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1 INTRODUCCION

La comunidad educativa de la ACADEMIA DE IDIOMAS SMART, representada por
el Representante legal, Director de Instituto, padres de familia, docentes, ex
alumnos, personal administrativo, de apoyo y estudiantes, promueve el siguiente
‘Reglamento de Convivencia®, por el cual se establecen los criterios y
procedimientos que encaminan a todos sus miembros a una armoniosa convivencia
entendida como una habilidad social que debe ser aprendida y caracterizada por
ser: democratica, equitativa, participativa, mediadora, sostenible y sustentable,
demostrada en comportamientos humanos que conlleven al desarrollo, del
reconocimiento, el respeto y la responsabilidad, fortaleciendo la formacién de
personas excelentes, teniendo en cuenta las actuales necesidades de la educacion
del pais.

Certificando que dichos criterios y procedimientos se adhieren a la Constitucion
Nacional, a la Ley General de Educacion y a todas las normas que reglamentan este
aspecto, desde el Ministerio de Educacién Nacional, el Cdédigo del Menor, los
Derechos Humanos del Nifio y de la Mujer y el Codigo Sustantivo del Trabajo.

2 ALCANCE

Aplica para todas las actividades realizadas en la Academia de Idiomas Smart y los
vinculos o relaciones generadas en la comunidad educativa.

3 INSTITUCION

3.1 ARTIiCULO1

La ACADEMIA DE IDIOMAS SMART es una institucion para el trabajo y el
desarrollo humano, de caracter privado, dedicada a la formacion en idiomas de sus
estudiantes cuyas particularidades institucionales son:

e Nombre de la Institucion: ACADEMIA DE IDIOMAS SMART

e Ciudades: Bogota, Medellin, Soacha, Chia, Envigado, Itagli, Bello,
Piedecuesta, Villavicencio, Barranquilla, Mosquera, Manizales, Cali, Ibagué

e Modalidad: Presencial.

e Jornada: De Lunes a Viernes de 6: 00 am a 9:00 pm y Sabados de 7:00 am a
4:30 pm

e Certificado a otorgar: Certificado en conocimientos académicos

3.2 ARTICULO 3. MISION

Desarrollamos habilidades comunicativas en idiomas para que nuestros estudiantes
amplien sus oportunidades laborales y de crecimiento personal.
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3.3 ARTICULO 4. VISION

En el 2025 la Academia de Idiomas SMART sera una institucion lider en servicio,
comprometida con el mejoramiento continuo, a través de:

. Programas que faciliten el desarrollo cultural de nuestros estudiantes y
generen soluciones en el aprendizaje de idiomas

. Posicionamiento de nuestra marca como una de las mejores instituciones
en la ensefianza de idiomas en Latinoamérica

. Reconocimiento como un lugar seguro y placentero para trabajar, que
fomente el bienestar y el desarrollo de nuestros colaboradores

. Cobertura en mas de 5 paises de Latinoamérica.

3.4 ARTICULO 5. NOCION FILOSOFICA

Con la promulgacion de la constitucion politica de 1991 se abrieron nuevas
posibilidades de pensar la democracia desde la convivencia en el pluralismo, la
diversidad étnica y regional, y también la posibilidad para la definicion de los
principios y fines de la educacion. La educacion tal como lo consagra la nueva carta,
es un derecho fundamental y constituye una herramienta de primer orden en una
época de transicion, mas en una sociedad como la nuestra, en la cual la democracia
esta en proceso de construccion.

A partir de los procesos educativos es posible la formacion de un pensamiento
propio, el desarrollo cientifico y la formacién de una politica cultural que permita la
convivencia en la pluralidad y la diversidad.

A través de la educacion, el pais puede formar en los ciudadanos la idea de
democracia, cultura y autonomia, el conocimiento, el pluralismo y la renovacion.

3.5 ARTICULO 6. PRINCIPIOS.
La Academia de Idiomas SMART, se fundamenta, en los siguientes:

. COMPRENDEMOS LA IMPORTANCIA DEL BUEN TRATO. Trabajamos
dispuestos a servir con carisma y cordialidad. Queremos agradar con
empatia siempre.

. JUGAMOS LIMPIO Y CUMPLIMOS LO QUE PROMETEMOS. Somos
coherentes y transparentes, conscientes del impacto que tienen nuestras
acciones u omisiones.

. VALORAMOS LA OPORTUNIDAD DE SERVIR. Hacemos con pasion y
entrega nuestra labor, nuestro objetivo es el cliente.

. CUIDAMOS LO QUE HACEMOS. Honramos la inversion de nuestros
clientes y accionistas. Reconocemos la importancia de la buena
administracion de los recursos.

. HABLAMOS LO BUENO Y SOMOS AGRADECIDOS.

. CREEMOS EN LA COMUNICACION COMO FACTOR DE EXITO.
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4 ARTIiCULO7.

Este instrumento tiene como fin, que todos los miembros de nuestra comunidad
educativa conozcan los objetivos y normas convenidas en la institucion, facilitando
asi el analisis, discusion y apropiacion de estas.

El reglamento permite:

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

AL DOCENTE COMO EDUCADOR: Actuar en coordinacién con los
principios de la institucion, para lograr en su trabajo una verdadera
convivencia social sustentada en nuestros propios valores, de esta forma
construir una verdadera cultura incentivando la creatividad y la autonomia,
desarrollando las habilidades intelectuales y laborales que requiere el
progreso del pais.

AL ADMINISTRADOR EDUCATIVO: Darle sentido a su accion como
elemento fundamental en la formacion del ciudadano que el pais requiere,
haciéndolo parte de un proyecto social de alto impacto, como lo es la
educacion en cualquiera de sus niveles.

A LA COMUNIDAD EN GENERAL: Identificar claramente la filosofia,
propositos y reglamentaciones que gobiernan la practica de la institucion,
con el fin de que puedan con conocimiento de causa optar por sus servicios
educativos, evaluarlos y proponer las modificaciones que segun ella se
requieran.

5 ACADEMICO

5.1

ARTICULO 8. Condiciones de matricula, ingreso, permanencia y retiro de
los estudiantes.

De acuerdo con lo establecido en el Proyecto Educativo Institucional, son requisitos
de permanencia de la ACADEMIA DE IDIOMAS SMART, las siguientes:

1.

2.

INGRESO:

Ser mayor de doce (12) afios o cumplir el procedimiento de casos especiales
para nifios de 10 a 11 afos.

Contar con la capacidad para relacionarse y comunicarse -oralmente y por
escrito-, en el idioma espafol

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

4. Suscribir el contrato de prestacion de servicios educativos.

5. Recibir la induccién por parte de la Academia.

. PERMANENCIA:

1. Dar cumplimiento a los pagos pactados desde el contrato

2. Cumplir con los requisitos académicos para aprobar cada nivel adquirido

3. Para que un estudiante permanezca en los programas de formacion se

requiere que el mismo cumpla con los deberes establecidos en el manual de
convivencias, cumpla con los requisitos para aprobacién del programa que
se encuentra cursando establecido en el PEI.

. RETIRO:

1. No cumplir con el plan de estudios establecidos para cada programa o
inasistencia al 80% del programa adquirido

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

3. El estudiante no podra programar clases después de la fecha de finalizacion
o caducidad estipulada en su contrato.

4. Solicitud de retracto dentro de los tiempos establecidos en el contrato o
afectaciones en las garantias ofrecidas

5. En caso de fuerza mayor justificada mediante informe médico y examenes
de la EPS, que demuestren el estado de salud del estudiante con una
incapacidad superior a 90 dias

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

6 ARTICULO 9. PROCEDIMIENTO ENTREGA MATERIAL DIDACTICO.

Todo estudiante de la academia de Idiomas Smart se le hace entrega de un
material didactico acorde al idioma y al nivel al cual es matriculado; esta entrega se
hace posterior a un espacio denominado “INDUCCION”. Este momento es
programado por el coordinador de la sede en un periodo de 7 dias después de
haber recibido la matricula y en este se explica por medio de una presentacion y
carta las condiciones generales del servicio que se va a recibir recibiendo de
manera formal el material necesario para cursar el nivel al cual fue ingresado.
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7 ARTICULO 10. VALORACION DE CONOCIMIENTOS PREVIOS.

Para aquellos estudiantes que deseen validar conocimientos previos en alguno de
los niveles de los idiomas inglés y francés, debera presentar examen de
clasificacién, el cual permitira ubicar al estudiante en uno de los niveles segun el
Marco Comun Europeo de Referencia. Esta prueba clasificatoria, consiste en un test
virtual con preguntas de seleccion multiple que verifican el nivel de comprensién oral
y escrita. Un docente realiza el procedimiento de evaluacién oral y escrita que
verifica la expresion y fluidez. Una vez el evaluado termina la prueba, el docente
encargado toma los resultados de la prueba virtual de comprensién y expresion
conjuntamente con la de expresiéon y fluidez para establecer el nivel en que se
clasifica (de A1 hasta C1 para el idioma inglés y de A1 a B2 en el idioma francés) y
reconocer el aprendizaje previo, ubicandolo en el nivel que le permita continuar su
proceso de aprendizaje de la lengua escogida.

PARAGRAFO: Las pruebas que corresponden a estandares de evaluaciones
internacionales basados en el Marco Comun Europeo las cuales permiten tanto la
verificacion del nivel exacto de los estudiantes o postulantes a nuestro centro de
formacion, asi como el reconocimiento de los saberes previos de los estudiantes.

8 ARTICULO 11. EVALUACION Y PROMOCION.

De acuerdo con lo senalado en el PEI, la academia de idiomas Smart propende por
la evaluacion integral de los estudiantes. Se administra con caracter cualitativo y
cuantitativo. Los criterios de evaluacion que se tienen en cuenta son:

. Grado de habilidad comunicativa de los estudiantes en las actividades
programadas por Smart y el docente, asi como su compromiso para
realizarlas.

. Resultados del aprendizaje establecidas para cada nivel de formacion, el

manejo de la interaccion y mediacion en lengua, los saberes adquiridos,
la participacién activa, la asistencia a las sesiones de clase y de trabajo
independiente del estudiante, el interés por el desarrollo de las
actividades presenciales individuales o de grupo, las actividades de
trabajo independiente personal o colectivo para la preparaciéon y la
aplicacion de los saberes, la interaccion con los integrantes del grupo y
finalmente la presentacién de la prueba de resultado (final) para la
evaluacion de las competencias comunicativas de la lengua.

El procedimiento de evaluacion de los estudiantes comienza en el momento en que
los prospectos manifiestan que han tenido una experiencia previa con el idioma y
requieren ser evaluados para identificar su nivel de competencia y ubicarlo en el
programa que corresponda a su nivel actual del idioma. Una vez el evaluado termina
la prueba, el docente encargado toma los resultados de la prueba virtual de
comprension y expresion conjuntamente con la de expresion y fluidez para
establecer el nivel en que se clasifica (de A1 hasta C1) y reconocer el aprendizaje
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previo, ubicandolo en el curso que le permita continuar su proceso de aprendizaje
de la lengua escogida.

Una vez matriculado y cursando el programa académico, el estudiante presenta dos
tipos de examenes, el primero corresponde a evaluacion de proceso cada ciertas
unidades académicas para verificar el avance de su aprendizaje y el segundo es el
examen final que evaluara la totalidad de objetivos y competencias del nivel
adquiridos por el estudiante en el programa. Los dos tipos de examenes se
estructuran con base en dos sub-pruebas: una evalla las habilidades comunicativas
en cuanto a comprension (escucha) y expresion oral y de lectura. La segunda
evalla la expresion escrita

La escala de valoracion es cuantitativa y varia entre 1.0 que es la mas bajay 5.0 la
mas alta. El puntaje minimo para aprobar el ejercicio evaluativo es de 4.00. En caso
de tener un puntaje mas bajo que el minimo el estudiante podra tener una sesién
extra de tutoria para reforzar la habilidad que mostré bajo desempefio y habra una
sesion mas donde se realizara un segundo examen que valide el progreso obtenido
por el estudiante. En caso de que el estudiante no aprobara el segundo examen,
presentara un proyecto supletorio sin costo adicional donde repasara temas ya
trabajados en la unidad. De no aprobar el proyecto firmara compromiso con el
coordinador de la sede. En caso de ser menor de edad el compromiso debe ser
firmado por los padres o acudientes del estudiante y se realizaria un plan de trabajo
con base en tutorias para que este estudiante alcance los conocimientos suficientes
para continuar con la siguiente unidad del programa en cuestion.

Si el estudiante no cumple con el plan de tutorias o no supera el compromiso
académico para alcanzar el nivel cursado debera repetir el respectivo nimero de
clases que componen los conocimientos evaluados en la prueba reprobada. En
aquellos casos en los cuales el estudiante no logre superar las competencias del
nivel y de acuerdo con las funciones del consejo directivo académico, este elaborara
estrategias de mejoramiento y seguimiento para el estudiante atendiendo a la
situacion particular académica, condiciones fisicas especiales, de aprendizaje o
psicologicas y determinara si debe cursar nuevamente el nivel no superado luego de
analizar la situacion en concreto.

Si el estudiante no estd conforme con su calificacion puede solicitar a su
coordinacién de sede una segunda evaluacién donde la coordinacién validara el
resultado obtenido y asignara un docente para realizar nuevamente la evaluacion de
la produccion oral. Esta nueva calificacién sera confirmada a través del correo
electrénico desde la coordinacion de sede al correo institucional del estudiante.

9 ARTICULO 12. CERTIFICACION.

La Academia de Idiomas Smart expedira certificado de conocimientos académicos
por nivel aprobado en el que se especificara el nivel finalizado e indicando el
numero de horas totales vistas en el respectivo nivel de acuerdo con la intensidad
horaria autorizada.
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Beca por desempenio:

La academia de idiomas Smart entregara una beca para la presentacion de examen
internacional MET, con el fin de promover la certificacién internacional en el idioma.
Esta beca esta sujeta al cumplimiento de las condiciones definidas en la pagina web
de la academia: https://smart.edu.co/met-beca/

requisitos para adquirir beca MET:

1. Debe haber finalizado satisfactoriamente los niveles B1, B2 o C1

2. Debe haber aprobado todos los examenes a lo largo del programa, teniendo
la posibilidad de efectuar maximo una sola repeticion de examen por moédulo.

3. Debe tener un promedio acumulado de 4.5 al momento de acceder a la beca

4. Debe estar al dia en sus pagos (si aplica)

5. Debe tener el contrato vigente al momento de solicitar la beca

6. Debe haber cursado un minimo de dos (2) programas en la Academia y se

recibira los siguientes componentes:
MET 2 habilidades (Listening & Reading) si cumple con los requisitos previos y
cursé dos o tres programas.
MET 4 habilidades(Listening, Reading, Writing, Speaking)si cumple con los
requisitos previos y curso cuatro o cinco programas.

Por ser estudiante de Smart, tiene la posibilidad de presentar el examen
internacional Lingua Skill sin ningun costo. Lo podra presentar al certificar su ultimo
programa adquirido. Para tener acceso a este beneficio usted debera comunicarse
con su sede principal hasta la fecha de caducidad de su programa.

10 ARTICULO 13. HORARIOS Y PROGRAMACION DE CLASE.

Los programas se ofreceran en jornada diurna, nocturna y sabatina, los horarios
propuestos para la programacion de las clases son los siguientes:

En la mafana de lunes a viernes:

6:00-7:30 am 7:30 - 9:00 am 9:00 - 10:30 am 10:30 - 12:00 pm

En la tarde de lunes a viernes:

12-1:30 1:30-3:00 3:00-4:30 4:30-6:00 6:00-7:30 7:30-9:00
pm pm pm pm pm pm

Los sabados:

7:00-08:30 8:30-10:00 | 10:00-11:30 | 11:30-1:00 | 1:30-3:00 3:00-4:30
am am am pm pm pm
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Cada clase tiene una duraciéon de 90 minutos que corresponde a 2 horas
académicas de 45 minutos y habrd un maximo de 6 estudiantes por saldn. Sin
embargo; si usted programa y es el unico estudiante recibira su clase pues no
requerimos completar un numero minimo de estudiantes para iniciar; usted contara
con docentes idoneos los cuales rotan aleatoriamente con el fin de lograr el maximo
de comprension del idioma y adaptarse a los diferentes acentos.

La programacion de clases se realiza a través de la pagina web
https://smart.edu.co/estudiante/ donde se encuentra la plataforma de programacion
autonoma del estudiante.

Las clases se pueden CANCELAR con cuatro horas (4h) de antelacion a la clase
programada por medio de la plataforma de autogestion del estudiante

11 ARTICULO 14. ESTIMULO AL APRENDIZAJE DE OTRO IDIOMA

La Academia de Idiomas SMART dara a los docentes, personal administrativo y en
general a todo el personal de planta la posibilidad de aprender otro idioma en las
sedes pertenecientes a la academia.

12 ARTICULO 15. RECONOCIMIENTO A ESTUDIOS Y ANTIGUEDAD

La Academia de Idiomas SMART reconoce a los docentes su permanencia en la
compania y otras caracteristicas como estudios de postgrado, lo cual redunda en
beneficio de tiempo como estimulo por su compromiso y antigledad en la empresa.
Estas caracteristicas y beneficios pueden ser consultados en el programa de
reconocimientos +Smart de la academia.

13 ARTICULO 16. COSTOS EDUCATIVOS.

La academia ajusta anualmente los presupuestos generales para atender a la
calidad educativa, para responder a las obligaciones laborales y a la calificacién de
los docentes, directivos docentes y personal administrativo, buscando el
favorecimiento de la Comunidad Educativa.

e Matricula o inscripciéon: La cual es de caracter obligatorio, se cancela una
vez al afio y legaliza el contrato de matricula. Esta debe realizarse en las
fechas determinadas.

e Pensidn: Se cancela mensualmente durante la vigencia del contrato de
servicios educativos si el pago se pactd por cuotas o mensualidades, es de
caracter obligatorio. Con este valor la Academia se compromete a brindar
todo el apoyo académico, ludico y disciplinario que garantice la formacion del
estudiante.
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e Otros cobros: Son las sumas que se pagan por concepto de médulos,
sistematizacion y equipos los cuales estan incluidos dentro de valor cada
uno de los niveles o programas autorizados.

Asi mismo el incumplimiento de los pagos en las mensualidades o cuotas
ocasionara los intereses por mora establecidos en la Ley. El Centro de
Oportunidades Financieras en Apoyo al Estudiante (COFAE) y demas entidades
financieras que apoyan a la Academia en el recaudo de las mensualidades podran
tomar medidas que permitan la normalizacién en el recaudo de la cartera, de
acuerdo con los permanentes fallos de la Corte Constitucional.

14 CONDICIONES DE INGRESO

14.1 ARTICULO 18. CONDICIONES BASICAS DE INGRESO PERSONAL.

Quien aspire a desempefar un cargo en la empresa, debera presentar su solicitud
por escrito y/o en el portal electronico, para que en esta forma pueda ser registrado
como aspirante. A la solicitud aludida debe acompaniar la siguiente documentacion:
documento de identidad, hoja de vida actualizada, foto 3X4 fondo blanco, certificado
de la EPS a la cual se encuentra afiliado al Sistema de seguridad social, certificado
de la AFP a la cual se encuentra afiliado al Sistema de seguridad social, impresién
del pasado judicial no superior a 30 dias, certificados laborales en los que se indique
el tiempo de servicio, los cargos desempefiados y el ultimo salario devengado, dos
referencias personales, sobre su conducta, tarjeta profesional para las profesiones
que la requieran segun las Normas vigentes, certificados de estudios, certificado de
examen internacional (si lo posee y opta por el cargo de docente), certificado de
cuenta bancaria, documentos para afiliacion de beneficiarios al Sistema de
seguridad social segun aplique y demas documentos especificos que el cargo
requiera.

PARAGRAFO: E| empleador podra establecer en el reglamento, ademas de los
documentos mencionados, aquellos que considere necesarios para admitir o no
admitir al aspirante. Las anteriores exigencias, no incluyen documentos o
certificaciones que se encuentren expresamente prohibidas por la ley o por las
normas internacionales ratificadas por Colombia.

La admisién a la empresa dependera de que exista la vacante, el aspirante cumpla
el perfil solicitado por la empresa y se destaque como el mejor entre los demas que
aspiren.

14.2 ARTICULO 19. REQUISITOS PARA SER DOCENTE.

Nuestra academia cuenta con profesores vinculados mediante contrato laboral a
término indefinido, bajo los criterios que continuaciéon se detallan, para garantizar el
exito y la calidad de cada programa.



INSTITUTO - INSTITUTO CODIGO: | INT- MAN-001
PROCESO MISIONAL VERSION: 8

Smda‘rt VIGENCIA: 12/08/2024

MANUAL DE CONVIVENCIA PAGINA: 124 de 45

Academia de Idiomas

TODOS LOS
DOCENTES SI TIENE REQUIERE

Estudios universitarios
terminados en area | Certificado de estudios o
relacionada con la | titulo universitario Estudios
docencia de idiomas

Estudios universitarios
en educacion en otras
areas del saber
Experiencia  docente

Dominio del C

idioma comprobada minimo

comprobado con dos.flangs ad|C|onaIda CertifigaQO de
un certificado certificado € conocimientos de
aceptado gﬂnoc'rgé%rggggia de | Pedagogia en idiomas o
Internacionalment idiomas cursos de entrgqamlento en
e ensefianza de idiomas

Estudios universitarios
no relacionados con la

educacioén

Experiencia docente
Sin estudios | comprobada minimo dos
universitarios o con | afos adicional a certificado
estudios parciales de conocimientos en

pedagogia de idiomas

14.3 ARTICULO 20. HORARIO DE TRABAJO

El horario de ingreso y de salida de los empleados son los que a continuacion se
sefialan:

Empleados del area administrativa:

Dias laborables: lunes a viernes

Horario: lunes a miércoles 8:00 a.m. a 6:00 p.m; jueves y viernes 7:30 a.m a 6:00
p.m

Hora de almuerzo: 12:00 p.m. a 1:00 p.m. 6 de 1:00 p.m. a 2:00 p.m.

Docentes:

Horario: lunes a viernes, turno am 6:00 a.m. a 1:40 p.m. turno p.m. 1:20 p.m. a 9:00
p.m.

Sabado: 4 bloques de clase comprendidos entre las 7:00 a.m. y las a 4:30 p.m.
Horarios susceptibles a modificacién segun las necesidades del servicio en las
sedes o procesos administrativos y comerciales.

Asistentes académicas:
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Horario: lunes a viernes, turno am 5:50 a.m. a 1:30 p.m. turno p.m. 1:20 p.m. a 9:00
p.m.

Sabado: 4 bloques de clase comprendidos entre las 7:00 a.m. y las 4:30 p.m.
Horarios susceptibles a modificacién segun las necesidades del servicio en las
sedes o procesos administrativos y comerciales.

15 COMUNIDAD EDUCATIVA

15.1 ARTICULO 21.

La comunidad educativa de la Academia de Idiomas Smart se encuentra
conformada por todos los actores que intervienen en el proceso educativo. Esta se
ve conformada por el Director o Rector de la academia, padres de familia, maestros,
personal administrativo, de apoyo y estudiantes.

15.2 ARTICULO 22. PERFIL DEL ESTUDIANTE

* Persona integra y auténtica.

» Persona libre pensante capaz de reflexionar sobre su pensar y su actuar.

* Persona con bases historicas, culturales y religiosas que modela su propia
interpretacion del mundo que le rodea.

* Persona que forma parte de una comunidad y goza de una identidad
individual y colectiva.

+ Persona respetuosa de la diversidad.

* Persona comprometida con el cuidado del medio ambiente.

* Persona cumplidora de las disposiciones legales.

* Persona con alto grado de honestidad.

15.3 ARTICULO 23. DERECHOS DEL ESTUDIANTE

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

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

e Participar en los asuntos académicos y extra académicos de la institucion.

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

e Usar adecuadamente los recursos académicos y los servicios de bienestar
que la institucién ofrezca.

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

e Presentar por escrito solicitudes y reclamos de orden académico, a través
del conducto reglamentario.

e Hacer uso de las posibilidades de transferencia, traslados y reintegros a los
programas segun las reglamentaciones que para tales fines tenga la
institucion.
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Participar en los o6rganos colegiados que corresponda, mediante los
mecanismos de representacion reglamentados por la institucion.

Los demas derechos consagrados en los reglamentos que para su
funcionamiento genere la institucién en coherencia con su filosofia,
principios, objetivos y bases de la convivencia.

15.4 ARTICULO 24. DEBERES DEL ESTUDIANTE

Cumplir con los deberes y obligaciones en la constitucion, en la ley,
consignadas en los institutos y en los reglamentos de la institucion.

Respetar los criterios y las opiniones de los demas y permitir la libre
expresion.

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

Asistir a las actividades académicas y extra- académicas que integren los
cursos de formacion.

Respetar de acto y palabra a todos los miembros de la comunidad educativa
sin establecer distincion alguna de género

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

Preservar, cuidar y mantener en buen estado, las instalaciones, materiales
de ensefanza, biblioteca, equipo y enseres de la institucion o entidades en la
que, por convenio desarrolle labores académicas, respondiendo por los
dafos que cause a los mismos.

Pagar en las fechas previstas los valores establecidos por el servicio
educativo que se le presta.

Representar dignamente a la institucion, responsabilizandose de su
comportamiento en actividades y eventos para los cuales sea asignado.
Abstenerse de ingresar a la institucion o durante el desarrollo de actividades
académicas externas, bajo el efecto de bebidas embriagantes, sustancias
psicoactivas, vapeadores o cigarrillos electrénicos, o estupefacientes que
alteren el comportamiento individual y/o colectivo.

Abstenerse de portar armas de cualquier naturaleza, materiales explosivos o
partes de los mismos.

En general, observar todas las conductas que permitan la armonia entre las
personas y el normal desarrollo de las actividades académicas.

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

Los demas deberes que surjan de los reglamentos que para su
funcionamiento genere la institucibn en coherencia con su filosofia,
principios, objetivos y bases de la convivencia.

Efectuar la programacion de sus clases con la debida anticipacion para
garantizar su cupo en el aula y a la hora elegida.

En caso de no poder asistir a su(s) clase(s) programada realizar la
cancelacion de las mismas en los tiempos establecidos por la Academia.
Cumplir con la programacion establecida y con la asistencia a clases.
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Reportar las inquietudes, sugerencias, quejas o reclamos al correo

servicioalcliente@smart.edu.co

Solicitar acompafiamiento y/o seguimiento académico para el buen
desarrollo de su aprendizaje.

15.5 ARTICULO 25. PERFIL DEL DOCENTE

Profesional de la educaciéon cuyo compromiso se centra en la prestacion de
un servicio de ensefianza de calidad.

Persona que reconoce y respeta la diversidad en su practica de ensefianza.
Persona con alto dominio de estrategias de ensefianza de lengua acordes a
la poblacién y exigencias institucionales.

Profesional critico y reflexivo de su practica en el aula que propende por una
praxis activa que redunda en acciones didacticas acordes al contexto de sus
estudiantes y el contexto institucional.

Persona con altos valores éticos y morales.

Profesional con dominio y manejo de la convivencia y las interacciones en el
aula de clases.

Persona con un compromiso social, cultural y medio ambiental.

Profesional que propende por instaurar practicas de mejora continua.
Persona cumplidora de las disposiciones legales.

15.6 ARTICULO 26. DERECHOS DEL TRABAJADOR (DEL DOCENTE,

PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DIRECTIVO)

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

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

Participar en los asuntos académicos y extraacadémicos de la institucién
Recibir trato respetuoso por parte de las directivas, personal administrativo,
profesores y companieros de la comunidad académicas

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

Presentar por escrito solicitudes y reclamos de orden académico y
disciplinario, a través del conducto reglamentario.

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

En caso de sancién tendra oportunidad de imponer los recursos de apelacion
reglamentados por la institucion.

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

Organizar y asistir a los grupos de participacion democratica.

Participar en los o6rganos directivos que estatutariamente corresponda y
mediante los mecanismos de representacion reglamentados por la institucion
Los demas derechos consagrados en los reglamentos que para su
funcionamiento genere la institucién en coherencia con su filosofia,
principios, objetivos y bases de la convivencia.
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15.7 ARTICULO 27. DEBERES DEL TRABAJADOR (DEL DOCENTE,
PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DIRECTIVO)

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

e Cumplir con su jornada laboral de acuerdo con lo estipulado en su contrato
de trabajo.

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

e Dar un trato respetuoso, amable y cordial a los estudiantes y compafieros sin
desconocer las diferencias individuales.

e Respetar la integridad fisica y moral de los estudiantes y miembros de la
comunidad educativa como base para convivencia

e No establecer tratos y convenios con estudiantes, en actividades
extra-académicas.

e No confiscar materiales o elementos de los estudiantes sin previa
autorizacién y/o consentimiento de la direccion académica.

e Respetar el conducto regular de funciones y cargos.

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

e No realizar negocios ni transacciones con los estudiantes de ningun tipo.

e Ser tolerante, fomentar el dialogo, la reflexién y la resolucién pacifica de los
conflictos.

e Respetar de acto y palabra a todos los miembros de la comunidad educativa
sin establecer distincion alguna de género

e Presentar con puntualidad los registros, informes, libros y demas
documentos que la institucion le exija con respecto al cargo que esté
desempefiando.

e En general observar todas las conductas que permitan la armonia entre las
personas y el normal desarrollo de las actividades académicas

e Abstenerse de cualquier comportamiento violento contra objetos y/o
personas de la institucion

e [Estar dispuesto a participar activamente segun las responsabilidades
asignadas, sus intereses y posibilidades y en las acciones que el presente
manual de convivencia asigna a la institucion.

e Fomentar el buen trato entre comparieros, con los estudiantes y todos los
trabajadores de la empresa.

e Cumplir con el codigo de vestimenta de la academia

e Los demas deberes que surjan de los reglamentos institucionales que para
su funcionamiento genere la institucion en coherencia con su filosofia,
principios, objetivos y bases de la convivencia.
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15.8 ARTICULO 28.

Pautas de presentacion personal de los estudiantes y personal académico vy
administrativo Smart, se establece en el presente manual que tanto estudiantes
como personal de la institucion deberan mantener una buena presentacion personal
e higiene, entendiéndose en las anteriores como prendas de vestir adecuadas para
el clima de la region y que bajo ninguna circunstancia perjudique la integridad moral
de la comunidad académica. Se aclara que la institucion no permitira discriminacién
bajo ninguna circunstancia por portar prendas relacionadas con afiliaciéon étnica o
religiosa que no incurran en el prejuicio moral de los demas integrantes de la
comunidad académica. En caso de presentarse alguna queja por parte de un
miembro de la comunidad educativa frente a la forma en que algun miembro o
integrante de la misma, referente a la presentacion personal o higiene sera evaluado
por los representantes de consejo directivo académico en una sesion ordinaria para
lograr una resolucion y conformidad en las partes involucradas.

16 GOBIERNO ESCOLAR
16.1 ARTICULO 29. CONSEJO DIRECTIVO ACADEMICO

En la Academia de Idiomas SMART se ha conformado el presente Consejo como
una instancia directiva, participativa de la comunidad educativa, y de
orientacion académica y administrativa del establecimiento. Su objetivo es
ejercer las funciones establecidas en el Manual de Convivencia

16.2 ARTICULO 30. CONSEJO DIRECTIVO ACADEMICO MIEMBROS

Director o rector de la academia.

1 Coordinador de sede

2 representantes de docentes

1 representante de estudiantes

1 Representante de egresados (opcional)

16.3 ARTICULO 31. ELECCION DE LOS MIEMBROS

Son miembros del Consejo Directivo Académico por derecho propio el Director o
Rector de la academia y los Coordinadores de Sede. Por eleccion, el Consejo estara
compuesto por dos docentes, un representante de los estudiantes y, opcionalmente,
un representante de los egresados. La renovacion o eleccion de nuevos
representantes se llevara a cabo al final del primer trimestre de cada afho o, en su
defecto, cuando las circunstancias lo requieran. Los resultados de dicha renovacién
o eleccion seran registrados en un acta de conformacion del nuevo Consejo
Directivo Académico.
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16.4 ARTICULO 32. FUNCIONES DEL CONSEJO DIRECTIVO Y SUS

MIEMBROS

Son funciones del Consejo Directivo Académico las siguientes:

Tomar las decisiones que afectan el funcionamiento de la Institucion.

Servir de instancia para resolver los conflictos que se presenten entre los
docentes y administrativos con los estudiantes del establecimiento educativo
después de haber agotado los procedimientos previstos en el Reglamento
Interno o Reglamento de Convivencia.

Adoptar el Reglamento de Convivencia y el Reglamento interno de la
Institucion.

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

Participar en la Planeacion y evaluacion del Proyecto Educativo Institucional,
del curriculo y del plan de estudios.

Estimular y controlar el buen funcionamiento de la Institucién Educativa.
Establecer estimulos y sanciones para el buen desempefio académico y
social del estudiante incorporandose al reglamento interno o Reglamento de
Convivencia. En ningun caso pueden ser contrarias a la dignidad del
estudiante.

Participar en la evaluacion de los Docentes, Directivos Docentes y
Administrativos de la Institucion.

Promover las relaciones de tipo académico, deportivo, social y cultural con
otras instituciones educativas y la conformacién de organizaciones juveniles.
Participar en el proceso de autoevaluacion de la institucion para la
caracterizacién del servicio educativo.

Darse su propio reglamento.

16.5 ARTICULO 33. DEBERES DERECHOS Y PROHIBICIONES DEL CONSEJO

DIRECTIVO ACADEMICO

Deberes de los Integrantes del Consejo Directivo Académico:

1.

2.

Asistencia Puntual: Asistir puntualmente a todas las reuniones del Consejo
Directivo Académico.

Cumplimiento Normativo: Cumplir cabalmente con el reglamento y demas
normas establecidas por la legislacién vigente y el propio Consejo Directivo
Académico.

Discrecion y Prudencia: Guardar discrecion y prudencia respecto a los
asuntos tratados o estudiados por el Consejo Directivo Académico.
Participacion Activa: Participar activamente en las reuniones y en las
comisiones que el Consejo Directivo Académico le asigne.
Responsabilidad: Responder administrativa o penalmente, si es del caso,
por las actuaciones del Consejo.
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6. Trato Respetuoso: Dar un trato respetuoso a todos los integrantes de la
Comunidad Educativa.

7. Informacién Oportuna: Informar de manera veraz, objetiva y oportuna a sus
representados sobre los asuntos tratados por el Consejo Directivo y
cualquier otro asunto que le sea asignado por el Consejo, siempre que sea
de su incumbencia.

Derechos de los Miembros del Consejo Directivo Académico:

1. Presentaciéon de |Iniciativas: Presentar iniciativas y sugerencias para
asesorar al Gerente en la toma de decisiones y para fomentar la
participacion en la Vida Escolar.

2. Trato Cortés: Recibir un trato cortés y participar en igualdad de condiciones

con los demas miembros del Consejo.

Participacion y Voto: Participar en todas las deliberaciones con voz y voto.

4. Estimulacién por el Trabajo: Ser estimulado por su labor en beneficio de la
Comunidad Educativa.

w

Prohibiciones para los Miembros del Consejo Directivo Académico:
1. Distorsion de Decisiones: Distorsionar las decisiones tomadas en el
Consejo Directivo Académico.
2. Entorpecimiento de Actividades: Entorpecer sistematicamente la buena
marcha de las deliberaciones y/o actividades del Consejo, asi como disociar
las relaciones entre los integrantes del Consejo.

16.6 ARTICULO 34. SANCIONES.

Causales para Exclusion o Pérdida de Investidura como Representante al Consejo
Directivo Académico:

Inasistencia: Inasistencia a tres (3) reuniones del Consejo Directivo Académico sin
justa causa.

Llamada de Atencién: Recepcién de una segunda llamada de atencion en sesion
por negligencia en el cumplimiento de sus deberes, por orden de la autoridad
competente.

PARAGRAFO: En caso de exclusion del Consejo Directivo Académico, el estamento

correspondiente llevara a cabo la eleccién de un nuevo miembro para ocupar el
cargo vacante.

16.7 ARTICULO 35. REUNIONES QUORUM

Reuniones del Consejo Directivo Académico:
1. Reuniones Ordinarias: Se convocaran trimestralmente.
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2. Reuniones Extraordinarias: Se convocaran de manera excepcional para

tratar asuntos especificos.
Quérum y Decisiones:

e Quoérum: Constituye quérum para deliberar la mitad mas uno de los
miembros legalmente integrados al Consejo Directivo Académico. Las
decisiones se tomaran por mayoria de votos de los miembros presentes en
el quérum.

PARAGRAFO 1: Al inicio de cada reunién del Consejo Directivo Académico, se
seleccionara a uno de los miembros para que actue como responsable de la
redaccion del acta de la reunion.

PARAGRAFO 2: Las decisiones del Consejo Directivo Académico se expresaran
mediante acuerdos, autorizaciones para resoluciones, comunicados y oficios, que
deberan ser consignados en el acta de la reunién. Estos documentos seran dados a
conocer a través del Director o Rector de la academia.

16.8 ARTICULO 36. CONSEJO ACADEMICO

El consejo académico es una instancia superior que participa en la orientacion
pedagogica, académica y de participacion de la comunidad educativa de la
Academia de idiomas SMART. A su vez, se constituye como érgano consultor en la
revision de la propuesta del Proyecto Educativo Institucional y decidir sobre el
desarrollo académico de la institucion, especialmente en cuanto se refiere a los
programas académicos.

16.9 ARTICULO 37. CONSEJO ACADEMICO. — MIEMBROS

En total el consejo académico cuenta con los siguientes miembros quienes fueron
elegidos como representantes de las partes interesadas

Director o rector de la academia quien lo preside
Un coordinador de cada sede

Un representante de los docentes de inglés

Un representante de los docentes de francés

16.10 ARTICULO 38. FUNCIONES CONSEJO ACADEMICO

e Servir de 6rgano consultor del Consejo Directivo en la revision de la
propuesta del proyecto educativo institucional

e Estudiar el curriculo y propiciar su continuo mejoramiento, introduciendo las
modificaciones y ajustes

e Organizar el plan de estudios y orientar su ejecucion.

e Participar en la evaluacién institucional anual.
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Integrar los consejos de docentes para la evaluacion periédica del
rendimiento de los educandos y para la promocion, asignarles sus funciones
y supervisar el proceso general de evaluacion

Recibir y decidir los reclamos de los estudiantes sobre la evaluacion
educativa,

Las demas funciones afines o complementarias con las anteriores que le
atribuya el proyecto educativo institucional

16.11 ARTICULO 39. DEBERES, DERECHOS Y PROHIBICIONES DE LOS

MIEMBROS DEL CONSEJO ACADEMICO

Se establece los siguientes derechos a los miembros del consejo académico

Tener voz y voto en todas las deliberaciones

Ser informado oportunamente cuando se hicieron las reuniones del consejo
académico y de los asuntos a tratar en las mismas

A que se le escuchen sus propuestas y si son de interés general someterlas
a consideracion y aprobacién

Presentar sugerencias para mejorar los procesos pedagogicos

Recibir un trato cortés de todos los miembros del consejo académico
Participar en igualdad de condiciones con los demas miembros del consejo
académico

Ausentarse de una reunion con causa plenamente justificada

A ser estimulado su labor en bien de la comunidad educativa

Citar a reuniones extraordinarias y ordinarias.

Se establece como deberes de los miembros del consejo académico los siguientes:

Desempenar con solicitud y eficiencia las funciones del cargo

Dar un trato respetuoso a los integrantes del consejo académico

Compartir las tareas con espiritu de solidaridad y unidad de propdsito
Participar en las comisiones que se designe o en las que sea requerido
Asistir puntualmente a las reuniones programadas por el consejo académico
Designar un delegado cuando por fuerza mayor no pueda asistir a una
reunion

Velar por el mejoramiento académico institucional y del area que representa
Informar a los demas integrantes las decisiones tomadas

Acatar las decisiones del consejo académico cuando estas sean adoptadas
por las vias legales, asi de manera personal no las compartan o no estén de
acuerdo con ellas

16.12 ARTICULO 40. PROHIBICIONES PARA EL CONSEJO ACADEMICO

Se establecen como prohibiciones para los miembros del consejo académico las
siguientes:
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Distorsionar las decisiones adoptadas por el consejo académico

Hacer comentarios de mal gusto o dafiinos en contra de los miembros
consejo académico con el propdsito de causar malestar dentro de la
comunidad educativa

16.13ARTICULO 41. SANCIONES

El miembro del consejo académico que falte sistematicamente al cumplimiento de
sus deberes, y prohibiciones, serd sancionado de acuerdo con lo estipulado en el
régimen disciplinario unico ley 200, competencia que recaera en el inmediato
superior.

PARAGRAFO: Cuando un miembro del consejo académico sea separado del
mismo, el area sera citada a reunién y se procedera a elegir su reemplazo

16.14ARTICULO 42. REUNIONES

Las decisiones que celebren el consejo académico seran:

Ordinarias: Para el afo lectivo se hara una finalizando cada periodo
académico, establecidas en el cronograma de la institucion.

Extraordinarias: Se efectuaran en casos especiales, a juicio del presidente o
a solicitud de los miembros del consejo académico, expresando el motivo de
ella

16.15ARTICULO 43. COORDINACION ACADEMICA Y FUNCIONES.
El Coordinador Académico es designado por el director instituto.

Son funciones del Coordinador Académico:

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones emanadas del consejo directivo
académico.

Presidir los comités académicos.

Planear, ejecutar y evaluar los procesos académicos generados por el
consejo directivo académico.

Supervisar las labores del personal docente y aplicar las sanciones
disciplinarias autorizadas por los estatutos y reglamentos de la institucién.
Elaborar conjuntamente con la Direccion de la academia los mecanismos de
seguimiento y control de los procesos de formacion.

Elaborar y presentar los estudios e informes de las actividades académicas
que le sean solicitadas.

Las demas que se deriven de la naturaleza de su cargo de los estatutos y
reglamentos de la institucion, de las decisiones del consejo directivo
académico y de las disposiciones legales.



INSTITUTO - INSTITUTO CODIGO: | INT- MAN-001
PROCESO MISIONAL VERSION: 8

Smda‘rt VIGENCIA: 12/08/2024

MANUAL DE CONVIVENCIA PAGINA: 5 de 45

Academia de Idiomas

16.16 ARTICULO 44. PARTICIPACION DE DOCENTES.

La participacion de los docentes esta consignada en los organismos de gobierno y
direccion. Los representantes de los docentes seran elegidos democraticamente, su
numero y forma de eleccion sera estipulada por el 6rgano de gobierno o de
direccién que contemple dicha representacion.

Los docentes tendran participacion en:

e El consejo directivo académico

e Formar parte de los comités técnicos de curriculo y de investigaciones.

e Comité de Convivencia Laboral: cumpliendo con los requerimientos del
articulo 62 numeral 1 del reglamento interno de trabajo.

e La admisién a la empresa dependera de que exista la vacante, el aspirante
cumpla el perfil solicitado por la empresa y se destaque como el mejor entre
los demas que aspiren.

PARAGRAFO. El empleador podra establecer en el reglamento, ademas de los
documentos mencionados, aquellos que considere necesarios para admitir o no
admitir al aspirante. Las anteriores exigencias, no incluyen documentos o
certificaciones que se encuentren expresamente prohibidas por la ley o por las
Normas internacionales ratificadas por Colombia.

16.17 ARTICULO 45. PARTICIPACION DE ESTUDIANTES.

La participacion de los estudiantes esta consignada en el presente manual. Los
representantes de los estudiantes seran elegidos democraticamente, su niumero y
forma de eleccidon sera estipulada por el 6rgano de gobierno o direccion que
contemple dicha representacion.

Los estudiantes tendran participacion en:
e El consejo directivo académico

e | os comités técnicos de curriculo y de investigaciones
e Los comités de bienestar que se crean para tal efecto.

17 CONVIVENCIA

17.1 ARTICULO 46. OBJETIVOS
Son objetivos de la institucion:
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Fomentar la cultura, la investigacion, la formacién y capacitacién académica
y laboral, la presentacion y prestacion de servicios, la asistencia académica y
la promocién social, orientadas a contribuir en el desarrollo socio- econémico
del pais, y las que se puedan aplicar a otras naciones.

Prestar un servicio educativo en idiomas, adaptada a la disponibilidad de los
requerimientos de nuestros alumnos y cumpliendo con la legislacién actual
vigente en “Educacion para el Trabajo y Desarrollo Humano”.

Dotar a sus miembros de conocimientos, habilidades y valores con
compromiso ético, que permita su desempenfo creativo y responsabilidad de
la vida en sociedad, en especial en lo referente al disefio y prestacion de
servicio en idiomas. De igual manera fomentar en sus miembros la
capacidad de razonamiento logico, capacidad de auto-aprendizaje y de
disposicién al cambio, capacidad para mantener iniciativa y dominio de las
habilidades para el trabajo individual y/o colectivo.

Velar por la integracion de sus actividades con los sectores basicos de la
actividad socioeconémica o con las actividades del pais donde tiene su
domicilio.

Formar personas competentes en idiomas con los mas altos niveles
académicos que se puedan desenvolver en labores que exijan
conocimientos de mas de un idioma.

Actualizar y construir conocimientos y en general capacitar para el
desempeno basico, medio, técnico y profesional en las diferentes areas del
conocimiento en los idiomas inglés y francés.

Formar integralmente personas con competencias bilinglies que apliquen a
presentar examenes con estandares internacionales.

17.2 ARTICULO 48. ACCIONES

Para el cumplimiento de sus objetivos todos y cada uno de los integrantes de la
instituciéon segun sus funciones y responsabilidades asignadas, sus posibilidades e
intereses, deberan participar activamente en la puesta en marcha y buen término de
las siguientes acciones:

Establecer los mecanismos y recursos que aseguren el cumplimiento de los
requisitos académicos, cientificos técnicos y tecnoldgicos investigativos y
administrativos exigidos para cada uno de los programas.

Elaborar, programar, ejecutar y evaluar actividades de educacion para el
trabajo y desarrollo humano dentro del marco que le imponen sus principios,
objetivos, la ley y las autorizaciones obtenidas de la autoridad de las
entidades competentes.

Realizar los actos académicos y administrativos necesarios para el progreso
de la institucion.

Celebrar convenios o contratos con personas naturales o juridicas, entidades
nacionales o extranjeras que puedan obtener los servicios educativos, en
temas, grupos y horarios especificos establecidos.

Fomentar y desarrollar actividades académicas de educacion permanente al
crecimiento personal, educativo y socio econdmico de nuestros estudiantes.
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17.3 ARTICULO 49. BASES PARA LA CONVIVENCIA.

Se asume como base para la configuracion de una comunidad educativa
democratica los siguientes principios:

Participacién real de los integrantes en el proceso de toma de decisiones, en
el que la institucién le ha dado la competencia.

Propender por la igualdad de oportunidades.

El cumplimiento del manual de convivencia adoptado por la colectividad
Configuraciéon de organismos con representacion democratica.

Suministro de informacion clara, correcta y precisa para la participacion a
conciencia en los procesos institucionales.

Respeto al otro y tolerancia.

La concertacion para la solucién pacifica de los conflictos.

18 COMPORTAMIENTOS Y FALTAS

18.1 ARTICULO 50. COMPORTAMIENTOS TIPIFICADOS COMO FALTAS

LEVES.

Son consideradas como faltas leves, las siguientes:

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

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

Ocasionar desorden dentro y fuera del salén de clase

No informar de las citaciones que se envian en forma fisica o electronica a
su acudiente.

Usar en clase cualquier elemento u objeto distractor que interfiera con el
desarrollo de la actividad correspondiente.

Comercializar articulos comestibles dentro de la sede

Celebrar de forma inadecuada o agresiva algun acontecimiento especial.
Practicar juegos de azar como cartas, dados, ruletas dentro de la institucion.
Incumplimiento de los deberes contemplados en el presente manual.

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

18.2 ARTICULO 51. COMPORTAMIENTOS TIPIFICADOS COMO FALTAS

GRAVES.

Son consideradas como faltas graves, las siguientes:

Reincidir en faltas leves o en el incumplimiento de cualquier norma contenida
en el presente Manual.
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Irrespetar a cualquier miembro de la Comunidad Educativa o asumir
actitudes negativas o groseras frente a los llamados de atencién.

Faltar a la honradez y a la verdad contra cualquier miembro de la comunidad
educativa.

Exteriorizar conductas, actos o comportamientos tales como besos, abrazos,
caricias o relaciones sexuales dentro de la sede.

Maltratar y hacer mal uso de todos los muebles e inmuebles de la planta
fisica de Smart o de la comunidad educativa.

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

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

Agredir, ejercer influencia negativa o inducir a practicas nocivas dentro de la
Institucion en detrimento de la integridad fisica, psicoldgica y emocional de si
mismo y de los demas.

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

Manifestar indiferencia o complicidad de su entorno frente al acoso escolar.
Tener un comportamiento social inadecuado dentro o fuera de la Institucion,
que comprometa el buen nombre de Smart

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

Consumir o presentarse bajo el efecto de bebidas alcohdlicas o cualquier
otra sustancia psicoactiva no permitida por la ley.

Traer, consumir cigarrillos dentro de la institucion e invitar a sus comparieros
a fumar.

Tener, acceder a paginas y distribuir material pornografico dentro de la
institucion

Hurtar, apropiarse, esconder o tomar utiles escolares, libros, materiales y
herramientas o cualquier clase de objetos de cualquier miembro de la
Comunidad Educativa o ser complice de esta falta.

Comercializar trabajos escolares académicos o técnicos dentro de la
Institucion.

Alterar, adulterar, falsificar firmas, documentos, plantillas, circulares,
comunicados o incurrir en fraude o engafo.

No respetar el derecho de autor de cualquier trabajo escolar.

Inducir a otros estudiantes a incumplir los deberes o violar lo establecido en
el presente manual.

Irrespetar el derecho a la privacidad y a la intimidad de acuerdo con el art. 33
de la Ley de Infancia y Adolescencia.

Portar, ingresar o utilizar armas y/o elementos como armas que puedan
poner en peligro o atentar contra la integridad fisica o emocional de cualquier
miembro de la comunidad educativa.

Manifestar indiferencia o complicidad de su entorno frente al acoso escolar.
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Apostar dinero en juegos de azar y practicas deportivas.

PARAGRAFO. La reincidencia en FALTAS GRAVES y el no asumir actitudes de
cambio frente a las mismas, cumplido el debido proceso y realizados los

seguimientos respectivos, se entendera y tratara en adelante como FALTA
GRAVISIMAS

18.3 ARTICULO 52. COMPORTAMIENTOS TIPIFICADOS COMO FALTAS

GRAVISIMAS.

Son consideradas como Faltas Gravisimas, las siguientes:

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

Realizar cualquier tipo de conducta negativa, intencional, metddica y
sistematica de agresién, intimidacion, humillacion, ridiculizacién, difamacion,
coaccion, aislamiento deliberado, amenaza o incitacion a la violencia o
cualquier forma de maltrato psicolégico, verbal, fisico o por medios
electrénicos contra un estudiante, por parte de un compafiero o varios de sus
pares y que se presente de forma reiterada o a lo largo de un tiempo
determinado; igualmente por parte de estudiantes contra docentes de
acuerdo con el Articulo 2 de la Ley de Convivencia Escolar.

Realizar intimidacion con uso deliberado de tecnologias de informacion
(Internet, redes sociales virtuales, telefonia movil y videojuegos online) para
ejercer maltrato psicolégico y continuado de acuerdo con el Articulo 2 de la
Ley de Convivencia Escolar.

Distribuir y comercializar bebidas alcohdlicas o sustancias psicoactivas o
invitar a otros a que lo hagan dentro del plantel.

Crear falsas alarmas que generen panico colectivo, tales como: estallar
fulminantes, provocar quemas dentro o fuera del aula y afectar el ambiente
con sustancias de olores desagradables.

Alterar, sustraer o falsificar certificados de estudio, registros de
calificaciones, listas de asistencia, archivos de estudiantes, firmas de padres,
acudientes o docentes y documentos varios.

Portar, guardar o utilizar armas blancas o corto punzantes, de fuego o
artefactos explosivos.

Hurtar, apropiarse, esconder o tomar utiles escolares, libros, materiales y
herramientas o cualquier clase de objetos de cualquier miembro de la
Comunidad Educativa o ser complice de esta falta.

Cualquier otra conducta que constituya contravencion o delito penal segun la
legislacion colombiana.
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19 ARTICULO 53. DE LOS PROTOCOLOS DE LA RUTA DE ATENCION
INTEGRAL PARA LA CONVIVENCIA ESCOLAR.

De acuerdo a lo establecido en el Decreto 1965 de 2013, los establecimientos
educativos estaran orientados a fijar los procedimientos necesarios para asistir
oportunamente a la comunidad educativa frente a las situaciones que afectan la
convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y
reproductivos. La Ruta de Atencion Integral inicia con la identificacion de situaciones
que afectan la convivencia por acoso o violencia escolar, los cuales tendran que ser
remitidos al consejo directivo académico para su documentacion, analisis y atencion
a partir de la aplicacion del manual de convivencia.

De acuerdo con la Ley 1620 de 2013, por la cual se crea el sistema nacional de
convivencia escolar y formacion para el ejercicio de los derechos humanos,
educacion para la sexualidad y la prevencion y mitigacién de la violencia escolar, el
presente manual permite definir los siguientes términos. La tipificacion de faltas esta
fundamentada en la “Ruta de atencién Integral” para la Convivencia Escolar y se
refiere a las situaciones que afectan la convivencia y el ejercicio de los Derechos
Humanos, sexuales y reproductivos.

Para la sana convivencia es importante tener en cuenta es importante tener en
cuenta las siguientes definiciones y situaciones que son tomadas de la ley 16 20 de
2013

e Conflictos. Son situaciones que se caracterizan porque hay una
incompatibilidad real o percibida entre una o varias personas frente a sus
intereses

e Agresiones. Son acciones intencionales tomadas por uno o varios miembros
de la comunidad educativa que afectan a otros miembros de la misma
comunidad de los cuales por lo menos uno es estudiante. Estas se clasifican en:

o Agresion fisica. Es toda accion que tenga como finalidad causar
dafio al cuerpo o a la salud de otra persona. Incluye pufetazos,
patadas, empujones, cachetadas, mordiscos, rasgufios, pellizcos,
jalon de pelo, entre otras.

o Agresion verbal. Es toda accion que busque con las palabras
degradar, humillar, atemorizar, descalificar a otros. Incluye
insultos, apodos ofensivos, burlas y amenazas.

o Agresion gestual. Es toda accién que busque con los gestos
degradar, humillar, atemorizar o descalificar a otros.
o Agresion relacional. Es toda accibn que busque afectar

negativamente las relaciones que otros tienen. Incluye excluir de
grupos, aislar deliberadamente y difundir rumores o secretos

" Decreto 1965 de 2013. Por el cual se reglamenta la Ley 1620 de 2013, que crea el Sistema
Nacional de Convivencia Escolar y Formacién para el Ejercicio de los Derechos Humanos, la
Educacion para la Sexualidad y la Prevencion y Mitigacion de la Violencia Escolar.
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buscando afectar negativamente el estatus o imagen que tiene la
persona frente a otros.

o Agresion electronica. Es toda accion que busque afectar
negativamente a otros a través de medios electronicos. Incluye la
divulgacion de fotos o videos intimos o humillantes en Internet,
realizar comentarios insultantes u ofensivos sobre otros a través
de redes sociales y enviar correos electrénicos o mensajes de
texto insultantes u ofensivos, tanto de manera andénima como
cuando se revela la identidad de quien los envia.

SITUACIONES TIPO UNO. Corresponden a este tipo los conflictos manejados
inadecuadamente y aquellas situaciones esporadicas que inciden negativamente en
el clima escolar, y que en ningun caso generan danos al cuerpo o a la salud.

SITUACIONES TIPO DOS. Son aquellas que afectan la integridad individual y la
convivencia escolar o la reincidencia hasta por tres veces en cualquiera de las faltas
leves. Situaciones como bullying y ciberacoso (Ciberbullying), que no tiene las
caracteristicas de un delito, que no se presenta de manera repetitiva o sistematica y
que no causen danos al cuerpo o a la salud mental o fisica para los involucrados.

Acoso escolar (bullying). De acuerdo con el articulo 2 de la Ley 1620 de 2013, es
toda conducta negativa, intencional metddica y sistematica de agresion,
intimidacion, humillaciéon, ridiculizacion, difamacién, coaccién, aislamiento
deliberado, amenaza o incitacion a la violencia o cualquier forma de maltrato
psicolégico, verbal, fisico o por medios electrénicos contra un nifo, nifia o
adolescente, por parte de un estudiante o varios de sus pares con quienes mantiene
una relacién de poder asimétrica, que se presenta de forma reiterada o a lo largo de
un tiempo determinado. También puede ocurrir por parte de docentes contra
estudiantes, o por parte de estudiantes contra docentes, ante la indiferencia o
complicidad de su entorno.

Ciberacoso escolar (ciberbullying). De acuerdo con el articulo 2 de la Ley 1620 de
2013, es toda forma de intimidacion con uso deliberado de tecnologias de
informacién (Internet, redes sociales virtuales, telefonia mévil y videojuegos online)
para ejercer maltrato psicologico y continuado. 6. Violencia sexual. De acuerdo con
lo establecido en el articulo 2 de la Ley 1146 de 2007, “se entiende por violencia
sexual contra nifios, nifas y adolescentes todo acto o comportamiento de tipo
sexual ejercido sobre un nifio, nifa o adolescente, utilizando la fuerza o cualquier
forma de coercién fisica, psicolégica o emocional, aprovechando las condiciones de
indefension, de desigualdad y las relaciones de poder existentes entre victima y
agresor”.

SITUACIONES TIPO TRES. Reincidencia por una vez en una falta grave o
comprobacion de dolo en hechos que afecten la integridad de los miembros de la
comunidad educativa y que constituyen un delito, segun la Ley. Situaciones que son
constitutivas de presuntos delitos contra la libertad, integridad y formacién sexual.
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Violencia sexual. De acuerdo con lo establecido en articulo 2 de la Ley 1146 2007,
"se entiende por violencia sexual contra nifios, nifias y adolescentes todo acto o
comportamiento de tipo sexual ejercido un nifio, nifia o adolescente, utilizando la o
cualquier forma de coercién fisica, psicolégica o emocional, aprovechando las
condiciones de indefension, de desigualdad y las relaciones de poder existentes
entre victima y agresor".

Vulneracion de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes: Es toda situacién
de dafo, lesidon o perjuicio que impide el ejercicio pleno de los derechos de los
nifos, nifias y adolescentes

Restablecimiento de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes: Es el conjunto
de actuaciones administrativas y de otra naturaleza, que se desarrollan para la
restauracion de su dignidad e integridad como sujetos de derechos, y de su
capacidad para disfrutar efectivamente de los derechos que le han sido vulnerados.

20 ARTICULO 54. COMPONENTES DE LA RUTA DE ATENCION INTEGRAL
MENORES Y MAYORES DE EDAD PARA LA CONVIVENCIA ESCOLAR.

De acuerdo a lo establecido por la ley 1620 de 2013 en el articulo 30, la Ruta de
Atencién Integral tendra como minimo cuatro componentes: de promocion, de
prevencion, de atencion y de seguimiento.

20.1 ARTICULO 55. COMPONENTE DE PROMOCION

El componente de promocién se centrard en el desarrollo de competencias y el
ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos. Este componente
determina la calidad del clima estudiantil y define los criterios de convivencia que
deben seguir los miembros de la comunidad educativa en los diferentes espacios
del establecimiento educativo y los mecanismos e instancias de participacion del
mismo, para lo cual podran realizarse alianzas con otros actores e instituciones de
acuerdo con sus responsabilidades.

20.2 ARTICULO 56. COMPONENTE DE PREVENCION

El componente de prevencién debera ejecutarse a través de un proceso continuo de
formacion para el desarrollo integral del nifio, nifa y adolescente, con el propdsito
de disminuir en su comportamiento el impacto de las condiciones del contexto
econdmico, social, cultural y familiar. Incide sobre las causas que puedan
potencialmente originar la problematica de la violencia escolar, sobre sus factores
precipitantes en la familia y en los espacios sustitutivos de vida familiar, que se
manifiestan en comportamientos violentos que vulneran los derechos de los demas,
y por tanto quienes los manifiestan estan en riesgo potencial de ser sujetos de
violencia o de ser agentes de la misma en el contexto escolar.

PARAGRAFO. En la Academia de Idiomas Smart los componentes de Promocion
Prevencion estan enmarcados de acuerdo a lo establecido en la Ruta de Atencion
Integral, donde se toma como eje transversal el desarrollo de las “Habilidades
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Sociales” y se aborda desde el nivel A1 con actividades enmarcadas en las
diferentes tematicas vistas en clase. De igual forma para determinar la calidad del
clima escolar se toman los criterios de convivencia y mecanismos e instancias de
regulacion de la vida escolar descritos en el presente Manual de Convivencia
Institucional.

20.3 ARTICULO 57. COMPONENTE DE ATENCION

El componente de atencion debera desarrollar estrategias que permitan asistir al
estudiante al padre, madre de familia o al acudiente, o al educador de manera
inmediata, pertinente, ética e integral, cuando se presente un caso de violencia o
acoso escolar o de comportamiento agresivo que vulnere los derechos humanos,
sexuales y reproductivos, de acuerdo con el protocolo y en el marco de las
competencias y responsabilidades de las instituciones y entidades que conforman el
Sistema Nacional de Convivencia Escolar y Formacién para los Derechos Humanos,
la Educacion para la Sexualidad y la Prevencion y Mitigacion de la Violencia Escolar.
Este componente involucra a actores diferentes a los de la comunidad educativa
unicamente cuando la gravedad del hecho denunciado, las circunstancias que lo
rodean o los danos fisicos y psicoldgicos de los menores involucrados sobrepasan
la funcién misional del establecimiento educativo.

21 ARTICULO 58. PROTOCOLO PARA LA ATENCION DE SITUACIONES

Teniendo en cuenta las siguientes descripciones, si se llegase a incurrir en una o
varias situaciones, la academia aplicara las sanciones establecidas en el articulo 40
del presente manual. Ademas, se tendra en cuenta los siguientes protocolos:

e Atencidn Situaciones Tipo |: La coordinacion de sede, o quien haga sus
veces, reunira a los estudiantes involucrados en el conflicto y de manera
pedagdgica mediara para que puedan escucharse mutuamente y poder
llegar a acuerdos que permitan la sana convivencia. Estos acuerdos seran
detallados en el formato de compromiso estudiantil. El coordinador de sede
realizara un seguimiento a los compromisos para garantizar su cumplimiento
de acuerdo a lo establecido en el presente Reglamento y de acuerdo al o
establecido en el Decreto 1965 articulos 43 y 44.

e Atencion De Situaciones Tipo Il: Al evidenciarse que ha habido una
agresion fisica o que haya una reincidencia de situaciones que se configuren
como matoneo o ciberacoso, se procede a la proteccion de los estudiantes
que se vean envueltos en este tipo de situaciones tomando las acciones
preventivas que haya a lugar e informando a los padres de familia,
acudientes o a la defensoria de familia en caso de que el estudiante menor
de edad no cuente temporal o definitivamente con padres o acudientes,
dejando registro de la actuacion tomada por la Academia.
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Una vez notificados, se procedera de acuerdo al tipo de falta a generar los
espacios en los que los estudiantes involucrados junto con sus padres o
acudientes puedan presentar de forma detallada los hechos y pormenores
de lo ocurrido garantizando el derecho a la intimidad y confidencialidad. Una
vez se cuente con la informacién suficiente y se haya comprendido la
realidad de la situacién se procedera a implementar acciones que permitan
reparar al estudiante y/o restablecer los derechos vulnerados ademas del
aplicacion del Reglamento de Convivencia y/o direccionamiento a las
autoridades administrativas en aquellos casos que asi sea requerido.

El Consejo Directivo estara al tanto de la situacién y de las acciones
emprendidas realizando un seguimiento a la efectividad de la solucién
implementada. En caso de que esta no evidencie ser efectiva, el Consejo
determinara la necesidad de escalar la situacion a un tipo lll implementando
los protocolos de atencién definidos para la atencion de este tipo de
situaciones.

Atencion De Situaciones Tipo lll: En el caso que se presente una
vulneracién a la integridad fisica o de salud, los estudiantes seran remitidos
a las autoridades y estamentos competentes. Del mismo modo, se procedera
de forma inmediata a la notificacion a los padres de familia, acudientes o a la
defensoria de familia en caso de que el estudiante menor de edad no cuente
temporal o definitivamente con padres o acudientes de todos los
involucrados. Para estas dos acciones se deja registro.

El coordinador de sede procedera a solicitar una reunion extraordinaria del
Consejo de acuerdo a los términos establecidos en el Reglamento de
Convivencia dejando constancia de la misma. Una vez reunido el Consejo, la
situacion serd presentada garantizando el derecho a la intimidad y
confidencialidad y, aunque se haya notificado a las autoridades competentes
previamente, el Consejo tomara de manera inmediata las medidas
adecuadas para proteger a la victima y las personas que hayan notificado o
hagan parte de la situacién presentada dejando constancia de lo mismo.

El Consejo Directivo estara al tanto de la situacion y de las acciones
emprendidas realizando un seguimiento a la efectividad de las actuaciones
implementadas.

PARAGRAFO. Una vez agotadas las instancias institucionales, las situaciones de
alto riesgo de violencia escolar o vulneracion de derechos, sexuales y reproductivos
de nifos, nifias y adolescentes que no puedan ser resueltas por las vias que
establece el manual de convivencia y se requiera la intervencién de otras entidades
0 instancias, seran trasladadas por el Director Académico de conformidad con las
decisiones del consejo directivo académico al ICBF, la Comisaria de Familia, la
Personeria Municipal o Distrital o a la Policia de Infancia y Adolescencia, segun
corresponda.
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21.1 ARTICULO 59. DEBIDO PROCESO Y PRINCIPIOS.

Como derecho fundamental consagrado en el articulo 29 de la Constitucion Politica,
el proceso disciplinario esta orientado a garantizar que el infractor de una falta
disciplinaria conozca claramente los cargos que se le imputan, de manera concisa y
oportuna. Esto permite que pueda ejercer todos los medios de réplica, solicitar y
obtener la practica de pruebas, controvertir las pruebas en su contra y participar
activamente en todo el proceso disciplinario, evitando decisiones contrarias al
derecho.

En este sentido, las actuaciones dentro del tramite del proceso disciplinario regulado
por el presente manual se llevaran a cabo con apego a los siguientes principios:

Legalidad: El procedimiento disciplinario, las conductas que constituyen faltas
disciplinarias y las sanciones correspondientes estan debidamente regulados en
el presente manual.

Igualdad: En la aplicacion del proceso disciplinario y en la imposicion de
sanciones, se garantizard el mismo trato para todos los estudiantes,
protegiendo especialmente a los menores de edad y a los sujetos de especial
proteccién constitucional.

Imparcialidad: La institucion actuara conforme al procedimiento disciplinario
establecido, garantizando los derechos de los investigados sin considerar
motivaciones subijetivas.

Presuncion de inocencia: El investigado se presumira inocente hasta que se
demuestre lo contrario.

Transparencia: E| investigado tiene derecho a conocer las actuaciones
adelantadas en el marco del proceso disciplinario.

Buena fe: La institucion, a través de sus 6rganos de gobierno, asumira un
comportamiento leal y fiel en el ejercicio de sus competencias, derechos vy
deberes.

Eficacia: Las directivas de la Academia garantizaran que el procedimiento
disciplinario cumpla con su finalidad, en procura de la efectividad de los
derechos del investigado.

Celeridad: Se garantizara un proceso sin dilaciones injustificadas y con respeto
a los derechos de contradiccién, en relacién con la practica y el aporte de
pruebas y defensa, otorgando al investigado la posibilidad de presentar sus
hechos y argumentos.

21.2 ARTICULO 60. ETAPAS DEL DEBIDO PROCESO

En cumplimiento del marco legal y constitucional, y atendiendo a los aspectos
establecidos en los articulos 42 y 43 de la Ley 1098, asi como a los principios de
legalidad, contradiccion y favorabilidad, se ha dispuesto el siguiente procedimiento
interno disciplinario, fundamentado en la sentencia T-967 de 2007:

1. QUEJA Y/O COMUNICACION DE LA COMISION DE UNA FALTA



INSTITUTO - INSTITUTO CODIGO: | INT- MAN-001
PROCESO MISIONAL VERSION: 8

Smart VIGENCIA; 12/08/2024

MANUAL DE CONVIVENCIA S AGINA. 36 de 45

Academia de Idiomas

La instancia competente para recibir la notificacion de una posible falta es la
Coordinacién Académica. La queja podra ser presentada por cualquier miembro de
la Comunidad Educativa, mediante un informe o acta sustentada y firmada por el
denunciante. Este informe o acta debera incluir, como minimo:

Fecha del informe o acta de queja.

Descripcion de la queja o los hechos que presuntamente constituyen la falta.
Testigos y/o pruebas aportadas, si las hay.

Datos del informante o quejoso.

Firma de los involucrados.

Si la queja se remite de forma andénima, solo se dara tramite si el informe o acta
contiene datos o pruebas verificables que demuestren la veracidad de los hechos.

2. INDAGACION PRELIMINAR

La Coordinacion Académica tendra un término de dos (2) dias habiles para realizar
una indagacion preliminar sobre el acto presuntamente reprochable, con el fin de
determinar las circunstancias de tiempo, modo y lugar de los hechos. En casos
donde se trate de una falta leve, se citara al estudiante para gestionar un plan de
mejoramiento, el cual serd documentado en un acta con los compromisos y tiempos
establecidos para su cumplimiento.

3. TRAMITE PREVIO A LA APERTURA

Si la falta es leve pero con reincidencia, o si es grave o gravisima, la Coordinacién
Académica convocara al Consejo Directivo dentro de un término maximo de dos (2)
dias habiles. El Consejo Directivo debera reunirse en los dos (2) dias habiles
siguientes para decidir sobre la apertura de un proceso disciplinario, considerando,
en su caso, la situacion del estudiante menor de edad.

4. APERTURA FORMAL DEL PROCESO

Si el Consejo Directivo determina que se ha cometido una falta que contraviene las
normas del Manual de Convivencia, se procedera a comunicar formalmente al
estudiante, o a sus representantes legales en caso de ser menor de edad.

5. COMUNICACION

La comunicacion de apertura del proceso disciplinario se realizara por escrito o
correo electronico, informando al estudiante o a sus representantes legales de
manera clara y precisa. Esta comunicacién debera incluir:

Relacion del informe o de la queja presentada, con copia del mismo y de todas las
pruebas existentes hasta la fecha.

Identificacién de los presuntos autores de los hechos, con nombres, identificacion,
programa, grupo y horario.

Motivos o conductas que justifican la apertura del proceso.

Presuntas faltas disciplinarias, indicando las normas del Manual de Convivencia
infringidas.

Calificacion provisional de las faltas.
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Informacion sobre el derecho a controvertir las pruebas y a aportar las pruebas que
se consideren pertinentes.

Lugar, fecha y hora de la sesién del Consejo Directivo para presentar los descargos
y recepcionar las pruebas, que debera llevarse a cabo dentro de los cinco (5) dias
habiles siguientes al envio de la comunicacion.

6. FORMULACION DE CARGOS.

La presentacion de los descargos podra realizarse por escrito dentro de los tres (3)
dias habiles siguientes a la notificacion, dirigido al correo electronico de la sede
administrado por el coordinador académico, quien notificara a los miembros del
Consejo Directivo. El estudiante, asistido por su representante legal si es menor de
edad, podra presentar pruebas y controvertir las pruebas en su contra. La etapa de
descargos concluira con la notificacién del plazo para la decision, que no podra
exceder de ocho (8) dias habiles desde la presentacion de los descargos. Si el
estudiante no se localiza o se niega a notificarse, se realizara la notificacién por
aviso fijado en la cartelera de la Coordinacién Académica por un término de tres (3)
dias habiles.

7. NOTIFICACION DE LA RESOLUCION

Los actos que pongan fin al proceso disciplinario (exonerando o sancionando) se
denominan resoluciones y seran notificadas personalmente por el Coordinador
Académico. En caso de no poder realizarse esta notificacion, se efectuara mediante
aviso publicado en la cartelera de la Coordinacién Académica por un término de tres
(3) dias habiles.

8. RECURSO DE REPOSICION

Contra la resolucion que imponga sancion, se podra interponer recurso de
reposicion ante la Direccién Académica y Convivencial
(direccionacademica@smartidiomas.edu.co;
direccionacademicaregional@smartidiomas.edu.co) y al Coordinador de la sede
(nombredelasede@smartidiomas.edu.co) dentro de los ftres (3) dias habiles
siguientes a la notificacion de la sancion. El recurso sera resuelto por el Consejo
Directivo en un término no mayor a quince (15) dias habiles.

9. RECURSO DE APELACION

El estudiante que considere que se le han vulnerado derechos consagrados en el
Manual de Convivencia podra presentar recurso de apelacion por escrito dentro de
los tres (3) dias habiles siguientes a la notificacién de la sancion, enviando un correo
electrénico al Consejo Directivo (juridico@smartidiomas.edu.co) y a la Direccién
Académica (direccionacademica@smartidiomas.edu.co;
direccionacademicaregional@smart.edu.co). El recurso sera resuelto por el Consejo
Directivo en un término no mayor a quince (15) dias habiles. No procedera la
segunda apelacion.
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PARAGRAFO: La interposicién del recurso de apelacion suspendera la aplicacion de
la sancién hasta que se resuelva el recurso. La resolucion del recurso no podra
agravar la sancion inicialmente impuesta.

PARAGRAFO: La resolucion de los recursos sera notificada al estudiante segun lo
establecido en el manual. La sancion solo sera aplicable una vez que el acto se
encuentre en firme, ya sea porque no se interpuso recurso de reposicion o
apelacién, o porque el recurso interpuesto haya sido decidido.

21.3 ARTICULO 61. CRITERIOS PARA DETERMINAR LA GRAVEDAD DE
FALTAS.

Al momento de evaluar la gravedad de una falta, se deberan considerar los
siguientes criterios:

e Edad del estudiante: La edad del estudiante sera un factor determinante en
la evaluacion, considerando el nivel de madurez y la capacidad de
comprender las implicaciones de su conducta.

e Reincidencia y/o antecedentes del estudiante: Se tomara en cuenta si el
estudiante ha incurrido en faltas similares anteriormente o si existe un
historial de comportamiento problematico.

e Grado de participaciéon del estudiante y contexto que rodeé la falta: Se
evaluara la implicacién directa del estudiante en la conducta reprochable y el
contexto en el cual se produjo el incidente.

e Condiciones personales y familiares del estudiante: Las circunstancias
personales y familiares del estudiante seran consideradas para comprender
mejor el contexto de su comportamiento.

e Complicidad: Se analizara si el estudiante actué en complicidad con otros, y
el rol que desempeno en el hecho disciplinario.

e Daino causado y sus efectos: Se valorara el impacto y la magnitud del
dafo provocado por la conducta, asi como los efectos en la comunidad
educativa.

e Evasion o confesion de responsabilidades: Se considerara si el
estudiante ha evadido responsabilidades o ha asumido y aceptado las
consecuencias de sus acciones.

o Reparacion o compensacion del dano: Se tomara en cuenta si el
estudiante ha tomado la iniciativa para reparar o compensar el dafio o
perjuicio causado.

e Restitucion o reparacion del bien afectado: Se evaluara si el estudiante
ha restituido o reparado el bien afectado como resultado de su conducta.

21.4 ARTICULO 62. SANCIONES.

Dependiendo de la calificacion de la falta, se procedera de la siguiente
manera:
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1. Procedimientos Formativos:

Estos procedimientos estan orientados a la reflexion y concienciacion sobre los
principios de convivencia, tales como responsabilidad, honestidad, respeto y
solidaridad. Se llevan a cabo mediante:

e Consejo Directivo Académico: El Consejo Directivo Académico, junto con
los implicados en el conflicto, se encarga de realizar estas actividades. En
caso de que alguno de los participantes se encuentre en discordia, esta
funcién sera delegada al Director o Rector Académico y dos docentes no
involucrados en la situacion.

Este procedimiento se aplica cuando el estudiante incurre por primera vez en el
incumplimiento u omision de alguno de los deberes establecidos en el articulo 23 del
presente manual. EI Consejo Directivo Académico evaluara si la conducta debe
clasificarse como leve o grave, segun corresponda.

e Amonestacion Privada: Consiste en una accién en la que se requiere que
el estudiante realice una presentacion sensibilizando a la comunidad sobre
los impactos de la falta cometida.

2. Procedimientos Correctivos:

Estos procedimientos estan destinados a la reflexién y concienciacion sobre los
principios de convivencia y la proteccion de la colectividad. Buscan la
implementacién de alternativas para mantener el orden establecido por el manual y
otras reglamentaciones de la institucién. Se realizan mediante:

e Estudio de la Situacion: El Consejo Directivo Académico estudiara la
situacién a través de reuniones programadas para la toma de decisiones y
resoluciones.

Este procedimiento se aplicara cuando un miembro de la comunidad estudiantil
incurra repetidamente en el incumplimiento u omisién de los deberes contemplados
en el articulo 23 del presente manual.

Las sanciones contempladas incluyen:

e Suspension Temporal

e Cancelacion de la Matricula o Contrato

e Expulsién: Sin perjuicio de la posibilidad de reintegro posterior a la
institucion.

PARAGRAFO: En todos los casos, la persona sujeta a sancion tendra derecho a ser
escuchada y a presentar los descargos y pruebas correspondientes.

22 ARTICULO 63. ATENCION A PQRS.

Para la gestion de derechos de peticién y PQRS, se dispone del correo electronico
servicioalcliente@smart.edu.co, asi como del buzén de sugerencias ubicado en las
respectivas sedes para la recepcion de documentos fisicos. Adicionalmente, se
reciben solicitudes verbales a través de un formulario destinado para tal fin, el cual
debe ser diligenciado por el Coordinador Académico o Administrativo, segun
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corresponda. El formulario debe ser enviado tanto al correo de servicio al cliente
como al estudiante que presenta la PQRS.

También se ofrece atencidon a nivel nacional a través del PBX 3009125500, con
disponibilidad de lunes a viernes en un horario continuo de 8:00 a.m. a 6:00 p.m. En
caso de que el servicio de lineas telefonicas no esté disponible por alguna
eventualidad, los usuarios pueden realizar sus solicitudes a través del chatbot en
nuestra pagina web www.smart.edu.co, utilizando la opcion “Chatea con nosotros”.

El area de Servicio al Cliente, con el apoyo del Coordinador Juridico y otros
colaboradores, se encarga de desarrollar acciones inmediatas para resolver las
PQRS presentadas por estudiantes o usuarios.

SMART TRAINING SOCIETY S.A.S. brindara respuestas a los derechos de peticién
y PQRS en los plazos establecidos por la Ley 1755 de 2015.

PARAGRAFO. El procedimiento de atencién y servicio al cliente se encuentra
publicado en nuestra pagina web. Para consultar la ultima actualizacién, por favor

visite: https://smart.edu.co/servicio-al-cliente/

23 ARTICULO 64. ESTRATEGIAS DE DIVULGACION DEL REGLAMENTO DE
CONVIVENCIA

Una vez al afio, o cada vez que se actualice el manual de convivencia, se procedera
a divulgarlo en los espacios de clubes de conversacion especificados en la Zona
Smart. Ademas, se hara disponible a través de la pagina web y se presentara en la
préxima reunion del Consejo Académico.

24 ARTICULO 65. INTERPRETACION Y VACIOS.

El Consejo Directivo y el Consejo Académico quedan facultados para interpretar
este reglamento en los aspectos que no sean claros en su aplicacion. Asimismo,
tienen la autoridad para llenar los vacios que puedan presentarse en el mismo
conforme a la normatividad Vigente que regule la materia.
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- Se especifican los
tres tipos de faltas . Diana
10/2019 - Se especifican las Yesica

clausulas penales y Aldana Paola
de terminacion de Roa
contrato

Se actualiza visién
2020 a 2021

Se incluyen dos
principios
corporativos: hablar lo
bueno y
comunicaciéon como
base del éxito

Se establece
reorganizacion del
articulado.

Se crea  seccion
Comunidad Educativa
Se agrega articulo
definiendo la
comunidad educativa
Se agrega articulos
de perfil estudiante y
perfil docente

Se incluye en
deberes de Yesica
estudiante y Aldana
colaboradores el
respeto de acto y
palabra sin distinciéon
de género acorde
sentencia T-478

Se crea seccion de
Gobierno Escolar

Se cambia nombre de
Consejo Académico a

Diana
Paola
Roa

08/2020

Consejo Directivo
Académico
actualizando su
definicion

Se agrega paragrafo
al articulo sobre las

faltas incluyendo
tipificacion acorde a
Ley 1620

de 2013
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programacion
de clase
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09/2020 o, cambio Yesica Paola
) Aldana
de nivel Roa
- Se agregan las
estrategias
para la
divulgacion del
manual de
convivencia
Se actualiza Mision,
Visién
Se actualiza articulo 8
especificando
condiciones de
ingreso permanencia
y retiro. Incluyendo la
aceptacion de
certificaciones
internacionales Diana
especificadas alli Paola Roa Diana Paola
12/2021 . . .
mismo con vigencia Paola Roa
no superiores a 1 afo Mosquera
se elimina el modelo
de cancelacion de
clase y los tiempos a
realizar
se actualiza los
medios de
programacion
Se agrega :
certificacion MET Elenao?: Roa Diana Paola
03/2022 requisitos BECA
Examen Lingua Skill Paola Roa
Mosquera




Academia de Idiomas

- Understand the world -

INSTITUTO - INSTITUTO
PROCESO MISIONAL

CcODIGO:

INT- MAN-001

VERSION:

8

MANUAL DE CONVIVENCIA

VIGENCIA:

12/08/2024

PAGINA:

43 de 45

29/04/2024

Se convierte a
reglamento el manual
de convivencia,
teniendo en cuenta la
nueva estructura
documental.

Analista
Calidad

Director Instituto

-Se actualiza
informacion de
contacto de la
academia y se
cambia modalidad de
mixta a presencial

-2. Alcance: Se
cambia de Instituto a
Academia Smart;
5.1.5 art. 8 “Ingreso”:
Se cambia de
Instituto a Academia
Smart y en “Retiro”:
Se afiade punto 5

-6. art.9: Se cambia la
entrega del material
de durante a posterior
de la induccion

-8. art 11: Se aclara

12/08/2024 que el proyecto

supletorio no tiene
costo y se afade
proceso de solicitud
segunda evaluacion

9. art. 12: Se

actualizan los
requisitos MET
cambiando cursos y
niveles por
programas

-10. art. 13: Se
elimina “horarios
flexibles” y se
actualiza la
programacion de

clase con informacién
sobre la plataforma.

-11. Art. 14: Se
cambia escuela por

-Yelenniz
Montilla

-Luz Adriana
Aristizabal
-Jorge
Antonio
Vives
-Oscar Dario
Coronado
-Maria
Camila Cano
Rozo
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sede y empresa por

academia
-12. Art. 15: Se
actualiza el
reconocimiento a
estudios y antigliedad
en Smart

-13. art 16: Se
actualiza el cambio a
COFAE

-14.3 art. 20: Se
actualiza el horario
del personal

-15.1 art. 21: Se
afiade la palabra
rector y se cambia la
palabra instituto por
academia

-15.7 art. 27: Se
afiade deber de los
docentes el cumplir
con el cédigo de
vestir de la academia
-16.1 art. 29 y 15.3
art. 31 al 15.7 art. 35:
Se actualiza
redaccion texto

-16.2 art.30: Se
afiade rector de la
academia y se
cambia de instituto
-16.9 art. 37: Se
cambia instituto por
academia y se agrega
rector. Se cambia
coordinador regional
por coordinador de

cada sede
-21.1 art. 58 y art. 59:
Se actualiza

redaccion texto

-21.2 art.60 Se
actualiza  redaccién
texto y se afade
correo de la direccion
académica regional
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-21.3 art.61 a 204
art.62: Se actualiza
redaccion texto

-Se elimina clausula
penal y causales de
terminacion

-22. art 63: Se
actualiza  redaccién
texto, se corrige
horario de atencién y
plazo de respuesta de
acuerdo a ley 1755
-23. art.64: Se
actualiza redaccién
texto

- Se realiza cambio
de reglamento a
manual




