencia.

Paragrafo Tercero: un Estudiante s6lo podra presentar reconocimientos correspondientes por un cincuenta
por ciento (50%) del nimero de médulos del Programa.

Paragrafo Cuarto: un Estudiante podra demostrar al docente el primer dia de clases, los conocimientos
previos sobre el mddulo, €l docente debe recoger todas las evidencias previstas con una nota igual o
superior a 70 para poder declarar aprobada la materia.

ARTICULO 39. Inasistencia a Actividades Evaluativas. El Estudiante que sin una justificacion vélida
(Articulo 43) no se presente en la fecha y hora definidas para una actividad de recoleccién de evidencias, o
gue ingrese al aula después de que un Estudiante haya entregado su evaluacion, pierde el derecho a
presentarla y su evaluacion sera equivalente a cero, cero (0,0). La Direccion Académica tiene la facultad
para autorizar su posterior realizacion (supletorio), tras el andlisis de la justificaciébn oportunamente
presentada. En caso que un Estudiante ingrese al saldén para presentar la evaluacion y no haga la
devolucién de la misma, acepta que ésta no fue presentada y se califica con cero, cero (0,0).

ARTICULO 40. Solicitud de Segundo Evaluador. Todo Estudiante tiene derecho a solicitar a su Docente,
en primera instancia, la revision de cualquier tipo de evaluacion. Esta solicitud debe estar justificada y debe
realizarse en el momento mismo de la devolucion de la evidencia, para lo cual la evaluacién quedara en
poder del Docente inmediatamente. Si efectuada la revisiéon en primera instancia, el Estudiante ain esta en
desacuerdo con la nota obtenida, podra solicitar por escrito a la Direccion Académica, la designacion de un
segundo evaluador, esto dentro de los dos (2) dias habiles siguientes, contados a partir del momento en el
cual le fue devuelta su evaluacion, adjuntando siempre la evidencia. El juicio que emita el segundo
evaluador en un plazo méaximo de dos (2) dias habiles, sera el definitivo, cualquiera que sea el resultado.

CAPITULO IX
ASISTENCIA

ARTICULO 41. Asistencia y Participacion. Cuando un Estudiante se matricula en un médulo, se
compromete a asistir y a participar en todas las actividades programadas, éstas son consideradas
obligaciones primarias en ASDI.

ARTICULO 42. Cancelacion por Inasistencia. Un médulo se considera perdido por inasistencia cuando un
Estudiante deja de asistir al 25% o mas de las actividades programadas. En este caso al no demostrar la
competencia, la calificacion sera la obtenida hasta el momento de la cancelacion y las evidencias restantes
tendran una calificacion de cero, cero (0.0) o aun no es competente. El Estudiante pierde el derecho a
realizar plan de mejoramiento y debe matricular de nuevo el médulo. Cuando el Estudiante cancela por
inasistencia uno o varios modulos pierde el derecho a ingresar al aula.

Paragrafo Primero: En caso de cancelacién por inasistencia la Institucién no realizara ningun tipo de
devolucion. El Estudiante no podra solicitar la cancelacion del mddulo en el ACASOFT.

Paragrafo Segundo: tres (3) eventos en los cuales el Estudiante se presente con retraso a las clases de un
madulo, sin una justificacion valida, equivalen a una falta de asistencia. Los retrasos de 15 minutos después
de iniciadas las clases generan una falta o, en su defecto, lo establecido por el Docente con el grupo durante
el Pacto Pedagdgico.
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ARTICULO 43. Justificacién de Inasistencia. Se consideran justificaciones validas para no asistir a uno o
varios compromisos académicos, las siguientes: incapacidades médicas, causas laborales y fallecimiento
de un familiar en primer grado de consanguinidad. El Docente redimira las faltas, estas seguiran
apareciendo en el informe académico de los Estudiantes, no obstante, no daran lugar a la cancelacion del
moédulo, siempre y cuando se presente la justificacion adecuada en los ocho (8) dias habiles después de la
ausencia.
CAPITULO X
PRACTICA

ARTICULO 44. Formacién practica. Todos los Estudiantes de ASDI se inscriben en un proceso de
formacion donde se logra aprendizaje significativo mediante el desarrollo de préacticas que se realizan con
el acompafiamiento Docente en los ambientes de aprendizaje que simular el sector productivo.

ARTICULO 45. Practica Formativa. Se refiere a los espacios de formacion que vinculan al Estudiante con
las realidades del sector productivo. La Institucion ofrece diversas modalidades de practica formativa.
-Reconocimiento de labores (homologacion)

-Contrato de aprendizaje

-Convenio de préactica

Paragrafo Primero: En algunos Programas, la practica formativa hace parte del plan de estudios y es
necesario que el Estudiante disponga del tiempo necesario en el nivel indicado. La practica formativa se
desarrollard una vez el Estudiante apruebe los médulos correspondientes a los niveles previos.

Paragrafo Segundo: En caso de que el Estudiante gestione su sitio de practica debe solicitar por escrito a
la Coordinadora de Practicas, antes de iniciar la préactica laboral, para esta realizar la verificacion y
aprobacién de dicho escenario.

Paragrafo Tercero: los Estudiantes durante su periodo de practica deberan estar matriculados en la
Institucién. Deberan regirse tanto por los Reglamentos, el Manual de Convivencia y le Manual de Practicas
de ASDI como por la normatividad vigente en el escenario de practica.

Parégrafo Cuarto: plazo para la practica cuando un estudiante termine académicamente todos los modulos,
pero le falte solo la practica para graduarse tiene hasta tres semestres para acogerse alguna de las
modalidades del articulo 45, superado este tiempo, el estudiante deberd realizar un curso de actualizacion
referente a su programa técnico, el cual tiene un costo del 25% del valor del semestre, este curso lo
reglamentard la direccion académica.

CAPITULO XI
MODIFICACIONES AL PLAN DE ESTUDIOS

ARTICULO 46. Modificaciones al Plan de Estudios. En armonia con las normas legales vigentes, el Consejo
Administrativo, previo concepto del Consejo Académico autorizara las modificaciones que considere
convenientes a los planes de estudio, con el fin de asegurar su pertinencia.

Paragrafo Primero: Consejo Académico y la Direccion Académica deberan realizar el redisefio de los
Programas en aras de establecer estrategias que garanticen el desarrollo de las competencias propuestas
en el perfil de egreso con pertinencia.

Paragrafo Segundo: la Direccion Académica deberéa establecer estrategias pedagogicas que garanticen el
cumplimiento de los objetivos propuestos en el plan de estudios en el cual se matriculado el Estudiante.
Tras el analisis de los planes de estudio debe definir la obligatoriedad o no de los cambios introducidos y
las respectivas equivalencias entre los médulos del plan de estudio anterior y el que se pondra en vigencia,
si a ello diere lugar.

Paragrafo Tercero: El estudiante que después de haber terminado académicamente y quede pendiente de
algun requisito adicional de grado, debera acogerse al nuevo plan de estudios.

CAPITULO XII
CERTIFICACION

ARTICULO 47. Requisitos. Para optar por el Certificado, el Estudiante debe cumplir todos los requisitos
curriculares previstos por el programa correspondiente ademas de encontrarse a paz y salvo con todas las
areas de la Institucion, pagar el derecho de certificacion 16% del valor del semestre actual.
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Paragrafo Primero: Los estudiantes que establezcan practica formativa, trabajo de grado, u homologacién
para su plan de estudios, deben de estar totalmente aprobados en cualquiera de las 3 modalidades por el
consejo académico de la institucién.

ARTICULO 48. Aspectos legales de la Certificacion. La Institucion expedira los certificados a nombre propio
y de acuerdo con la legislacion vigente, a quienes hayan cumplido con los requisitos alli establecidos.

ARTICULO 49. Constancia de Certificacion. De todo acto de certificacion quedara constancia en el libro de
actas de grado.

ARTICULO 50. Expedicion de Certificados. Los certificados que expida la Institucion cumplen con las
normas legales establecidas y estaran refrendadas por el Rector, Director Académico y secretaria.

Paragrafo Primero: la Institucién expedira duplicado de certificaciones Gnicamente en los siguientes casos:

+ Pérdida o destruccion del original.
+ Deterioro del original.
» Cambio de nombre o reconocimiento de filiacion natural.

Paragrafo Segundo: cuando se trata de deterioro, pérdida o destruccion del original debe cancelar el 10%
del valor del semestre.
CAPITULO XIII
ESTIMULOS

ARTICULO 51. Son estimulos al Estudiante:

» Reconocimientos en medios de comunicacién de ASDI.
» Reconocimientos en la noche de los mejores.
» Recomendacién para ofertas laborales.

ARTICULO 52. Estimulos. La Institucion ofrece estimulos a los Estudiantes que se hayan distinguido por
su desempefio y por su participacion activa en la cotidianidad institucional, en la noche de los mejores

. Se distingan por su rendimiento académico. (El estudiante que obtenga el mayor promedio
Institucional en los médulos vistos en cada afio) Al mayor promedio Institucional que obtenga en
los modulos vistos en el semestre no pagara el valor de la matricula, ademas mencion de honor.

. Se reconocera tanto con mencion (de honor) honorifica como con auxilio econémico de una
mensualidad para el préximo semestre, al estudiante que obtenga las mejores calificaciones
durante el afio lectivo, de cada uno de los programas, resultado obtenido de ACASOFT.

Sera estimulado el alumno que se destaque por su liderazgo en las actividades de la Institucion.
Seré estimulado el alumno que se destaque por su compafierismo y participacion en las
actividades de la Institucion.

. Se reconocera publicamente a los alumnos que se destaquen por su compromiso con la
Institucion.

. Habra mencién honorifica para el grupo que se destaque en el rendimiento académico,
participacion en clase y disciplina.

. Habra menciones honorificas para el estudiante que se destaque durante su desempefio en la
practica.

CAPITULO XIV
DISPOSICIONES GENERALES
ARTICULO 53. Modificaciones. EI presente reglamento sélo podra ser modificado por el Consejo de
Direccion, previo concepto del Consejo Administrativo.

ARTICULO 54. Vigencia. El presente reglamento rige a partir de su expedicion.

ARTICULO 55. El desconocimiento de este Reglamento no exime a ningln integrante de la comunidad
educativa ASDI de los efectos de su aplicacién y cumplimiento.

ARTICULO 56. La comunidad educativa ASDI se acoge a las fechas establecidas en el Calendario
Académico institucional.

ARTICULO 57. Disposiciones adicionales. Los Estudiantes de ASDI tienen derecho a conocer, ademas, de
este Reglamento Estudiantil, EI Manual de Convivencia y toda la informacion relacionada con la
Administracion todo esto sera publicado en la pagina web.
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CAPITULO XV
DISPOSICIONES ESPECIALES

ARTICULO 57. El presente reglamento deroga las demés disposiciones que le sean contrarias y entra en
vigencia a partir del primer semestre de 2016.

Consejo de Direccién, Rionegro, enero 14 de 2016
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