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ACTA 7

DEL 3 DE JUNIO DE 2026

POR LA CUAL SE APRUEBA LA ACTUALIZACION DEL MANUAL DE CONVIVENCIA

El Consejo Directivo del INSTITUTO DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS — INCAD, en
ejercicio de sus atribuciones legales y

CONSIDERANDO:

1. Que es un deber legal y estatutario de los establecimientos educativos adoptar un
reglamento estudiantil o Manual de Convivencia que defina los derechos y obligaciones
de los miembros de la comunidad educativa. Que la Institucion ofrece programas de
Educacién Formal regulados por ciclos (CLEI) y programas de Educacién para el
Trabajo y el Desarrollo Humano (ETDH), requiriendo un marco normativo unificado que
garantice el debido proceso, la equidad, la inclusién y la sana convivencia

2. Que de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 73y 87 de la Ley 115 de 1994, todos los
establecimientos educativos deben tener como parte integral del Proyecto Educativo
Institucional, un Reglamento Estudiantil y/o Manual de Convivencia.

3. Que con fundamento en los articulos 67, 68, y 69 de la Constitucion Nacional, es
prioritario garantizar el Derecho Fundamental a la Educacion y su autonomia académica
y administrativa, en armonia con el presente Manual de Convivencia, que se ha
enmarcado en los principios fundamentales de la libertad de catedra y de la libertad de
los discentes a estudiar programas de educacién formal y no formal.

4. Que de acuerdo con lo dispuesto en el decreto Unico del sector educativo 1075 de 2015,
las instituciones de educacion basica y media deberan contar con un manual de
convivencia.

5. Que es necesario actualizar el manual de convivencia del Instituto de Ciencias
Administrativas INCAD, a fin de ajustar la accion de la institucion a las nuevas realidades
y hechos en materia educativa.

6. El presente manual de convivencia, rige tanto las actividades presenciales como
auténomas, y para las jornadas aprobadas por resolucién vigente de Bachillerato, asi
como el uso de las plataformas académicas de la institucion.

7. Que el presente manual contiene las normas reguladoras de la conducta del Estudiante
del INSTITUTO DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS INCAD y que aplica a todos los
matriculados en cualquier Ciclo Lectivo Especial Integrado CLEI.
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8. Que en mérito de lo anterior el Consejo Directivo,
ACUERDA:
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CAPITULO |

APROBACION, CONCEPTOS, FUNDAMENTOS LEGALES, NATURALEZA DE LA

INSTITUCION, POLITICA DE CALIDAD Y VALORES INSTITUCIONALES.

ARTICULO 1. APROBACION. Adoptar y actualizar el presente Manual de Convivencia para
los niveles, Basica secundaria y Media vocacional del Ciclo Lectivo Especial Integrado CLEI
gue contempla las disposiciones descritas a continuacion:

ARTICULO 2. CONCEPTOS. El manual de convivencia del INSTITUTO DE CIENCIAS
ADMINISTRATIVAS INCAD, es una herramienta legal y pedagdgica que ayuda en el desarrollo
de acciones formativas, de acuerdo con la constitucion nacional, en coherencia con los
deberes y derechos de los estudiantes. Este a la vez orienta la convivencia pacifica mitigando
la violencia escolar.

Para efectos del presente Manual de Convivencia, se enuncian algunos conceptos basicos:

Ciudadania: Condicién de cada persona para reconocer sus derechos politicos y
sociales, Caracteristicos para vivir en sociedad, darle sentido a la existencia y
relacionarse con las personas y los componentes de su entorno.

Convivencia: Accion de vivir en compafila de otras personas, en un contexto
determinado, de manera arménica, tranquila y pacifica, refiriendose al conjunto de
relaciones que se establecen entre los sujetos que conforman una comunidad.
Acuerdos: Pactos que se construyen con la participacion de todas las personas que
conforman una colectividad para alcanzar objetivos comunes.

Normas: Compromisos que se constituyen para establecer funciones, deberes,
comportamientos y actitudes; pactados por las personas que pertenecen a una
comunidad, entre siy con su entorno, garantizando el ejercicio de los derechos de todos
los que la conforman.

ARTICULO 3. FUNDAMENTOS LEGALES. El Manual de Convivencia del INSTITUTO DE
CIENCIAS ADMINISTRATIVAS INCAD Tiene como fundamento normativo, Las siguientes
disposiciones:

Constitucion Politica de Colombia — 1991 — Maxima norma del ordenamiento
juridico colombiano. El Titulo Il establece los derechos, garantias y deberes de los
ciudadanos. Los articulos 67 y 68 consagran el derecho fundamental a la educacién y
la participacion de la comunidad en la direccion de las instituciones educativas.

Ley 30 de 1986 — Estatuto Nacional de Estupefacientes. Sobre prevencion de la
drogadiccion. Reglamentada por el Decreto 3788 de 1986.

Ley 181 de 1995 — Ley del Deporte. Fomenta la recreacion, el aprovechamiento del
tiempo libre y la educacion fisica en los establecimientos educativos.
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Ley 115 de 1994 — Ley General de Educacién. Los articulos 73 y 87 establecen el
Proyecto Educativo Institucional (PEI) y el Manual de Convivencia, respondiendo a las
necesidades de la comunidad educativa.

Decreto 1860 de 1994 — Reglamentacion pedagdgica y organizativa. Reglamenta los
aspectos pedagodgicos y organizativos de la Ley 115 de 1994: PEI, gobierno escolar,
evaluacion, jornada escolar y otros aspectos organizativos de la educacion.

Decreto 1236 de 1995 — Criterios especiales de evaluacién. Establece criterios
especiales para la evaluacién y promocion de alumnos en algunos establecimientos
educativos.

Ley 375 de 1997 — Ley de la Juventud. Define los derechos y deberes de los jovenes
y fija las bases para las politicas de juventud en el pais.

Decreto 3011 de 1997 — Por el cual se establecen normas para el ofrecimiento de la
educacion de adultos y se dictan otras disposiciones.

Resolucion 2565 de 2003 — Atenciéon a poblacion con necesidades educativas
especiales. Establece que cada entidad territorial debe definir una instancia que efectue
la caracterizacion y determine la condicion de discapacidad de cada estudiante, con el
fin de identificar sus barreras para el aprendizaje.

Decreto 1286 de 2005 — Participacion de padres de familia. Establece normas sobre
la participacion de los padres de familia en el mejoramiento de los procesos educativos
en establecimientos oficiales y privados.

Ley 1098 de 2006 — Cdbdigo de la Infancia y la Adolescencia. Tiene por finalidad
garantizar a nifios, nifias y adolescentes su pleno y armonioso desarrollo en ambientes
saludables y seguros.

Ley 1147 de 2007 — Prevencion de violencia sexual contra menores. Sobre la
prevencion de la violacién sexual y atencién integral de los nifios y nifias victimas de
abuso sexual.

Decreto 1290 de 2009 — Evaluacion del aprendizaje y promocion de estudiantes.
Reglamenta la evaluacién del aprendizaje y la promocion de los estudiantes de los
niveles de educacion béasica y media.

Ley 1581 de 2012 — Ley Estatutaria de Proteccion de Datos Personales. Regula el
tratamiento de datos personales de los miembros de la comunidad educativa.

Ley 1620 de 2013 — Sistema Nacional de Convivencia Escolar. Crea el Sistema
Nacional de Convivencia Escolar y Formacion para el Ejercicio de los Derechos
Humanos, la Educacion para la Sexualidad y la Prevencién y Mitigacion de la Violencia
Escolar.

Decreto 1965 de 2013 — Reglamentacion de la convivencia escolar. Reglamenta la
Ley 1620 de 2013. Brinda los lineamientos para ajustar los Manuales de Convivencia
Escolar de los establecimientos educativos. Incorporado al Decreto 1075 de 2015.
Decreto 1377 de 2013 — Reglamentaciéon proteccibn de datos. Reglamenta
parcialmente la Ley 1581 de 2012 sobre proteccion de datos personales.

Guia No. 49 — 17 de junio de 2014 (MEN) — Guias pedagdgicas para la convivencia
escolar. Guia pedagdgica del Ministerio de Educacion Nacional en el marco de la Ley
1620 de 2013 y el Decreto 1965 de 2013.
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e Estandares Basicos de Competencias Ciudadanas (MEN) Define lo que los
estudiantes deben saber y saber hacer para ejercer una ciudadania activa y
democrética. Referente para el disefio curricular y la evaluacion.

e Decreto 1075 de 2015 — Decreto Unico Reglamentario del Sector Educacion. Compila
y unifica en un solo instrumento toda la reglamentacién preexistente del sector
educativo. Es la norma reglamentaria de referencia central para preescolar, basica y
media. Ha sido modificado y adicionado en mdultiples ocasiones posteriores.

e Ley 1801 de 2016 — Cdbdigo Nacional de Seguridad y Convivencia Ciudadana.
Contiene disposiciones relevantes para la gestion del riesgo escolar, la prevenciéon de
delitos y el fortalecimiento de los procesos de convivencia y solidaridad ciudadana.

e Decreto 1421 de 2017 — Educaciéon inclusiva para poblacién con discapacidad.
Reglamenta la atencién educativa a la poblacién con discapacidad en los niveles de
preescolar, basica y media, en el marco de la educacion inclusiva. Modifica el Decreto
1075 de 2015.

e Decreto 459 de 2024 — Participacion de las familias en los procesos educativos.
Reglamenta la participacion de las familias en los procesos educativos de los
establecimientos de preescolar, basica y media, en desarrollo de la Ley 2025 de 2020
sobre escuelas para padres y cuidadores.

e Decreto 277 de 2025 — Jornada escolar y asignacion académica. Modifica articulos
del Decreto 1075 de 2015 relacionados con el horario de la jornada escolar, la
asignacion académica y el cumplimiento de la jornada laboral de los educadores en
establecimientos educativos oficiales.

ARTICULO 4. NATURALEZA DE LA INSTITUCION. El Instituto de Ciencias Administrativas
— INCAD, es una institucion de caracter privado, debidamente autorizada por la Secretaria de
Educacién para ofrecer el servicio publico educativo en los niveles de Educacién Formal de
Adultos y jovenes por Ciclos Lectivos Especiales Integrados (CLEI) y programas de Educacién
para el Trabajo y el Desarrollo Humano (ETDH). Su filosofia se fundamenta en la autonomia,
la calidad y el cumplimiento normativo.

MISION.

El Instituto INCAD a través de su vocacion de servicio, el cumplimiento de su promesa
de valor y procesos educativos de calidad, se dedica a la formacion de jovenes y
adultos, con el propdsito de educar a egresados competentes, autbnomos y con espiritu
emprendedor que generen un impacto positivo en la sociedad.

VISION.

Para el afio 2030, el Instituto INCAD sera un referente en la formacion técnica laboral,
reconocido por su enfoque pedagogico actualizado y orientado al desarrollo de
competencias, integrando la educacion presencial y virtual con profundizaciones
académicas que complementen la formacion como respuesta a las demandas del
entorno productivo y social.
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ARTICULO 5. POLITICA DE CALIDAD. EI INSTITUTO INCAD, se compromete a formar
personas competentes en los programas técnicos laborales, bachillerato semestralizado y la
educacion continua. Buscando la satisfaccion de las partes interesadas y el logro de los
objetivos, mediante la mejora continua de los procesos, el cumplimiento de los requisitos
propios, legales y reglamentarios vigentes aplicables, la eficaz administracion de los riesgos,
el desarrollo integral de los colaboradores y el aseguramiento de ambientes de trabajo seguros
y saludables.

ARTICULO 6. VALORES INSTITUCIONALES. Son valores institucionales la responsabilidad
social, la vocacién del servicio, la solidaridad y el respeto.

o LA RESPONSABILIDAD SOCIAL. El Instituto INCAD busca consolidar en sus estudiantes
la responsabilidad social y el sentido de pertenencia hacia su pais, su ciudad y su propio
bienestar académico y laboral.

e LA VOCACION DE SERVICIO. INCAD promueve una cultura de servicio, calidad e
innovacion, a través de una atencion integral en el manejo de procesos eficaces, dirigidos
a la satisfaccion de los clientes y al cumplimiento de la misién, la visién, para avanzar por
el camino del mejoramiento continuo velando por la calidad en la educacion.

e LA SOLIDARIDAD. Entendida como una actitud generosa, participativa y cooperadora; la
solidaridad se constituye en una uniéon de esfuerzos que hace posible el bienestar, la
compensacion y la ayuda mutua. Para el Instituto INCAD, este valor se refleja en la
formacién de los estudiantes bajo criterios de responsabilidad social, buscando facilitar
cada vez mas el acceso a servicios de las personas pertenecientes a sectores sociales mas
necesitados.

e EL RESPETO. Base fundamental de una convivencia sana y pacifica, inspira la diaria labor
y estimula a responder con eficiencia a los compromisos adquiridos con los estudiantes y
a cumplir con la normatividad vigente. Para el Instituto INCAD, este valor se expresa en la
formacién integral de sus estudiantes bajo los principios institucionales, donde el respeto
hace parte de las buenas relaciones humanas y la convivencia pacifica.

CAPITULO Il
PERFIL DEL ESTUDIANTE, ADMISION, MATRICULA, CONTRATO, IMPLICACIONES,
REPRESENTACION LEGAL DEL ESTUDIANTE, PERDIDA DE LA CONDICION DEL
ESTUDIANTE, DOCUMENTOS, CERTIFICADOS, OBSERVADOR Y HORAS SOCIALES

ARTICULO 7. PERFIL DEL ESTUDIANTE. El estudiante de INCAD se caracteriza por ser un
ciudadano autonomo, responsable, gestor de su propio aprendizaje, respetuoso de los
derechos humanos y de la diversidad, con una alta vocacidn de superacion personal, laboral y
académica, comprometido con los valores institucionales y el cumplimiento de este Manual.
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ARTICULO 8. ADMISION. Es el acto mediante el cual la Institucién otorga al aspirante el
derecho de ingresar al grado escolar correspondiente, previo el cumplimiento de los requisitos
establecidos en el presente manual.

PARAGRAFO PRIMERO. La Institucién se reserva el derecho de admision para seleccionar
guienes seran sus estudiantes.

ARTICULO 9. MATRICULA. La matriculas es el tramite voluntario por el cual el aspirante
admitido, adquiere la calidad de estudiante del instituto en el horario que esta misma asigne,
previa cancelacion de los respectivos derechos pecuniarios. A través de este acto y de su
firma, el estudiante se compromete a cumplir los estatutos, normas, horarios, acuerdos,
resoluciones y reglamentos de la institucion y el presente manual de convivencia.

Para la matricula, el aspirante inscrito a un Ciclo Lectivo Especial Integrado - CLEI en las
jornadas ofrecidas por la institucion, ademas de los documentos presentados en la inscripcion
debe presentar los siguientes.

Formulario de inscripciéon

Contrato firmado de orden de suministro de servicio educativo bachiller.
Autorizacion firmada para el tratamiento de datos personales

Copia del documento de identidad.

Copia del documento de identidad del acudiente o padre de familia responsable
Certificado de estudio del ultimo grado aprobado.

Autorizacion firmada para consulta en centrales de riesgo (en caso de crédito directo).
Solicitud de crédito (en caso de crédito directo)

Pagaré y carta de instrucciones al pagaré (en caso de crédito directo)

Carta de compromiso de documentos (si aplica)

Retiro del SIMAT (sistema de matricula estudiantil).

PARAGRAFO PRIMERO: En caso de que el aspirante sea ciudadano extranjero debe
presentar el Permiso por Protecciéon Temporal (PPT) o cedula de extranjeria (CE), mientras se
legaliza su situacién migratoria en el pais, asi como presentar el certificado de estudio
debidamente apostillado.

PARAGRAFO SEGUNDO. Por ningin motivo se aceptaran asistentes (estudiantes no
matriculados). Solo los estudiantes debidamente matriculados podran asistir a clases.

PARAGRAFO TERCERO. Cuando al estudiante le quede pendiente un documento en el
momento de la matricula, podra firmar la carta de compromiso de documento y lo deberé traer
en el tiempo estipulado en el mismo.
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ARTICULO 10. VIGENCIA. La matricula solo tiene vigencia para el periodo académico
correspondiente. Debe efectuarse en las fechas sefaladas en el calendario académico y
comercial y debera renovarse dentro de los términos que establezca el instituto.

PARAGRAFO PRIMERO: En caso de que el estudiante haya tenido faltas y hayan quedado
registradas en el observador, junto con el seguimiento; de renovarse la matricula se hara bajo
un condicionamiento y se firmara compromiso con su acudiente.

ARTICULO 11. PROCESO DE RENOVACION DE MATRICULA Y RESERVA DE CUPO. La
permanencia del estudiante en el Instituto de Ciencias Administrativas — INCAD es un proceso
semestral, que requiere la manifestacién expresa de voluntad por parte de los padres de familia
o representantes legales mediante la formalizacion de la renovacion de la matricula y la firma
del contrato de prestacion de servicios educativos.

PARAGRAFO PRIMERO. Inasistencia y Desistimiento Tacito: La Institucion establecera y
publicara semestralmente, un cronograma oficial de renovaciones. La inasistencia injustificada
de los padres o acudientes a la fecha y hora programada para la firma del contrato se
interpretara como un desistimiento tacito del cupo. En consecuencia, INCAD quedara
facultado para disponer de dicha vacante y asignarla a un nuevo aspirante en el proceso de
admisiones, entendiéndose que la familia renuncia a su derecho de preferencia por
incumplimiento de los tramites administrativos.

PARAGRAFO SEGUNDO. Matricula Condicional y Carta de Compromiso: El Consejo
Directivo y el Comité de Convivencia Escolar podran autorizar la renovacion de matricula bajo
la figura de Matricula Condicional para aquellos estudiantes que, durante el ciclo anterior,
hayan reincidido en Situaciones Tipo | o incurrido en Situaciones Tipo II.

Para que esta matricula sea efectiva, sera requisito obligatorio adjuntar una Carta de
Compromiso Integral firmada por el acudiente y el estudiante, en la cual se debe expresar de
manera clara y detallada:

1. Los compromisos especificos de cambio de conducta y cumplimiento académico del
estudiante.

2. Las acciones de supervision, acompafiamiento y seguimiento que el acudiente realizara
para garantizar que el estudiante no reincida en faltas al manual.

3. La aceptacion explicita de que el incumplimiento de cualquiera de los puntos de dicha
carta o la comision de una nueva falta Grave (Tipo Il) o Gravisima (Tipo IIl), dara lugar
a la cancelacion definitiva de la matricula.

PARAGRAFO TERCERO. Efectos de la Condicionalidad: La Matricula Condicional tendra

vigencia durante todo el semestre lectivo. El incumplimiento de los compromisos pactados en
la Carta de Compromiso facultara a la Rectoria para iniciar el proceso de exclusién inmediata,

10
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respetando el debido proceso y tomando dicha carta como prueba del previo acuerdo de ultima
oportunidad otorgado por la Institucion.

ARTICULO 12. CONTRATO DE SUMINISTRO DE SERVICIO EDUCATIVO BACHILLER. El
vinculo de los estudiantes con el Instituto de Ciencias Administrativas INCAD Bucaramanga
se establece por medio del contrato DE SUMINISTRO DE SERVICIO EDUCATIVO
BACHILLER estructurado segun las normas del Cddigo Civil y del Cédigo del Comercio,
perfeccionado con la firma de la Representante Legal de la institucion o Gerente y con la firma
de los padres de familia, acudientes o encargados del estudiante, validamente reconocidos,
guienes de esta manera asumen las obligaciones legales que a ellos competen, de acuerdo
con la normatividad que orienta el servicio educativo en la nacion y en el departamento, incluida
la autonomia institucional consagrada en la Constitucion Politica de Colombia.

ARTICULO 13. IMPLICACIONES Y ALCANCE LEGAL CONTRATO DE SUMINISTRO DE
SERVICIO EDUCATIVO BACHILLER. Se pierde el caracter de estudiante del Instituto de
Ciencias Administrativas INCAD por la terminacién de la vigencia del mismo contrato y/o por
incurrir en situaciones que, establecidas en este manual o consideradas en el cédigo de
infancia y adolescencia o en la ley de convivencia escolar, asi lo determinen y/o por no haber
cumplido con todos los requisitos legales exigidos en el tramite de matricula. El contrato de
suministro de servicio educativo bachiller llevado a cabo entre las partes interesadas obliga a
cada una, al cumplimiento de las funciones, deberes y derechos establecidos en el Manual de
Convivencia.

PARAGRAFO PRIMERO. En caso de retiro, cancelacion de matricula o desistimiento del ciclo
matriculado, el Instituto de Ciencias Administrativas INCAD no devolvera ninguna suma de
dinero por concepto de matricula o pension.

PARAGRAFO SEGUNDO. En caso de retiro, cancelacion de matricula o desistimiento del ciclo
matriculado el estudiante se obliga a pagar la totalidad de la suma del CONTRATO DE
SUMINISTRO DE SERVICIO EDUCATIVO, teniendo en cuenta la forma escogida de pago.

PARAGRAFO TERCERO. Si un estudiante deja de asistir sin justificacion alguna, el
coordinador académico realizara solicitud académica para el retiro y se hara el cobro de la
totalidad de la suma del CONTRATO DE SUMINISTRO DE SERVICIO EDUCATIVO, teniendo
en cuenta la forma escogida de pago.

ARTICULO 14. REPRESENTACION LEGAL Y CORRESPONSABILIDAD FAMILIAR. La
representacion legal de los estudiantes menores de edad sera ejercida por quienes ostenten
la patria potestad (padre y madre), segun conste en el Registro Civil de Nacimiento. Al suscribir
el contrato de matricula, estos asumen de manera solidaria la corresponsabilidad en la
formacién integral del estudiante, obligandose al cumplimiento de los compromisos financieros,
académicos y disciplinarios establecidos en este Manual.
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PARAGRAFO PRIMERO. Del Interlocutor y la Custodia: En situaciones de separacion,
divorcio o nulidad matrimonial, la Institucion reconocera como interlocutor administrativo y
pedagogico principal a quien tenga asignada la custodia legal. Para tal efecto, es obligacién
del representante legal allegar copia auténtica del acta de conciliacion, resolucion de
Comisaria de Familia o sentencia judicial vigente.

PARAGRAFO SEGUNDO. Derecho a la Informacion: Conforme al principio de patria potestad,
la Institucion no podra restringir el acceso a la informacion académica o disciplinaria al
progenitor no custodio, salvo que medie una orden judicial expresa de restriccion o pérdida de
la patria potestad debidamente notificada a la Secretaria Académica de la Institucion.

PARAGRAFO TERCERO. Delegacion de la Corresponsabilidad: Cuando los representantes
legales se encuentren imposibilitados para ejercer directamente el acompafiamiento del
estudiante, podran delegar esta funcién en un tercero mayor de edad mediante autorizacion
escrita. Esta delegacion faculta al tercero para actuar como enlace ante la Institucién, pero no
traslada la responsabilidad legal, la cual permanecera en cabeza de los padres o0 suscriptores
del contrato de matricula.

PARAGRAFO CUARTO. Representacion Especial: En casos donde la representacion legal
sea ejercida por tutores o curadores designados por autoridad competente, estos asumiran
plenamente todas las obligaciones derivadas de la relacion educativa.

ARTICULO 15. PERDIDA DE LA CALIDAD DE ESTUDIANTE. La calidad de estudiante del
Instituto de Ciencias Administrativas — INCAD se pierde en los siguientes casos:

1. Por finalizacién del ciclo: Al término del periodo académico para el cual se suscribié
el Contrato de Prestacion de Servicios Educativos, habiéndose cumplido el objeto del
mismo.

2. Por exclusion disciplinaria o académica: Cuando, tras haber agotado el Debido
Proceso contemplado en este Manual, el estudiante sea sancionado con la no
renovacion de matricula o exclusion inmediata, debido a faltas calificadas como
gravisimas o situaciones de especial gravedad.

3. Por retiro voluntario: Cuando los padres o representantes legales soliciten la
cancelacion de la matricula de manera expresa, o por abandono injustificado del servicio
educativo por un periodo superior a 15 dias hébiles sin reporte oficial a la institucion.

4. Porinsuficiencia académicareiterada: Al no ser promovido al grado siguiente por dos
(2) veces consecutivas, de acuerdo con la evaluacién siempre que se demuestre que la
institucion agoto las estrategias de nivelacién y apoyos pedagdgicos requeridos.

5. Por incumplimiento de la Corresponsabilidad Familiar: La ausencia injustificada y
reiterada de los padres o representantes legales a las citaciones, seguimientos y
compromisos de acompafiamiento integral, lo cual se entenderd como un
incumplimiento a las obligaciones esenciales del Contrato de Matricula y una
vulneracion al derecho del menor a ser apoyado por su familia en su proceso educativo.
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PARAGRAFO PRIMERO. Reiteracion de Situaciones Tipo llI: Ante la reincidencia o el suceso
repetitivo de faltas calificadas como Situaciones Tipo Ill (segun la Ley 1620 de 2013), se
procedera conforme a la Ruta de Atencion Integral y el debido proceso disciplinario. Si tras
agotar todas las etapas de defensa, contradiccion y seguimiento se determina la persistencia
de la conducta o la imposibilidad de restauracion de la convivencia, la Institucion podra
determinar la cancelacion del Contrato de Prestacion de Servicios Educativos y la exclusion
definitiva del estudiante.

PARAGRAFO SEGUNDO. Régimen de Cartera y Consecuencias de la Morosidad: El
incumplimiento en el pago de las obligaciones econdémicas (pensiones u otros conceptos) por
un periodo igual o superior a dos (2) meses facultara a la Institucion para iniciar el proceso de
cobro juridico a través de sus delegados. En este caso, el responsable econémico debera
asumir el pago de los intereses de mora legalmente permitidos y los honorarios de cobranza.
Asimismo, se realizard el reporte ante las centrales de riesgo, previo cumplimiento de las
notificaciones de ley (Ley 1266 de 2008). El estado de morosidad persistente durante el afio
escolar se considerara un incumplimiento grave de las obligaciones contractuales por parte de
los suscriptores del contrato, lo cual facultara a la Institucion para negar la renovacion del cupo
para el siguiente periodo académico, conforme a la jurisprudencia de la Corte Constitucional
(Sentencia SU-624 de 1999).

ARTICULO 16. PROTOCOLO ENTREGA DE DOCUMENTOS. Cuando el padre de familia o
acudiente solicite el retiro de documentos del estudiante, debera estar a paz y salvo por todo
concepto con la institucion.

ARTICULO 17. CERTIFICADOS. Cuando se requiera una constancia o certificacion de
estudios, esta se deberd solicitar por el sistema académico o en el enlace:
https://incad.q10.com/Solicitudeslinstitucionales/NuevaSolicitud disponible en la pagina web
www.incad.edu.co indicando el tipo de certificado y las aclaraciones adicionales que se
requieran. Este proceso tiene un valor que ha sido establecido en la resolucion de costos
educativos de la vigencia.

PARAGRAFO PRIMERO. Los certificados seran entregados Unicamente a las personas
registradas en la ficha de inscripcion del estudiante.

PARAGRAFO SEGUNDO. El certificado solo se entregara siempre y cuando se encuentre al
dia en sus pagos.

ARTICULO 18. OBSERVADOR DEL ESTUDIANTE. El Observador del Estudiante es el
documento oficial de registro, seguimiento y acompafiamiento integral de los estudiantes del
Instituto de Ciencias Administrativas — INCAD. En él se consignan las fortalezas, dificultades,
compromisos y procesos pedagoégicos o disciplinarios desarrollados durante su trayectoria
institucional. Este registro es de caracter técnico y reposa de forma digital en el sistema
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académico (observador del estudiante) y/o de forma fisica en su respectiva carpeta. Los padres
de familia o representantes legales tendran acceso a su contenido en las entregas de informes
periddicos o cuando asi lo requieran, como parte de su derecho de seguimiento a la
corresponsabilidad educativa.

PARAGRAFO PRIMERO. Naturaleza y Expedicion: El Observador del Estudiante es un
documento de uso interno y propiedad de INCAD. Dado que contiene informacién sensible y
protegida por la Ley de Proteccion de Datos Personales, la Institucion no hara entrega del
documento original a otras entidades educativas. Para efectos de traslados o tramites
externos, la Secretaria Académica expedira un Certificado de Conducta y Convivencia, el cual
sintetiza el desempefio del estudiante. En caso de requerirse el historial detallado, se entregara
una copia o duplicado del registro, previa solicitud escrita del representante legal, dejando
constancia de que el original permanece bajo custodia de la Institucion.

ARTICULO 19. HORAS SOCIALES. El plan de estudios del establecimiento educativo debera
programar una intensidad minima de ochenta (80) horas de prestacion del servicio social
estudiantil obligatorio en un proyecto pedagdgico, durante el tiempo de formacién en los grados
10. y 11. de la educacion media, de acuerdo con lo que establezca el respectivo proyecto
educativo institucional, atendiendo las disposiciones del Decreto 1860 de 1994 y las
regulaciones de esta resolucion. Esta intensidad se cumplira de manera adicional al tiempo
prescrito para las actividades pedagdgicas y para las actividades ludicas, culturales, deportivas
y sociales de contenido educativo, ordenadas en el articulo 57 del Decreto 1860 de 1994, el
cual es de carédcter obligatorio del servicio social estudiante para obtener el titulo de bachiller
académico del Instituto de Ciencias Administrativas INCAD vy el estudiante debe aportar su
certificacibn como cualquier otro requisito de grado.

CAPITULO Il
DERECHOS FUNDAMENTALES, DERECHOS DE LOS ESTUDIANTES Y DEBERES DE
LOS ESTUDIANTES

ARTICULO 20. DERECHOS FUNDAMENTALES. “Todas las personas nacen libres e iguales
ante la ley, recibiran la misma proteccion y trato de las autoridades y gozaran de los mismos
derechos, libertades y oportunidades sin ninguna discriminacion por razones de sexo, raza,
origen nacional o familiar, lengua, religion, opinién politica o filosofica. ElI Estado promovera
las condiciones para que la igualdad sea real y efectiva y adoptara medidas en favor de grupos
discriminados o marginados. El Estado protegera especialmente a aquellas personas que, por
su condicidbn economica, fisica o0 mental, se encuentren en circunstancia de debilidad
manifiesta y sancionara los abusos o maltratos que contra ellas se cometan”. (Articulo 13
Constitucion Politica de Colombia). Los derechos fundamentales son aquellos que estan
consignados en la Constitucion Politica de Colombia y por lo tanto, INCAD acoge en su
guehacer. Estos son:
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1. Derecho alavida, a la libertad y al trato dignificante que excluye toda amenaza, actitud
de crueldad, humillacién y/o desprecio, esclavitud, servidumbre o trato inhumano.

2. Derecho a ser protegidos del abandono fisico, contra la explotacion econdmica, el
consumo de sustancias psicoactivas, la violacion, el comercio de personas, el
reclutamiento, la tortura y el desplazamiento forzado.

3. Derecho a ser reconocido juridicamente y al libre desarrollo de la personalidad.

4. Derecho a tener familia y a gozar de integridad e intimidad personal y familiar, el buen
nombre y la honra, asi como, a exigir la depuracion y garantia de sus datos personales.
Derecho a que se presuma de su buena fe en todos los actos y gestiones publicas.

5. Derecho a la libertad de conciencia, a obrar de acuerdo con sus convicciones y
creencias.

6. Derecho a expresar sus ideas y difundir su pensamiento con entera libertad por cuenta
propia o a través de medios masivos de comunicacion.

7. Derecho a gozar de la paz, a ser tratado equitativa, igualitaria y prontamente por las
entidades del Estado y por la justicia, asi como, a gozar de libertad de movimiento dentro
del territorio nacional.

8. Derecho al trabajo digno y a la proteccion de las condiciones que lo hagan justo, tanto
como a capacitarse para desempefiar la profesion u el oficio de su eleccion.

9. Derecho al debido proceso en todas las acciones judiciales y/o administrativas que le
afecten, a invocar Habeas Corpus y a la apelacion de toda accion judicial.

10.Derecho a la recreacion, participacion en la vida cultural, en las artes; al descanso, al
juego, al esparcimiento y a la recreacion sana y, a participar en todas las acciones y
actividades que propendan al vinculo social y al sano esparcimiento.

11.Los nifios, nifias y adolescentes tienen el derecho a asociarse y a establecer vinculos
organizativos de caracter social, cultural, deportivo, recreativo, 78 religioso y politico,
segun lo determine la ley, las buenas costumbres, la salud integral y el bienestar del
menor.

12.Derecho a participar en todos los cargos de representacion dentro de la institucion de
acuerdo al manual de convivencia establecido en la institucion.

13.Derecho a gozar de manera equitativa e igualitaria de los derechos de todos los demas
y de las oportunidades que se les brindan a los otros, sin discriminacién ninguna, en
especial si se es mujer o menor de edad.

14.Derecho a gozar de proteccion especial de parte del estado y de la sociedad y, prelacion
frente a los derechos de los mayores, si se es nifo, nifia o adolescente.

15.Derecho a ser educado, a acceder al conocimiento, la informacion, la ciencia, la técnica
y los bienes y valores socioculturales.

16.Derecho a exigir ser formado de manera integra en todas las dimensiones de la
persona, de modo tal que se potencien sus capacidades y se desarrollen las
competencias necesarias para aprender a ser, a conocer, a hacer, a convivir, y a
trascender.

17.Derecho a presentar reclamaciones respetuosas a las instancias educativas
correspondientes, en los términos y condiciones que lo exija la ley y lo determine el
manual de convivencia.

15



Cé6digo: M -GD-01

, INSTITUTO DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS

INCAD
GESTION DIRECTIVA Version: 03
INCAD _
s . v MANUAL DE CONVIVENCIA Fecha: 03/06/2026

ARTICULO 21. DERECHOS DE LOS ESTUDIANTES. Son derechos de los estudiantes:

1. Conocer el Manual de Convivencia y participar en su elaboracion, reforma y
cumplimiento.

2. Ser aceptado y respetado en su individualidad tanto por los docentes como por sus
comparneros.

3. Alalibre opinion.

4. Contar con profesores y directivos idoneos.

5. educacion con buen nivel académico.

6. Acudir a los docentes y coordinadores para su colaboracién en todos los aspectos
pertinentes a su formacion social, personal y académica.

7. A ser evaluado en su proceso académico y formativo de manera permanente y justa.

8. A no ser discriminado por su sexo o inclinacion sexual, raza, religion, origen nacional o

familiar, opinién politica o filosofica, fisica 0 mental.

9. Participar en la elaboracién y evaluacion del PEI y exigir su cumplimiento.

10. A ser asesorado durante el horario respectivo propuesto por el colegio.

11.A conocer oportunamente los juicios de desempefio y respectivas competencias que
debe desarrollar durante su proceso académico.

12.A ser informado de los resultados en el proceso formativo y académico, antes de la
fecha en que deban ser consignados en los boletines periédicos.

13. Disfrutar de un ambiente agradable y sano.

14. Al debido proceso o ejercicio del derecho a la defensa.

15. Ser escuchado en su version y en sus criterios con respecto a cualquier situacion en la
que se viera involucrado.

16.Apelar ante la instancia que corresponda, las decisiones que el estudiante considere
gue lesionan su integridad personal, moral y/o fisica.

17.A utilizar los servicios que tiene la institucion.

18.A elegir y ser elegido para ocupar cargos del gobierno escolar.

19. Asistir a eventos culturales y salidas pedagdgicas programadas por la institucion.

20.A elegir y ser elegido como representante del Comité Escolar de Convivencia.

21.Hacer uso del procedimiento establecido para el manejo de PQRSF.

22.A recibir planes de mejora y actividades complementarias por parte del docente.

23.A solicitar revision de evaluaciones cuando considere que no ha sido objetivamente
evaluado.

24. A representar el instituto en todo tipo de eventos cumpliendo las bases reglamentarias
establecidas.

25. A exigir el cumplimiento del calendario académico.

ARTICULO 22. DEBERES DE LOS ESTUDIANTES. Son deberes de los estudiantes:

1. Conocer y acatar las normas contenidas en el manual de convivencia.
2. Asistir puntualmente a clases
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3. Cumplir con el horario de clase asignado hasta la finalizacion de la jornada y con todas
las actividades de tipo académico programadas por la institucion.

4. Pagar cumplidamente las obligaciones econdémicas adquiridas y en las fechas
estipuladas.

5. A ser consultado y reportado ya sea al estudiante, acudiente o padre de familia y/o
representante legal, ante las centrales de riesgo CIFIN, DATACREDITO y demas
entidades validas en Colombia y que el instituto adquiera un convenio.

6. Presentarse al instituto con un el uniforme establecido, en buen estado y aseado. El
estudiante no se aceptara con bermudas, short, camisas cortas o de tiras, pantalonetas,
vestidos cortos, minifalda, gorras, capuchas, chancletas y / o prendas de tipo deportivo
alusivas a equipos.

7. No ingresar a la institucion con monopatin, patinetas, tablas, bicicletas o cualquier otro
medio de locomocion.

8. Mantenery conservar en buen estado los elementos y materiales que estan a su servicio
y responder por los dafos causados. En caso de dafio el estudiante y / o el acudiente
asumiran los respectivos costos econémicos a que conlleve dicho dafio acarreando las
sanciones pertinentes.

9. Dejar el aula de clase y el patio de descanso en condiciones adecuadas de orden y
aseo.

10.Respetar a sus compafieros, profesores, directivas y demas integrantes de la
comunidad educativa.

11.Cumplir con el calendario académico estipulado por el instituto.

12. Utilizar un vocabulario adecuado en cualquier contexto.

13.Cumplir con los compromisos académicos y de convivencia definidos en el presente
manual de convivencia.

14.Cumplir con las recomendaciones y compromisos adquiridos para la superacion de sus
debilidades académicas y disciplinarias.

15.Presentarse a la institucion con los elementos y utiles escolares necesarios para el
desarrollo de sus actividades académicas debido a que no existen permisos para salir
en horas de clase.

16. El estudiante no debe asistir con aparatos electrénicos que interfieren con el desarrollo
de las clases (radios portatiles, reproductores de musica portatiles, tabletas, video
juegos, celulares, relojes inteligentes, entre otros).

17.EIl estudiante es el Unico encargado de sus objetos personales y la institucion no se
hace responsable por pérdida, dafios, intercambios, préstamos y / o hurtos de estos
elementos.

18.Traer las excusas correspondientes cuando se presentan inasistencias. Cuando el
estudiante no asista a clase, a su regreso debe presentar excusa por escrito como un
soporte médico de la EPS, soporte de tipo judicial y/o laboral. En ningln caso se aceptan
soportes de médicos particulares o farmacias.

19.Ser consciente que en caso de reincidencia en llegadas tarde podra ser objeto de
sanciones pedagogicas y deberd presentarse con su acudiente para resolver su
situacion académica.
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20. Adoptar una actitud de respeto y adecuado comportamiento en las aulas de clase, salas
de sistemas, laboratorios, espacios de descanso. En la sala de sistemas, el estudiante
debe cumplir con el reglamento de uso de la sala.

21.Presentar a su padre de familia o acudiente cuando el instituto lo requiera.

22.Entregar citaciones y circulares de forma oportuna al padre de familia o acudiente.

23.Reportar al Coordinador, y / 0 a un docente cuando tenga conocimiento de casos de
acoso, situaciones que atenten contra la libertad o los derechos humanos, sexuales o
reproductivos. Este proceso es necesario para activar la ruta de Atencion Integral para
la Convivencia Escolar.

24.Cumplir con la incapacidad establecida por el médico, protegiendo su salud y seguridad.

25.Mantener las normas de higiene establecidas en la institucién para su autocuidado y la
calidad de clima escolar.

26.Cumplir con lo establecido en el contrato de prestacion de servicio educativo y en el
presente Manual de Convivencia.

27.Proteger el medio ambiente, los recursos naturales y los valores culturales de la nacién.

28. Tratar de manera respetuosa al personal administrativo y de servicios del instituto; a los
directivos-docentes, asi como, a demandar de estos los servicios en coherencia con las
funciones a aquellos asignadas.

CAPITULO IV
DERECHOS Y DEBERES DE LOS PADRES, MADRES DE FAMILIA Y/O ACUDIENTES Y
OBLIGACIONES ECONOMICAS

ARTICULO 23. DERECHOS DE LOS PADRES, MADRES DE FAMILIA Y/O ACUDIENTES.
Son derechos de los padres, madres de familia y/o acudientes los siguientes:

1. Recibir con suficiente anterioridad las citaciones, circulares y boletines.

2. Elegir el tipo de educacion que, de acuerdo con sus convicciones, procure el desarrollo
integral de sus hijos(as), de conformidad con la Constitucion y la Ley.

3. Los Padres de Familia tienen derecho a contar con el apoyo profesional oportuno,
idoneo y efectivo del personal administrativo y de servicios de la Institucion; en tanto
gue lo requerido por estos se considere dentro de los servicios contratados, contribuya
a la formacién integral de los estudiantes, promueva la calidad de la Institucion y se
haga dentro de los términos de respeto, acatamiento a la legalidad y segun los procesos
establecidos para tal efecto.

4. Es derecho de los Padres de Familia y/o acudientes el recibir un trato respetuoso,
oportuno, justo y efectivo del personal directivo, docente, administrativo y de servicios
de la Institucién a fin de consolidar las relaciones interpersonales y la convivencia de la
comunidad educativa en procura de la salvaguarda de los derechos de las personas y
de la buena imagen institucional.
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9.

Los Padres de Familia y/o acudientes tienen el derecho a promover el liderazgo
académico, ético, cientifico, social y cultural de sus hijos y representados segun el
enfoque de formaciéon humana integral, de acuerdo con lo pactado en el proyecto
educativo institucional vigente; para lo cual cuentan con la asesoria y acompafamiento
de los directivos y docentes de la institucion.

Los padres de familia y/o acudientes tienen el derecho a conocer los referentes
pedagogicos, curriculares, éticos y sociales que sustentan el proyecto educativo
institucional (PEI), de modo tal que contribuyan por su conocimiento actualizado y
suficiente a la formacién idénea de sus hijos y representados.

. Los padres de familia y/o acudientes tienen el derecho a ser oidos en sus sugerencias,

guejas, reclamos y/o felicitaciones dentro de los términos del debido proceso.

Los padres de familia y/o acudientes tienen el derecho de comunicar a las directivas
del colegio todo aquello que favorezca la buena marcha y calidad de la oferta educativa
institucional; asi como, ponerles a tanto de aquello que atente contra el buen nombre
de las personas, la idoneidad del servicio o dificulte la gestiébn adecuada del PEI. Por
tal motivo, se prohibe dentro de las instalaciones de la Institucion el chisme, la mentira,
la difamacion, la beligerancia politica, el uso de panfletos y anénimos, la suplantacién
de personas, la coercion y el desconocimiento del conducto regular o el uso inapropiado
de medios de comunicacion.

Los padres de familia y/o acudientes tienen el derecho de recibir apoyo en el proceso
formativo de sus hijos, mediante asesorias, conferencias y talleres

10.Recibir durante el afio escolar y en forma periddica, informacion sobre el rendimiento

académico y el comportamiento de sus hijos o representados.

11.Los padres de familia tienen el derecho de elegir y ser elegido como miembro de la

junta directiva de la asociacion, del consejo de padres o del consejo directivo, a partir
del segundo afio de vinculacion con el colegio.

ARTICULO 24. DEBERES DE LOS PADRES, MADRES DE FAMILIA Y/O ACUDIENTES.
Son deberes los siguientes:

1.

2.

Proveer a sus hijos espacios y ambientes en el hogar, que generen confianza, ternura,
cuidado y proteccion de si y de su entorno fisico, social y ambiental.

Matricular oportunamente en el plazo establecido por la institucion a sus hijos en
establecimientos educativos debidamente reconocidos por el Estado y asegurar su
permanencia durante su edad escolar obligatoria, presentando los documentos
requeridos.

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

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

Contribuir en la construccion de un clima de respeto, tolerancia y responsabilidad mutua
gue favorezca la educacién de sus hijos y la mejor relacion entre los miembros de la
comunidad educativa.
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6. Apoyar y asumir la filosofia, los objetivos, el manual de convivencia y las actividades
académicas y formativas del instituto.

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

8. Participar en la formulacion, planeacion y desarrollo de estrategias que promuevan la
convivencia escolar, los derechos humanos, sexuales y reproductivos, la participacion y
la democracia, y el fomento de estilos de vida saludables.

9. Acompafar de forma permanente y activa a sus hijos en el proceso pedagogico que
adelante el establecimiento educativo para la convivencia y la sexualidad.

10. Participar en la revision y ajuste del manual de convivencia a través de las instancias de
participacion definidas en el proyecto educativo institucional (PEI).

11. Asumir responsabilidades en actividades para el aprovechamiento del tiempo libre de sus
hijos para el sano desarrollo fisico, emocional, espiritual y mental.

12.Cumplir con las condiciones y obligaciones establecidas en el manual de convivencia y
responder cuando su hijo incumple alguna de las normas alli definidas.

13.Conocer y seguir la Ruta de Atencién Integral cuando se presente un caso de violencia
escolar, la vulneracion de los derechos sexuales y reproductivos o una situacion que lo
amerite, de acuerdo con las instrucciones impartidas en el manual de convivencia del
respectivo establecimiento educativo.

14.Utilizar los mecanismos legales existentes y los establecidos en la Ruta de Atencion
Integral para restituir los derechos de sus hijos cuando éstos sean agredidos.

15.Es responsabilidad de los Padres de Familia fomentar entre los mismos el conocimiento y
compromiso del PEI, del Manual de Convivencia y del plan operativo anual de la
institucion. Asi mismo es derecho de los padres de familia y/o acudientes conocer y
participar en los proyectos de cualificacion de la normativa vigente a través de los canales
de participacion instituidos para tal caso. También, propiciar entre sus hijos e hijas el
conocimiento de la normatividad, la tradicion, los valores y proyectos de la Institucion, a
fin de fortalecer la pertenencia e identidad con la propuesta educativa de Instituto.

16.Es responsabilidad de los Padres de Familia propiciar entre los mismos padres la
participacion proactiva, liderazgo propositivo e integracion en los organismos de
participacion institucional (Consejo de Padres de Familia).

17.Es deber de los padres de familia respetar el derecho que los otros padres o acudientes
gue tienen a ser elegidos en los organismos de participacion con que cuenta la institucion,
por lo cual no seran reelegidos de manera vitalicia en dichos cargos.

18. Utilizar todos los canales de dialogo y consenso para la solucidén respetuosa, cortés y
oportuna de los conflictos o los justos reclamos, siguiendo el conducto regular.

19. Promover entre los padres de familia el buen uso de las instalaciones, medios tecnolégicos
y servicios que presta la Institucion, para que el ejemplo de los padres de familia motive a
sus hijos al cuidado del ambiente institucional.

20.Es responsabilidad de los Padres de Familia respetar la intimidad, buena imagen y estilos
de vida de las otras familias. Razon por la cual, es derecho y deber de los padres de
familia proteger, velar y denunciar la irrupcion y manipulacion mal intencionado que otros
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padres de familia hacen de la intimidad y vida familiar, teniendo en cuenta el conducto
regular institucional.

21. Acompaniar el proceso educativo en cumplimiento de su responsabilidad como primeros
educadores de sus hijos, para mejorar la orientacion personal y el desarrollo de valores
ciudadanos.

22. Es deber del Padre de Familia asumir la mision de formacion humana integral que ofrece
el instituto en los términos del compromiso establecido en el contrato de servicio educativo
firmado de manera libre entre las partes.

23.Es deber de los padres de familia y/o acudientes cumplir con las obligaciones académicas,
y economicas establecidas en el contrato de matricula vigente.

24. Atender los requerimientos del colegio y asistir puntualmente a las reuniones, talleres,
encuentros, conferencias, escuela de padres, entre otros, que se programen, en aras de
optimizar la educacion de sus hijos.

25.Cumplir oportunamente los compromisos econémicos adquiridos con el Instituto, pagar
dentro de los 5 primeros dias de cada mes el valor correspondiente a la pension.

26.Es deber del padre de familia y/o acudiente obrar con transparencia y veracidad en todo
lo relacionado con la mision, compromisos establecidos, desarrollo del PEI y el buen
nombre de las personas que constituyen la comunidad académica a fin de que sus
actitudes responsables contribuyan a la formacién integral de sus hijos y acudidos.

27.Es deber de los Padres de Familia y/o acudientes el brindar un trato respetuoso, oportuno,
justo y evitar cualquier tipo de maltrato, agresion fisica, psicolégica, humillacién,
discriminacion o burla al personal directivo, docente, administrativo, de servicios generales
y demas miembros de la comunidad educativa.

28.Responder por los dafios materiales que sus hijos causen en la institucion.

29. Asumir responsabilidades en actividades para el aprovechamiento del tiempo libre de sus
hijos para el desarrollo de competencias ciudadanas.

30.Autorizar a INCAD o a quien represente sus derechos, para que consulte y reporte
informacion financiera ante las centrales de riesgo CIFIN, DATACREDITO y demas
entidades validas en Colombia para el efecto.

31.Mantener vigente durante el ciclo lectivo, la afiliacion del estudiante a una Entidad
Promotora de Salud. Si el estudiante presenta un historial clinico, registrar en secretaria
de la institucion la ficha médica con la informacién completa y veraz del estado de salud
actual.

32.Mantener vigente la pdliza de seguro contra accidentes escolares durante el ciclo lectivo
segun lo establecido en el Art. 100 de la Ley 115 de 1994.

33.Velar porque el estudiante no porte prendas alusivas a equipos deportivos, movimientos
politicos o religiosos que inciten a la violencia, responsabilizandose por los dafos
ocasionados a terceros.

34.Informar por escrito sobre el retiro del estudiante cuando no desee continuar con el
proceso académico, mediante comunicado radicado en la Institucién. El estudiante que se
retire, él y/o su acudiente deberan cancelar la totalidad pendiente del ciclo
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PARAGRAFO PRIMERO. La falta de acompafiamiento de los padres o acudientes y la
ausencia a reuniones en forma permanente y demas actos programados por la Institucion,
generan un compromiso especial, evaluable cada periodo.

PARAGRAFO SEGUNDO. Es obligacion de los padres de familia o acudientes, presentarse
ante el titular de grupo para justificar su ausencia en una entrega de informes u otra
convocatoria hecha por la institucion.

ARTICULO 25. OBLIGACIONES ECONOMICAS. Los padres de familia tienen las siguientes
obligaciones economicas:

1. Las tarifas de los servicios educativos son fijadas anualmente por el Consejo Directivo
en concordancia con las normas vigentes emitidas por el Ministerio de Educacion. Es
expuesto y autorizado por el Consejo Directivo en dos (2) reuniones que se hacen una
donde se les socializa el proyecto y otra a los tres (3) dias donde de aprueba, se envian
a la Secretaria de Educacion con el tramite requerido para la aprobacion de los costos
educativos para el afio escolar.

2. Todos los miembros de cada Institucion son responsables por el pago puntual de dichos
costos educativos.

3. Cada Institucion emitira el respectivo recibo de pago mensualmente dentro de los
primeros cinco (5) dias de cada mes o de acuerdo al plan de pagos escogido en la
matricula.

4. Pagos de matriculay costos asociados se deberan pagar segun las fechas establecidas
para esto en comunicacion enviada a los padres de familia antes de finalizar el afio
escolar.

5. El proceso de matricula se debe realizar dentro de las fechas establecidas en el
calendario comercial y académico.

6. Con fundamento en la jurisprudencia de la Corte Constitucional, el incumplimiento
reiterado de las obligaciones econémicas facultara a INCAD para aplicar las siguientes
medidas de proteccién contractual: a) No renovacién del Contrato de Prestacion de
Servicios Educativos para el ciclo o afio lectivo siguiente. b) Retencién de los
certificados de estudio, notas, constancias o paz y salvos al finalizar el periodo lectivo,
siempre que la institucion no evidencie una situacién de fuerza mayor o justa causa
socioecon6mica debidamente probada por el acudiente. ¢) Reporte del incumplimiento
de las obligaciones civiles ante las centrales de riesgo autorizadas, previo aviso legal
de ley, conforme a las clausulas suscritas en el pagaré o contrato de matricula.

CAPITULO V.
PERFIL DE LOS DOCENTES, DERECHOS Y DEBERES

ARTICULO 26. PERFIL DE LOS DOCENTES. El docente del Instituto de Ciencias
Administrativas — INCAD debe ser un profesional idoneo, ético, con un alto sentido de
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pertenencia institucional y compromiso con la mejora continua. Se caracteriza por su liderazgo
pedagdgico, su capacidad para orientar la formacion por competencias en la educacion por
ciclos (CLEI) y programas técnicos (ETDH), y por ser un facilitador de la sana convivencia, la
inclusion y el respeto a los derechos humanos dentro y fuera del aula, adicional:

1. Consciente de la significacion de su vida y del impacto de su testimonio auténtico en la
formacion de los jovenes y adolescentes del instituto, se esfuerza para que estos
perciban una vida coherente, libre, responsable y solidariamente comprometida con los
derechos humanos y el medio ambiente.

2. Conocedor de la diversidad y pluralidad de las personas que acomparfia en los procesos
educativos, promueve la valoracion positiva de la diferencia, la capacidad de didlogo, el
consenso y la expresion autonoma de los valores y carismas personales de sus
estudiantes.

3. El docente del Instituto ante todo es un ciudadano consciente de sus deberes y
derechos politicos, sociales y culturales, capaz de incentivar la identidad nacional,
promover los valores autéctonos, identificar las capacidades y competencias de sus
estudiantes, talentos y disponibilidades especiales para el desarrollo humano en funcién
del bien comuan y la solidaridad.

4. Identificado con la mision y vision institucional y, de manera especial con la tradicion
educativa asume los valores, gestiona los principios y promueve la pertenencia de los
estudiantes y las familias con el PEI

5. Sabiendo que el conocimiento es materia prima del desarrollo humano personal y del
bien comun social, se prepara permanentemente, incentiva la consciencia critica, el
debate plural, el sentido cientifico y la busqueda de una sociedad incluyente basada en
el conocimiento.

6. Trabaja en equipo, promueve la colaboracion y participacion, incentiva la creatividad,
facilita el acercamiento, el encuentro y el debate y hace posible la convivencia y solucion
pacifica de los conflictos.

ARTICULO 27. FUNCION DOCENTE. El ejercicio de la funcion docente dentro de la Institucion
se rige por lo estipulado en la Constitucion Politica Colombiana, la ley general de educacion y
sus decretos reglamentarios vigentes y lo contemplado en el proyecto educativo institucional.
Su contratacion se rige por el cédigo sustantivo del trabajo, las leyes relacionadas con la
seguridad social y lo concerniente a garantias de evaluacién, promocion y perfeccionamiento
docente; por consiguiente, es deber del docente cualificarse humana, profesional y
cientificamente, a fin de que ejerza su liderazgo dentro del marco del PEI, la tradicion
formadora del instituto INCAD y el Reglamento docente.

ARTICULO 28. DERECHOS DE LOS DOCENTES. Son derechos de los docentes:
1. Ser respetado como personay como docente.

2. Se atendido oportunamente siguiendo el conducto regular por directivos y personal
administrativo.
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9.

Recibir informacion oportuna de las actividades a realizar ya sea verbal o por escrito.
Ser informado oportunamente de su asignacion y carga académica y su horario.
Participar en la conformacion de comités y elaboracion de proyecto especiales de
acuerdo a su area, inquietudes e intereses.

Recibir oportunamente las solicitudes de constancia y certificados requeridas.

Recibir oportunamente la remuneracion y el reconocimiento de las prestaciones y
garantias que le correspondan de acuerdo a la Ley, cuando su vinculacién sea laboral.
Tener acceso a los programas de Formacion de Docentes y de extension ofrecidos por
el instituto.

Participar en la elaboracion de planes, proyectos y propuestas educativas en beneficio
del instituto.

10.Recibir estimulos y reconocimientos por sus logros y desempefios destacados en el

ejercicio docente y directivo.

11.Las demas que determine el cédigo sustantivo de trabajo.

ARTICULO 29. DEBERES DE LOS DOCENTES. Son deberes del Personal docente:

1.

8.

9.

Observar excelente conducta de acuerdo con la ética profesional y con su condicion
docente.

Desempefiar con responsabilidad, cumplimiento y eficiencia las funciones propias de su
cargo.

Dar tratamiento respetuoso a todos los miembros de la comunidad del Instituto de
Ciencias Administrativas - INCAD.

Cumplir las obligaciones que se derivan de las leyes, estatutos y reglamentos de la
institucién y los contemplados en el contrato de vinculacion de servicios, la misién, la
vision y el Proyecto Educativo Institucional.

Ejercer las funciones académicas de acuerdo con el principio de libertad responsable
de céatedra y construccion del conocimiento.

Velar por la conservacion, adecuada utilizacion de los documentos, materiales y bienes
confiados a su guarda, administracion y uso.

Participar en los programas de actualizacion profesional y perfeccionamiento docente,
de acuerdo con los planes de la Institucion y las inquietudes intelectuales del docente.

Cumplir con los horarios de clases, el reglamento de estudiantes y entregar
oportunamente las notas e informe a los estudiantes y a la institucion.

Verificar las pruebas y ejercicios practicos necesarios para la adecuada ensefianza de
los alumnos y la retroalimentacién de evaluaciones.

10.Realizar, presidir y calificar personalmente las evaluaciones parciales reglamentarias y

rendir detalle completo y discriminado de tales actividades de la institucion dentro del
término contemplado en el calendario académico.

11.Velar por el buen nombre y la imagen de la institucion en cualquier lugar donde se

encuentre.

12.Citar a los padres familia cuando sea necesario y diligenciar el observador.
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13.Abstenerse de realizar cualquier tipo de transaccion comercial con los estudiantes,
profesores y padres de familia.

14.Ejecutar los servicios docentes contratados con excelente presentacion personal y no
presentarse bajo la influencia de drogas, alcohol o cigarrillo.

15. Asistir puntualmente a las reuniones a que sea invitado por la autoridad competente.

16.Las demas que le sean compatible con el desempefio de su labor y que le sean
asignadas por el Coordinador de Programa Académico.

17.Conocer la filosofia, valores institucionales y el proyecto educativo institucional.

18.Comprometerse con el desarrollo de un ambiente educativo positivo que permita
alcanzar los fines de la educacion

19. Cumplir con la jornada de trabajo establecida y ser puntuales en las funciones y tareas
asignadas.

20.Mantener una presentacion personal adecuada, haciendo uso de los elementos de
dotacion que le dé el colegio.

21.Diligenciar y entregar oportunamente los documentos requeridos por las directivas del
instituto.

22.Informar al coordinador las inasistencias presentadas en la primera hora de clase.

23.Responder a los estudiantes sus justos reclamos, siempre y cuando ellos actien con el
respeto debido y siguiendo los conductos regulares.

24.Actuar con un auténtico sentido de pertenencia frente a los compromisos asumidos en
Su contratacion.

25. Tener una actitud de respeto, en lo referente a manifestaciones o expresiones de afecto
con los estudiantes.

26.Hacer uso adecuado de los equipos de sistemas del instituto, de acuerdo con la
normatividad establecida.

27.ldentificar, reportar y realizar el seguimiento a los casos de acoso escolar, violencia
escolar y vulneracién de derechos sexuales y reproductivos que afecten a estudiantes
de la institucion, acorde con los articulos 11 y 12 de la Ley 1146 de 2007 y demas
normatividad vigente, con el manual de convivencia y con los protocolos definidos en la
ruta de atencién integral para la convivencia escolar. Si la situacion de intimidacién de
la que tienen conocimiento se hace a través de medios electronicos igualmente deberé
reportar al Comité Escolar de Convivencia para activar el protocolo respectivo.

28.Contribuir a la construccién de ambientes de aprendizajes democraticos y tolerantes
gue potencien la participacion, la construccion colectiva de estrategias para la
resolucién de conflictos, el respeto a la dignidad humana, a la vida, a la integridad fisica
y moral de los estudiantes.

29. Contribuir a la construccion y aplicacion del manual de convivencia.

ARTICULO 30. ESTIMULOS PARA DOCENTES. El Instituto INCAD, tiene los siguientes
estimulos:

1. Reconocimiento publico a un docente con constancia en la hoja de vida por desempefio
sobresaliente en una actividad académica, cultural o deportiva.
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2.
3.
4.
5. Como reconocimiento al desempefio y liderazgo, la Gerencia postulara tres docentes

Reconocimiento honorifico especial para docentes y/o empleados que hayan servido
durante 10, 20, 30 aflos 0 mas a la institucion.

Celebraciones especiales de cumpleafios, dia de la familia, dia del maestro o del trabajo
y navidad.

Participar en capacitaciones en pro de su desempefio profesional y laboral.

candidatos de toda la institucion para ser elegidos como representantes al Consejo
Directivo.

CAPITULO VI

EVALUACION Y PROMOCION DE ESTUDIANTES, ESCALA DE VALORACION,

CRITERIOS DE EVALUACION, CRITERIOS DE PROMOCION, PLANES DE
MEJORAMIENTO PERDIDA DE ANO Y PLAN DE ESTUDIOS

ARTICULO 31. EVALUACION Y PROMOCION DE ESTUDIANTES. La evaluacion de los
aprendizajes de los estudiantes en INCAD se concibe como un proceso continuo, integral,
sistematico y formativo. Su objetivo principal es identificar el avance en el desarrollo de las
competencias de los estudiantes, orientando de forma oportuna las estrategias pedagogicas
necesarias para el logro de las metas del Plan de Estudios, de conformidad con el Decreto
1075 de 2015.

ARTICULO 32. ESCALA VALORACION. De acuerdo al decreto 1290 de 2009 que rige el
sistema de evaluacion y su articulo 5 los desemperios son:

Desempefio SUPERIOR: El estudiante, en todas las dimensiones de su formacion,
asume un estilo de vida personal y comunitaria acorde con los principios y valores
Desempefio ALTO: El estudiante asume un estilo de vida personal y comunitaria en las
dimensiones de su formacién, siguiendo en general los principios y valores, sin
embargo, ha incurrido en comportamientos que constituyen no mas de tres faltas leves.
Desempefio BASICO: El estudiante presenta dificultades serias o reiteradas en asumir
un estilo de vida personal y comunitaria acorde con los principios y valores éticos, dado
gue haincurrido en mas de tres faltas leves o en una falta grave.

Desempefio BAJO: El estudiante presenta dificultades serias o reiteradas en asumir
un estilo de vida personal y comunitaria acorde con los principios y valores, dado que
ha incurrido en mas de una falta grave o en una falta gravisima, o en cualquier falta
cuya entidad ha implicado un dafio sumamente grave para si mismo, para otra u otras
personas o para la Institucion. Todo estudiante debe mantener la evaluacion de su
desempefio en normalizacion con las valoraciones de SUPERIOR o ALTO. Al
estudiante que haya obtenido calificaciones de BASICO o BAJO le podran ser aplicadas
las estrategias formativas o sanciones consideradas mas adelante.

ARTICULO 33. CRITERIOS DE EVALUACION. La evaluacién es permanente e integral, y se
entregaran informes de rendimiento académico y comportamental cada diez (10) semanas.
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Para efectos de valoracién se entiende que el calendario académico esta dividido en médulos
de trabajo para los estudiantes de CLEI y el calendario académico estara dividido en dos
Semestres académicos. El instituto de ciencias administrativas —INCAD maneja una
evaluacion cualitativa y cuantitativa utilizando la siguiente numeracion

ESCALA VALORATIVA EQUIVALENCIA
SUPERIOR 46-5.0
ALTO 4.0-45
BASICO 3.0-3.9
BAJO 1.0-2.9

PARAGRAFO PRIMERO. El estudiante que ingrese en febrero o en agosto debera cancelar
simultdneamente los costos educativos correspondientes a los dos meses de pension y asistira
al proceso de nivelacion programado en las fechas y horarios establecidos. Al finalizar cada
periodo académico el estudiante que pierda asignaturas debera presentar plan de
mejoramiento segun el cronograma establecido por la institucion.

ARTICULO 34. CRITERIOS DE PROMOCION DE ESTUDIANTES. Al finalizar cada ciclo se
determinara la promocion o no de los estudiantes de la educacién basica y media, con base
en una evaluacion integral, teniéndose en cuenta un concepto evaluativo minimo de B
(BASICO) en cada una de las areas cursadas y de acuerdo a lo establecido en el decreto 1290
de abril 6 de 2009. El estudiante para ser promovido de un ciclo al otro debe aprobar la totalidad
de las asignaturas. Si el estudiante pierde 3 0 mas areas reprueba el ciclo.

PARAGRAFO PRIMERO. El estudiante podra matricularse al siguiente ciclo Gnicamente si
aprobo el ciclo anterior. Para realizar cualquier proceso de recuperacion y profundizacion se
debe realizar dentro del calendario académico. De igual forma se tendra en cuenta su proceso
convivencia para la obtencion de la matricula.

ARTICULO 35. CRITERIOS DE REPROBACION DEL CICLO LECTIVO. En el Instituto de
Ciencias Administrativas — INCAD, se considera que un estudiante no ha superado los
objetivos del Ciclo Lectivo Especial Integrado (CLEI) y, por ende, reprueba el afio cuando se
presente cualquiera de las siguientes situaciones:

1. Inasistencia Injustificada: Cuando el estudiante deje de asistir, sin causa legal
justificada, al 25% o0 mas de las horas académicas programadas para el ciclo en su
totalidad. Si la inasistencia del 25% se presenta en un solo curso o asignatura, el
estudiante reprobaré dicha materia, debiendo someterse a lo estipulado en el Sistema
Institucional de Evaluacién (SIEE).

2. Insuficiencia Académica: Cuando al finalizar el ciclo lectivo el estudiante persista en la
pérdida de tres (3) 0 mas cursos o asignaturas, con una calificacion final inferior a 3.0
(o su equivalente segun la escala institucional), tras haber agotado las instancias de
nivelacion.
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3. Incumplimiento de Planes de Mejoramiento: Cuando el estudiante, habiendo sido
convocado a actividades de recuperacion o planes de mejoramiento, no alcance los
desempefios minimos requeridos dentro de los pardmetros y criterios de evaluacién
establecidos para tales fines.

4. Inasistencia a Procesos de Nivelacién: Cuando el estudiante no se presente en las
fechas y horas estipuladas en el calendario académico para la recepcion o sustentacion
de los planes de mejoramiento, sin que medie una excusa debidamente soportada ante
la Coordinacion Académica en un plazo no mayor a tres (3) dias habiles.

PARAGRAFO PRIMERO. Requisitos para Certificaciones: Conforme a la naturaleza
contractual del servicio educativo, la Institucion no expedira certificados, constancias o paz y
salvos a aquellos estudiantes que hayan incumplido el compromiso de entrega de
documentacion legal requerida para su expediente académico. Asimismo, para la expedicion
de cualquier certificacion, el estudiante y sus representantes legales deberan encontrarse a
paz y salvo por todo concepto econdmico derivado del contrato de prestacion de servicios
educativos vigente.

PARAGRAFO SEGUNDO. Formalizacion de Nivelaciones: El Consejo Académico, mediante
acta oficial, determinara los estudiantes que por su desempefio deben ingresar al plan de
mejoramiento institucional. Dicha decision sera notificada formalmente a los padres de familia
0 representantes legales, y la evidencia de la notificacion, asi como el seguimiento del plan,
guedara consignada en el Observador del Estudiante.

PARAGRAFO TERCERO. Areas Complementarias: Las asignaturas de Educacion Religiosa,
Educacién Artistica y Educaciéon Fisica son de caracter obligatorio segun la ley; no obstante,
por politicas de promocion institucional, la pérdida de estas areas de manera aislada no
determinara por si sola la reprobacién del ciclo lectivo completo, debiendo el estudiante, en
todo caso, realizar y aprobar las actividades de nivelacion correspondientes para obtener su
titulo o promocién.

ARTICULO 36. PLANES DE MEJORAMIENTO. Es el conjunto de metas, acciones,
procedimientos y ajustes que la institucion educativa define y pone en marcha en periodos de
tiempo determinados para que los aspectos de la gestion educativa se integren en torno de
propésitos comunmente acordados y apoyen el cumplimiento de su mision académica. El
estudiante que pierde 1 o 2 areas debe presentar plan de mejoramiento en las fechas
asignadas segun el calendario académico. En este caso. El estudiante retirara en la fecha
establecida por la Institucion y el Plan de Mejoramiento, lo desarrollara de acuerdo a los
parametros dados por el docente con el fin de lograr la competencia esperada en un
determinado criterio de desempefio (El estudiante tiene oportunidad de un solo plan de
mejoramiento para cada criterio de desempefio no alcanzado) y posteriormente debera
presentar la sustentacion de dicho trabajo. El trabajo tendra un valor del 30% y la sustentacion
el 70% de la nota.

28



Cé6digo: M -GD-01

INSTITUTO DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
9 INCAD
GESTION DIRECTIVA Version: 03
IN CAD MANUAL DE CONVIVENCIA Fecha: 03/06/2026

PARAGRAFO PRIMERO. Cuando el estudiante presenta plan de mejoramiento debe obtener
como nota minima de evaluacion un concepto Basico (3.0) para aprobar. En caso en que el
estudiante no apruebe la recuperacion, se le realiza un proceso denominado habilitacién donde
se le brinda una ultima oportunidad que presente una evaluacion.

PARAGRAFO SEGUNDO. los estudiantes que presenten planes de mejoramiento deberan
estar al dia en sus pagos y cancelar los derechos pecuniarios de los mismos establecidos en
la resolucion de costos.

ARTICULO 37. PERDIDA DE ANO. Para el Instituto de Ciencias Administrativas INCAD se
considera perdida del ciclo lectivo especial integrado, cuando el estudiante.

1. Deja de asistir injustificadamente a un 25% del proceso académico establecido para el
ciclo que esta cursando si las fallas se presentan en un solo curso, el 25 % se aplicara
a esta.

2. Cuando al final del ciclo lectivo especial pierde mas de 3 asignaturas con una nota final
de inferior a 3.0.

3. Cuando ha presentado planes de mejoramiento y no los aprueba dentro de los
parametros establecidos en los mismo.

4. Cuando el estudiante no se presenta en las fechas estipuladas en el calendario
académico para recibir los planes de mejoramiento y no reporta a la coordinacién
académica.

PARAGRAFO PRIMERO. los estudiantes que firman compromiso de entrega de documentos
y no lo cumple, no se expide certificado hasta que acate el compromiso adquirido con la
institucion.

PARAGRAFO SEGUNDO. el consejo académico mediante acta ordinaria determina que
estudiantes ingresan al plan de mejoramiento y se notificara el padre de familia la evidencia
guedara plasmada en el observador de cada uno de los estudiantes.

PARAGRAFO TERCERO. las asignaturas de ética, artistica y educacion fisica no determinan
perdida de afio escolar.

ARTICULO PLAN DE ESTUDIOS. El plan de estudios es el esquema estructurado de las
areas obligatorias y fundamentales y de areas optativas con sus respectivas asignaturas que
forman parte del curriculo de los establecimientos educativos. El plan de estudios del Instituto
de Ciencias Administrativas INCAD es:

ASIGNATURAS
Ciencias naturales y educacién ambiental. Biologia i
CICLO IV | Ciencias sociales historia y geografia constitucién | ~. . : BASICA
- At Ciencias sociales SECUNDARIA
politica y democratica.
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CLEI ‘ AREAS ASIGNATURAS CICLO
Educacion artistica y cultural Educacion artistica
Educacion ética y valores humanos Etica
Educacion fisica recreacion y deportes. Educacion fisica y deporte
Humanidades lengua castellana e idioma Lengua castellana
extranjero Idioma extranjero
Matematicas. Algebra
Tecnologia e informatica Tecnologia e informatica
. . : Fisica
Ciencias naturales y educacion ambiental. :
Quimica
Cle’n_mas somales,h_lstorla y geografia constitucion Filosofia
politica y democratica.
Educacion artistica y cultural Educacion artistica
L Etica y orientacion MEDIA
CICLO V | Educacion ética y valores humanos vocacional VOCACIONAL
Educacion fisica recreacion y deportes. Educacion fisica y deporte
Humanidades lengua castellana e idioma | Lengua castellana
extranjero Idioma extranjero
Matematicas. Trigonometria
Tecnologia e informatica Tecnologia e informatica
Ciencias naturales y educacion ambiental. F'S[cé
Quimica
Ciencias sociales historia y geografia constitucion | . ”
o o Filosofia
politica y democratica.
Educacion artistica y cultural Educacién artistica
PN Etica y orientacion MEDIA
CICLO VI | Educacion ética y valores humanos vocacional VOCACIONAL
Educacion fisica recreacion y deportes. Educacion fisica y deporte
Humanidades lengua castellana e idioma Lengua castellana
extranjero Idioma extranjero
Mateméticas. Célculo
Tecnologia e Informatica Tecnologia e informatica.

PARAGRAFO PRIMERQO. las signaturas de educacion religiosa, artistica y educacion fisica se
manejan de manera integral con otras areas de conocimiento y la intensidad horaria esta
distribuida de manera semipresencial o con trabajo auténomo.

ARTICULO 38. MODULOS DE ESTUDIO. es la agrupacién de contenidos entorno a una

competencia para desarrollar habilidades, destrezas conocimientos actitudes y aptitudes con
relacion a las asignaturas del area.
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CAPITULO VII
DEL COMITE ESCOLAR DE CONVIVENCIA, CONFORMACION, ELECCION, PERIODO Y
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES, RUTA DE ATENCION INTEGRAL Y
SITUACIONES DE TIPO I, 11 Y Il

ARTICULO 39. COMITE ESCOLAR DE CONVIVENCIA. El Comité Escolar de Convivencia
de INCAD es la instancia obligatoria encargada de liderar los procesos de promocion,
prevencion, atencidén y seguimiento de la convivencia escolar. Su propésito es garantizar la
mitigacion de la violencia, el acoso escolar (bullying) y el ciberacoso, asi como velar por la
correcta aplicacion de la Ruta de Atencion Integral, en estricto cumplimiento de la Ley 1620 de
2013.

ARTICULO 40. CONFORMACION DEL COMITE ESCOLAR DE CONVIVENCIA. El comité
de convivencia escolar estid conformado por:

El Rector de la instituciéon, quien lo presidira.

El Coordinador Académico (o quien cumpla las funciones de gestion disciplinaria).

El personero estudiantil

El docente con funcién de orientacion.

El Presidente del Consejo de Padres de Familia.

Un (1) docente que lidere procesos o estrategias de convivencia escolar.

ouhrwdE

ARTICULO 41. ELECCION DE LOS MIEMBROS DEL COMITE ESCOLAR DE
CONVIVENCIA. La eleccion de los Representantes al Comité de Convivencia Escolar se
establece de la siguiente forma, a partir de la conformacion del Gobierno Escolar:

1. El Personero Estudiantil sera elegido por votacion secreta, por sus compafieros.

2. El Docente sera elegido mediante votacion por mayoria simple al principio del afio
lectivo escolar, al tiempo que el Gobierno Escolar.

3. El coordinador sera designado por la institucion.

4. Un padre de familia representante del consejo de padres.

ARTICULO 42. PERIODO DE PERMANENCIA. El periodo de los miembros de eleccion por
votacion del Comité de Convivencia Escolar tendra vigencia por el afio lectivo para el cual
fueron escogidos; sin embargo, el personero estudiantil solo podra hacer parte del comité por
seis meses que dura el ciclo académico, al siguiente semestre asume la personeria el contralor
y su anterior cargo sera asumido por la persona que haya obtenido la segunda votacién mas
alta en el momento de la eleccion.

ARTICULO 43. FUNCIONES DEL COMITE ESCOLAR DE CONVIVENCIA. Son funciones del
comité escolar.

1. ldentificar, documentar, analizar y resolver los conflictos que se presenten entre
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docentes y estudiantes, directivos y estudiantes, entre estudiantes y entre docentes.

. Liderar en los establecimientos educativos acciones que fomenten la convivencia, la
construccién de ciudadania, el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y
reproductivos y la prevencion y mitigacion de la violencia escolar entre los miembros de
la comunidad educativa.

. Promover la vinculaciéon de los establecimientos educativos a estrategias, programas y
actividades de convivencia y construccion de ciudadania que se adelanten en la regién
y que respondan a las necesidades de su comunidad educativa.

. Convocar a un espacio de conciliacién para la resolucién de situaciones conflictivas que
afecten la convivencia escolar, por solicitud de cualquiera de los miembros de la
comunidad educativa o de oficio cuando se estime conveniente en procura de evitar
perjuicios irremediables a los miembros de la comunidad educativa. El estudiante estara
acompanado por el padre o madre de familia, acudiente o un compafero del
establecimiento educativo.

. Activar la Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar definida en el articulo
29 de esta Ley, frente a situaciones especificas de conflicto, de acoso escolar, frente a
las conductas de alto riesgo de violencia escolar o de vulneracién de derechos sexuales
y reproductivos que no pueden ser resueltos por este comité de acuerdo con lo
establecido en el manual de convivencia, porque trascienden del ambito escolar, y
revistan las caracteristicas de la comision de una conducta punible, razon por la cual
deben ser atendidos por otras instancias o autoridades que hacen parte de la estructura
del Sistema y de la Ruta.

. Liderar el desarrollo de estrategias e instrumentos destinados a promover y evaluar la
convivencia escolar, el ejercicio de los derechos humanos sexuales y reproductivos.

. Hacer seguimiento al cumplimiento de las disposiciones establecidas en el manual de
convivencia, y presentar informes a la respectiva instancia que hace parte de la
estructura del Sistema Nacional De Convivencia Escolar y Formacion para los Derechos
Humanos, la Educacion para la Sexualidad y la Prevencion y Mitigacion de la Violencia
Escolar, de los casos o situaciones que haya conocido el comité.

. Proponer, analizar y viabilizar estrategias pedagodgicas que permitan la flexibilizacion
del modelo pedagdgico y la articulacién de diferentes areas de estudio que lean el
contexto educativo y su pertinencia en la comunidad para determinar mas y mejores
maneras de relacionarse en la construccion de la ciudadania.

CONFIDENCIALIDAD Y RESERVA LEGAL. Todas las deliberaciones, testimonios, folios,
evidencias y actas generadas en el marco de las sesiones del Comité Escolar de Convivencia
tienen caracter estrictamente confidencial y estan protegidas por el derecho a la intimidad y
la Ley de Proteccion de Datos Personales (Ley 1581 de 2012). Ningun miembro del comité
podra divulgar los casos estudiados, bajo pena de incurrir en faltas disciplinarias y legales
graves.

ARTICULO 44. RESPONSABILIDADES DIRECTIVAS EN RELACION CON EL SISTEMA
NACIONAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR. Las siguientes son responsabilidades:
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Verificar la informacion suministrada por el estudiante o su acudiente.

Detectar oportunamente los casos de maltrato, abandono, abuso sexual, violencia

intrafamiliar y explotacion.

3. Garantizar el pleno respeto a la dignidad, vida e integridad fisica y moral de los
estudiantes.

4. Proteger a todos y a todas de cualquier forma de maltrato, agresion fisica,
discriminacion, burla o atropello contra sus derechos.

5. Establecer mecanismos de disuasion correctiva y reeducativa que impidan la agresion,

y la violencia en cualquiera de sus manifestaciones.

Perseguir el tréfico y consumo de sustancias psicoactivas.

Integrar a los nifios y nifias discapacitados y con necesidades previendo los medios

adecuados para el desarrollo del proyecto educativo.

8. Reportar ante las autoridades competentes las situaciones de abuso y maltrato,
garantizar siempre el debido proceso y el desarrollo de las rutas de resocializacién.

9. Prohibir las sanciones crueles, humillantes y/o degradantes que afectan la dignidad de

las personas.

N =

ARTICULO 45. RESPONSABILIDADES DE LOS DOCENTES CON EL SISTEMA
NACIONAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR. Son responsabilidades de los Docentes en
relacion con la promocién de la Convivencia Escolar, la formacién para los derechos humanos,
la educacion para la sexualidad y la prevencion y mitigacion de la violencia escolar, las
siguientes:

1. Identificar, reportar y realizar el seguimiento a los casos de acoso escolar, violencia
escolar y vulneracion de derechos sexuales y reproductivos que afecten a estudiantes
del establecimiento educativo, acorde con los articulos 11y 12 de la Ley 1146 de 2007
y demas normatividad vigente, con el manual de convivencia y con los protocolos
definidos en la Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar. Si la situacion de
intimidacion de la que tienen conocimiento se hace a través de medios electrénicos
igualmente debera reportar al “Comité Escolar de Convivencia” para activar el protocolo
respectivo.

2. Transformar las practicas pedagodgicas para contribuir a la construccién de ambientes
de aprendizajes democréaticos y tolerantes que potencien la participacion, la
construccién colectiva de estrategias para la resolucion de conflictos, el respeto a la
dignidad humana, a la vida, a la integridad fisica y moral de los estudiantes.

3. Participar de los procesos de actualizacion y de formacion docente y de evaluacion del
clima escolar del establecimiento educativo.

4. Contribuir a la construccion y aplicacion del manual de convivencia.

ARTICULO 46. RUTA DE ATENCION INTEGRAL PARA LA CONVIVENCIA ESCOLAR. La
institucion adopta la Ruta de Atencidn Integral para la Convivencia Escolar del Ministerio de
Educacion Nacional como el conjunto de acciones, procedimientos y estrategias orientadas a
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promover la convivencia pacifica, prevenir situaciones que afecten el ambiente escolar,
atender oportunamente los casos que vulneren los derechos humanos, sexuales y
reproductivos, y realizar seguimiento a las medidas implementadas.

ARTICULO 47. PRINCIPIOS ORIENTADORES. La Ruta de Atencion Integral se desarrollara
bajo los principios de respeto, inclusion, participacion, corresponsabilidad, proteccion integral,
debido proceso y garantia de los derechos humanos, sexuales y reproductivos de todos los
integrantes de la comunidad educativa.

ARTICULO 48. COMPONENTES DE LA RUTA DE ATENCION INTEGRAL. La Ruta de
Atencién Integral para la Convivencia Escolar estara conformada por los siguientes
componentes:

a) Promocion. Comprende las acciones dirigidas al fortalecimiento de la convivencia
escolar y el clima institucional favorable para el ejercicio de los derechos humanos,
sexuales y reproductivos, mediante actividades pedagogicas, formativas y preventivas.

b) Prevencién. Corresponde a las acciones encaminadas a intervenir oportunamente
comportamientos o situaciones que puedan afectar la convivencia escolar, el ejercicio
de los derechos humanos, sexuales y reproductivos y el contexto escolar.

c) Atencion. Incluye la asistencia inmediata y el acompafiamiento a los miembros de la
comunidad educativa frente a situaciones que afecten la convivencia escolar o vulneren
derechos humanos, sexuales y reproductivo

d) Seguimiento. Consiste en el monitoreo y evaluacion de las estrategias y acciones
desarrolladas para la promocion, prevencion y atencion, asi como la articulacion con las
instancias del Sistema Nacional de Convivencia Escolar.

PARAGRAFO. El Comité Escolar de Convivencia sera la instancia encargada de liderar,
orientar y hacer seguimiento a la implementacion de la Ruta de Atencion Integral, garantizando
el cumplimiento de los protocolos establecidos y la activacion de las rutas externas cuando sea
necesario.

ARTICULO 49. CLASIFICACION DE LAS SITUACIONES QUE AFECTAN LA
CONVIVENCIA ESCOLAR Las situaciones que afectan la convivencia escolar se clasificaran
de la siguiente manera:

a) Tipo |. Corresponden a conflictos manejados inadecuadamente y situaciones
esporadicas que inciden negativamente en el clima escolar, sin generar dafios al cuerpo
0 a la salud.

b) Tipo Il. Comprenden situaciones de agresién escolar, acoso escolar o ciberacoso que
no constituyan delito y que generen afectacion fisica o emocional sin incapacidad
permanente para los involucrados.

c) Tipo lll. Incluyen situaciones constitutivas de presuntos delitos contra la libertad,
integridad y formacion sexual u otras conductas tipificadas en la normatividad vigente.
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PARAGRAFO. INCAD articulara sus acciones con las entidades e instancias del Sistema
Nacional de Convivencia Escolar, promoviendo la atencion integral y la garantia de derechos
de niflos, nifias, adolescentes y demas miembros de la comunidad educativa.

ARTICULO 50. PROTOCOLO DE LA RUTA DE ATENCION INTEGRAL. Es un plan escrito y
detallado de las acciones y estrategias concretas, que se van a llevar a cabo en la institucion
educativa para responder a las situaciones que se presenten en los tres niveles de atencion.
(SITUACIONES TIPO I, 11, ).

1. Valoracién de la percepcion o sospecha sobre el posible acoso escolar.

2. Confirmacion de la sospecha y valoracion inicial de la situacion, sino hay agresion o no
se puede tipificar el acoso escolar entonces se califica como conflicto, juego brusco no
intencional, entre otros.

3. De confirmarse el acoso escolar debe comunicarse al Comité de Convivencia por medio
del coordinador.

4. En dicha instancia se califica la situacion segun la tipificacion de esta y se determina si
necesita atencion urgente; si la situacion no es delito y resulta manejable y superable
se realiza a través del seguimiento en el observador del estudiante y lo realiza el
coordinador.

5. Cuando la conducta se tipifica como delito el coordinador comunica a la familia para que
se instaure la denuncia, si los padres de familia no lo hacen, el representante legal de
la institucion debe hacerlo.

6. En el caso de que la conducta no sea delictiva, pero se necesite acompafiamiento
familiar debe remitirse al ICBF o a la comisaria de familia. De acuerdo con la tipificacion
de la situacién, el Comité de Convivencia Institucional y las personas implicadas
estructuran el plan de seguimiento, siempre dejando constancia en el observador del
estudiante y con presencia de su padre de familia o acudiente.

ARTICULO 51. SITUACIONES DE TIPO | (FALTAS LEVES DE CONVIVENCIA).
Corresponden a conflictos esporédicos interpersonales que inciden negativamente en el clima
del aula, pero no atentan contra la integridad fisica, psicolégica o moral de los miembros de la
comunidad educativa.

1. Puntualidad y Reincidencia: El ingreso tardio a las sesiones de clase o actividades
institucionales sin justificacion valida (cita médica con soporte, enfermedad certificada
por EPS) sera registrado en el Observador del Estudiante. Ante la tercera (3?%) llegada
tarde dentro de un mismo mes calendario, se activara el siguiente protocolo de
seguridad y corresponsabilidad:

o Elestudiante ingresard a la jornada académica y debera desarrollar una actividad
pedagdgica dispuesta por la coordinacion.

o Se informard de inmediato al representante legal o acudiente sobre la
reincidencia para que se presente en la institucion con el propdsito de evaluar la
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11.

raiz de los retrasos. En caso que el acudiente o representante legal ignore
sistematicamente las citaciones, se reportara ante el Instituto Colombiano de
Bienestar Familiar (ICBF) o a la comisaria de familia por posible negligencia o
abanado de sus deberes de acompafiamiento formativo.
o Ante la reincidencia de llegadas tarde, se establecera un plan de mejoramiento
gue debera cumplir tanto el padre de familia o acudiente como el estudiante.
Conductas de Irrelevancia: Realizar mimicas, gestos vulgares, actos de desorden o
brusquedad que alteren el ambiente de respeto en el aula o espacios comunes.
Permanencia: Ausentarse del salén o permanecer fuera de él durante el desarrollo de
las clases o tras la finalizacién de los descansos sin previa autorizacion del docente o
coordinacion.
Actividades No Autorizadas: La practica o favorecimiento de juegos de azar, asi como
la venta de alimentos, bebidas o productos de cualquier indole dentro de la institucién
sin autorizacion administrativa.
Seguridad en Areas Técnicas: Jugar en sitios no permitidos o realizar actividades que
generen riesgo a la integridad fisica en laboratorios de sistemas, biologia, quimica o
areas de descanso.
Habitos y Aseo en el Aula: Consumir alimentos o bebidas dentro del aula de clase o
laboratorios durante el desarrollo de las actividades académicas.
Presentacion Personal: Asistir en condiciones de aseo inadecuadas o portando
prendas que impidan la identificacion o desvirtien el entorno académico (cachuchas,
bermudas, pafoletas, gorras o0 capuchas), siempre respetando los principios
constitucionales de identidad de género y libre desarrollo de la personalidad.
Gestion de Inasistencias: El registro de ausencias injustificadas sin soporte meédico
(EPS) o judicial. ElI proceso implica anotacion en el observador y notificacion al
acudiente; si persiste la inasistencia de ocho (8) faltas continuas en el mes, se realiza
citacion obligatoria al acudiente para suscribir compromisos de supervision y
cumplimiento de la asistencia del estudiante. En caso que el acudiente o representante
legal ignore sistematicamente las citaciones, se reportara ante el Instituto Colombiano
de Bienestar Familiar (ICBF) o a la comisaria de familia por posible negligencia o
abanado de sus deberes de acompafiamiento formativo. La inasistencia no justificada
implica que los eventos evaluativos que se presenten en dicho periodo seran calificados
con la menor puntuacion (1).
Respeto a la Comunidad: Faltar al respeto con burlas, mofas o apodos a cualquier
miembro de la comunidad educativa, siempre que la conducta sea esporadica y no
constituya acoso sistematico.
Infraestructura y Recursos: Realizar pinturas o rayones en paredes, bafios, tableros
0 mobiliario; asi como el desperdicio intencional de agua o energia eléctrica (dejar llaves
abiertas o equipos encendidos innecesariamente).
Dispositivos Electronicos: El uso de celulares, audifonos o juegos electrénicos
durante las clases que impidan el desarrollo normal de los procesos de aprendizaje,
salvo cuando medie autorizacion docente con fines pedagogicos. Este apartado incluye
el uso de vapeadores o algun otro elemento que genere humo.
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12.Responsabilidad Académica: El incumplimiento en sustentaciones en los tiempos
establecidos o la falta de cuidado con sus Utiles y materiales escolares.

ARTICULO 52. PROTOCOLO PARA LA ATENCION DE SITUACIONES TIPO I. Cuando no
se presenta dafio alguno corporal o mental la situacion es de Tipo |, se atienden de manera
inmediata en el instituto por medio del coordinador académico, manejando el siguiente
procedimiento.

Se escucha al estudiante y a los involucrados (en caso de que aplique).

Se reflexiona sobre lo sucedido.

Se activan estrategias pedagdgicas.

Se deja registro en el observador del estudiante (q10).

Se informa al docente para dar a conocer la situacion (en caso de que aplique).
Reporte a padres de familia o citacion en caso de ser necesario.

En caso de reincidencia se establecerdn los respectivos planes de mejoramiento y
compromisos de las partes.

NogakwhE

ARTICULO 53. SITUACIONES DE TIPO Il (FALTAS GRAVES DE CONVIVENCIA - LEY
1620). De conformidad con la Ley 1620 de 2013, son aquellas situaciones de agresion escolar,
acoso escolar (bullying) y ciberacoso (ciberbullying), que no tengan las caracteristicas de la
comision de un delito y que cumplan con alguna de las siguientes caracteristicas: a) Que se
presenten de manera repetida o sistematica. b) Que causen dafios al cuerpo o a la salud sin
generar incapacidad alguna para los involucrados.

Constituyen Situaciones Tipo Il en INCAD:

1. Reincidencia: Reincidir en Situaciones Tipo | tras haber agotado las acciones
pedagdgicas, los registros consignados en el observador y los compromisos suscritos
en los planes de mejora.

2. Seguridad y Perimetro: Ingresar o abandonar el plantel por medios no autorizados
(saltar muros, mallas) o en horarios no establecidos sin permiso de Coordinacion.

3. Simbolos que inciten al conflicto: Presentarse con prendas o elementos que
identifiquen barras de equipos deportivos, movimientos politicos o ideoldgicos que
generan confrontacion o pongan en riesgo la neutralidad y armonia del ambiente
educativo.

4. Uso indebido del Nombre Institucional: Utilizar el nombre, logos o imagen de INCAD
para actividades sociales, econémicas o culturales sin autorizacién escrita.

5. Fraude y Falsedad: Cometer fraude académico (copia, suplantacion, alteracion de
notas) o falsificar documentos (excusas, certificados, carnets o recibos de pago).

6. Afectaciéon alaIntimidad y Dignidad: El uso de dispositivos electronicos para grabar,
fotografiar o difundir imagenes o conversaciones de miembros de la comunidad sin su
consentimiento, afectando su privacidad.
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7. Ciberacoso: Uso de redes sociales, chats o plataformas virtuales para intimidar,
difamar, suplantar, discriminar, ofender o amenazar a cualquier miembro de la
institucion.

8. Respeto a la Identidad y Diversidad: Ofender o dar trato discriminatorio a cualquier
miembro de la comunidad por su identidad de género, orientacion sexual, raza, religion
o condicidn socioecondmica.

9. Conductas de Riesgo y Sustancias: Presentarse a la institucion bajo efectos del
alcohol o sustancias psicoactivas. Protocolo: Se restringira el ingreso, se resguardara
la integridad del estudiante y se citara de inmediato al acudiente para la entrega formal
y activacion de plan de mejora.

10.Afectacién al Clima Escolar: Incurrir en conductas disociadoras (incitar a la rebeldia,
sabotaje, falsas alarmas que generen panico colectivo o ruidos excesivos que alteren el
equilibrio institucional).

11.Dafios Materiales y Seguridad: Causar dafios intencionales a la infraestructura o
equipos de INCAD. Los padres o acudientes deberan responder por los costos de
reparacion, sin perjuicio de la sancion disciplinaria.

12.Comportamiento en Comunidad: Responder de manera agresiva o desafiante a los
llamados de atencion; denigrar del buen nombre del instituto en lugares publicos
portando el uniforme, o incurrir en comportamientos indebidos en salidas pedagdgicas.

13.Manifestaciones con indole sexual: Realizar actos de caracter sexual o exhibicionista
gue vulneren el respeto por el espacio publico y la sensibilidad de la comunidad
educativa.

14.Incumplimiento a planes de mejora: Incurrir en el no cumplimiento de los
compromisos de mejora acordados previamente.

PARAGRAFO PRIMERO. Escalamiento de Faltas: La reincidencia sistematica en
Situaciones Tipo Il que agoten las instancias de mediacion del Comité de Convivencia Escolar,
sera calificada como Situacion Gravisima y podra dar lugar a la no renovacion del contrato de
prestacion de servicios educativos o la exclusién definitiva, previo agotamiento del debido
proceso.

ARTICULO 54. PROTOCOLO PARA LA ATENCION DE SITUACIONES TIPO II. Cuando los
conflictos escolares incluyen agresion escolar que causan dafio leve en el cuerpo o en la salud
integral de las personas, sin que haya incapacidad, como trato discriminatorio, contacto fisico
intencional y ciberacoso de manera repetitiva y sistemética, provocado por la posicion de
dominacion, las acciones que deben seguirse en el protocolo de atencion Tipo Il, son:

1. La coordinacion académica recibe la queja y atiende de manera oportuna

2. Se convoca a los involucrados a rendir descargos.

3. Se escucha y registran las versiones de las partes por separado, para atender a sus
interpretaciones de manera intima y confidencial.
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4. Siel caso lo amerita, se informa a los padres de familia y/o acudiente, en su presencia,
se diligencia el observador, haciéndoles conocer los cargos que se le imputan y las
correspondientes acciones, segun el manual de convivencia.
5. Se informa a la Rectora, quien convoca al Comité Escolar de Convivencia, cuando el
caso lo amerite quien decidira las sanciones inmediatas.
6. Se establece el acta de reunion, dejando los compromisos y se registra en el
observador del estudiante.
7. Frente a las decisiones, se plasmaran en actas y se podra interponer recurso de
reposicién y apelacién ante el Consejo Directivo de la institucion.
8. Entodos los casos y en todas las instancias la institucion salvaguarda la integridad de

la informacién suministrada por las personas que intervienen en el proceso, segun lo
determinado por la Ley 1098 de 2006, en la Ley estatutaria 1581 de 2012, en el Decreto
1377 de 2013 y demas normas aplicables a la materia, también cuando se trate de
informaciones confidenciales.

PARAGRAFO. Para situaciones de violencia de género se seguira la ruta de atencion acorde
con el protocolo establecido para la atencién a situaciones de violencia basadas en género y
acoso sexual.

ARTICULO 55. SITUACIONES DE TIPO Il (FALTAS MUY GRAVES / PRESUNTOS
DELITOS). De conformidad con la Ley 1620 de 2013, son aquellas situaciones de agresion
escolar que sean constitutivas de presuntos delitos contra la libertad, integridad y formacion
sexual, o cualquier otra conducta que pueda constituir un hecho punible segin la ley penal
colombiana vigente

Constituyen Situaciones Tipo Il en INCAD:

1.

2.

Reincidencia Sistémica: Reincidir en Situaciones Tipo Il habiendo agotado los
protocolos de mediacion y compromisos previos.

Delitos contra la Vida e Integridad: Atentar contra la propia vida o la de cualquier
miembro de la comunidad; el porte, uso o tenencia de armas de fuego, blancas o
elementos contundentes que pongan en riesgo la seguridad.

Sustancias Prohibidas: La distribucion, expendio o incitacion al consumo de
sustancias psicoactivas, farmacodependientes o bebidas alcohodlicas dentro o en los
alrededores de la institucion.

Delitos Sexuales: Promover, ocultar o participar en actos de violencia sexual,
pornografia, trata de personas o cualquier conducta que vulnere la libertad y formacion
sexual de los menores.

Delitos contra el Patrimonio: Cometer actos de hurto, estafa, extorsion, chantaje o
abuso de confianza contra miembros de la comunidad o bienes de la Institucion.
Falsedad en Documentos: La sustraccion, adulteracion o falsificacion de documentos
publicos o privados, sellos, firmas, certificados o registros académicos.

Grupos al margen de la Ley: Propiciar, pertenecer o promover grupos delictivos o al
margen de la ley.
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8. Discriminacion y Odio: Realizar actos sistematicos de exclusién, segregacion o
violencia fisica/psiquica motivados por raza, etnia, religion, identidad de género,
discapacidad o ideologia que constituyan actos de racismo o discriminacion legalmente
tipificados.

9. Vulneracién a la Dignidad y Buen Nombre: Atentar gravemente contra la honra e
intimidad personal y familiar mediante injuria o calumnia comprobada, o la difusion de
material privado que afecte la integridad moral.

10.Ciberseguridad: Realizar hackeo de bases de datos, redes, plataformas institucionales
o suplantacién de identidad digital con fines malintencionados.

11.Panico Colectivo: Crear y difundir falsas alarmas que pongan en riesgo la vida de la
comunidad o generen asonadas y desorden publico.

12.Agresion Grave: La agresion fisica que genere lesiones personales o incapacidad
médica, tanto dentro como fuera de la institucion en actividades vinculadas a esta.

PARAGRAFO PRIMERO. Bienes Personales: INCAD es un espacio dedicado a la formacion
académica; por lo tanto, la Institucién no se hace responsable por la pérdida, dafio o hurto de
sumas de dinero, joyas, objetos suntuosos o dispositivos electrénicos portados por el
estudiante. En caso de decomiso por uso inadecuado, estos elementos solo se devolveran al
representante legal.

PARAGRAFO SEGUNDO. Debido Proceso y Sanciones: Las situaciones aqui descritas
activaran de inmediato la Ruta de Atencion Integral, la notificacion a las autoridades
competentes (Policia de Infancia y Adolescencia, ICBF, Fiscalia) y el proceso disciplinario para
la cancelacion de matricula, garantizando siempre el derecho a la defensay el interés superior
del menor.

ARTICULO 56. PROTOCOLO PARA LA ATENCION DE SITUACIONES TIPO llI. El protocolo
a seguir cuando las situaciones de conflicto son de Tipo Il debe cefiirse a lo consagrado en el
Numeral 1l Articulos 43, 44 y 45 del Decreto 1965 del 2013. Y corresponden a aquellas
acciones relacionadas con: violencia en cualquiera de la modalidad en que se cause dafio a la
integridad corporal y mental de las personas; porte ilegal de armas de fuego, secuestro,
explotacion sexual, constrefiimiento y todas las relacionadas con el cédigo penal colombiano.
Las acciones a seguir son:

1. Constatado por parte de los docentes o coordinador el hecho de violencia, se atendera
de manera inmediata a las victimas del dafio fisico y/o mental.

2. Reconstruccion del acontecimiento con los detalles necesarios, llamando a descargos
individuales a los directos implicados, a fin de llegar a la realidad del hecho e identificar
los derechos humanos violentados, dejando consignada la informacién en un acta.

3. Larectora convoca al Comité Escolar de Convivencia por el medio mas expedito, pondra
la situacién en conocimiento de la autoridad correspondiente, de lo cual se dejara
constancia en acta del comité. Pese a que una situacion se haya puesto en
conocimiento de las autoridades competentes, el Comité Escolar de Convivencia
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adoptara, de manera inmediata, las medidas propias del establecimiento educativo,
tendientes a proteger dentro del ambito de sus competencias a la victima y a las
personas que hayan informado o hagan parte de la situacion presentada.

4. Notificacion de las sanciones impuestas por parte del Comité Escolar de Convivencia y
se podra interponer recurso de reposicién y apelacion ante el Consejo Directivo de la
institucion.

ARTICULO 57. MEDIDAS CORRECTIVAS: Cuando las situaciones afecten de manera muy
grave la convivencia escolar, después de valorada, se podra tomar las siguientes medidas
correctivas:

1. Pérdida del derecho a renovar la matricula para el afio siguiente.
2. Retiro y/o expulsion del estudiante de la institucién de forma inmediata.

PARAGRAFO PRIMERO. Ante la imposibilidad de contactar a los padres de familia y/o
acudientes o por inasistencia de ellos a la cita, se les notificara por correo escrito, sobre el
proceso y al Instituto Colombiano de Bienestar Familiar ICBF-.

PARAGRAFO SEGUNDO. Si los padres de familia y/o acudientes, asisten a la cita, pero se
niegan a firmar el acta correspondiente, lo podra hacer otra persona como testigo, a solicitud
de quien hace la notificacién.

PARAGRAFO TERCERO. Con la presencia de los padres de familia y/o acudientes, se
realizara la firma de las respectivas actas y resoluciones rectorales, segun les compete.

PARAGRAFO CUARTO. Cuando haya procesos de normalizacion pendientes, en el caso de
estudiantes de undécimo grado, se estudiaran en el Consejo Directivo y se tomaran las
decisiones necesarias, aun la de no proclamarle bachiller en ceremonia, oido el parecer del
Comité de Convivencia Escolar.

ARTICULO 58. PARTICIPACION DE LA FAMILIA EN EL SISTEMA DE CONVIVENCIA
ESCOLAR. La familia, como parte de la comunidad educativa, en el marco del Sistema
Nacional de convivencia escolar y formacion para los derechos humanos, la educacién para la
sexualidad y la prevencién y mitigacion de la violencia escolar, ademas de las obligaciones
consagradas en el articulo 67 de la Constitucion Politica, en la Ley 115 de 1994, la Ley 1098
de 2006, la Ley 1453 de 2011 y demas normas vigentes, debera:

1. Proveer a sus hijos espacios y ambientes en el hogar, que generen confianza, ternura,
cuidado y proteccion de si y de su entorno fisico, social y ambiental.

2. Establecer relaciones humanas acogedoras que permitan el dialogo, la cercania y la
confianza con su hijo evitando el paternalismo, autoritarismo y permisividad.
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Participar en la formulacion, planeacion y desarrollo de estrategias que promuevan la
convivencia escolar, los derechos humanos, sexuales y reproductivos, la participacion
y la democracia, y el fomento de estilos de vida saludable.
Acompafar de forma permanente y activa a sus hijos en el proceso pedagodgico que
adelante el establecimiento educativo para la convivencia y la sexualidad.
Participar en la revision y ajuste del manual de convivencia a través de las instancias
de participacién definidas en el proyecto educativo institucional del establecimiento
educativo, tales como: consejo directivo, consejo de padres, comités y otros segun
requisitos legales.
Asumir responsabilidades en actividades para el aprovechamiento del tiempo libre de
sus hijos para el desarrollo de competencias ciudadanas.
Cumplir con las condiciones y obligaciones establecidas en el manual de convivencia y
responder cuando su hijo incumple alguna de las normas alli definidas.
Respaldar la filosofia del instituto y cumplir con el contrato de matricula.
Conocer y seguir la Ruta de Atencién Integral cuando se presente un caso de violencia
escolar, la vulneracion de los derechos sexuales y reproductivos o una situacion que lo
amerite, de acuerdo con las instrucciones impartidas en el manual de convivencia del
respectivo establecimiento educativo.

10. Utilizar los mecanismos legales existentes y los establecidos en la Ruta de Atencion

Integral a que se refiere esta Ley, para restituir los derechos de sus hijos cuando éstos
sean agredidos.

ARTICULO 59. ESTRATEGIAS PEDAGOGICAS EN EL ACOMPANAMIENTO A
ESTUDIANTES CON DIFICULTADES EN SU COMPORTAMIENTO

1.

W

Acompafiamiento por parte del docente y/o coordinador haciendo procesos de
formacion y retroalimentacién de la situacion presentada, llevando a los estudiantes a
la reflexion a través de la pregunta mediada, para lograr un cambio de actitud.
Reconocer el error y ofrecer las disculpas correspondientes en el momento oportuno.
Aplicar talleres de formacion que le permita al estudiante indagar sobre el derecho
vulnerado y compartir su investigacion a los comparieros, propiciando la reflexion y el
cambio de actitud.

Remision a atencion profesional externa del estudiante cuando el caso lo amerite por
parte de la psicéloga de la institucidon y seguimiento a su cumplimiento.

ARTICULO 60. RECURSO DE REPOSICION Y APELACION. El recurso de Reposicion
procede contra los actos correctivos 0 sancionatorios que profiere las instancias
correspondientes tales como: Comité de Promocion y Evaluacion, Comité de Escolar de
Convivencia, coordinadores y docentes. Para que la decision tomada sea modificada o
revocada, si hay mérito para ello. El representante legal del estudiante debera interponer por
escrito el recurso de reposicidn y apelacion, a la instancia que impuso el correctivo o
normalizacion dentro de los tres (3) dias hébiles, siguientes a la notificacion legal. La instancia
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pertinente debera dar respuesta en un plazo de ocho (8) dias habiles al recurso de reposicién
y cinco (5) dias habiles al recurso de apelacion.

PARAGRAFO PRIMERO. Al no hacer uso de los recursos de reposicion y apelacion durante
el tiempo establecido, se aplicara el correctivo o sancion correspondiente, mientras no sea
revocada por Rectoria.

CAPITULO VIlI
GOBIERNO ESCOLAR — CONSEJO DIRECTIVO, CONSEJO ACADEMICO, CONSEJO DE
PADRES, RECTOR, DIRECTOR ACADEMICO, PERSONERO Y CONTRALOR

ARTICULO 61. CONCEPTO Y OBLIGATORIEDAD DEL GOBIERNO ESCOLAR. El Gobierno
Escolar en INCAD es la estructura democratica institucional orientada a la participacion,
direccion y asesoria de la comunidad educativa en los procesos pedagdgicos, administrativos
y de convivencia. Esta integrado por el Consejo Directivo, el Consejo Académico y la Rectoria.

ARTICULO 62. CONSEJO DIRECTIVO. Es el responsable de proporcionar direccion
estratégica, supervision y apoyo para garantizar el cumplimiento de la mision y vision de la
institucion, asi como promover su crecimiento y desarrollo sostenible y esta integrado por:

El Gerente que lo preside

El Secretario General

El Director Comercial

El Director Académico

El Director Administrativo

Un representante de los estudiantes

Un representante de los docentes

Un representante de los egresados

Dos representantes de los padres de familia

ARTICULO 63. FUNCIONES DEL CONSEJO DIRECTIVO. Son funciones del consejo

a) Elaborar, revisar y aprobar politicas y reglamentos que rigen la operacion y el
funcionamiento de la institucion educativa, asegurando su alineacion con la vision y mision
establecidas.

b) Evaluar y monitorear la calidad académica de la institucion, revisando los programas de
estudio, los estandares de ensefianza y los resultados de aprendizaje, y tomando medidas
para mejorar la calidad educativa.

c) Establecer y mantener relaciones efectivas con la comunidad educativa, los padres de
familia, los exalumnos, los donantes, las autoridades gubernamentales y otras partes
interesadas, promoviendo el prestigio y la reputacion de la institucion.

d) Participar en la planificacion estratégica de la institucion, identificando oportunidades de

43



INCAD Cédigo: M -GD-01

GESTION DIRECTIVA Version: 03
MANUAL DE CONVIVENCIA Fecha: 03/06/2026

, INSTITUTO DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS

e

f)

crecimiento y desarrollo, y estableciendo metas y objetivos a largo plazo para alcanzar la
vision institucional.

Asegurar el cumplimiento de las leyes, regulaciones y estandares educativos aplicables,
asi como de los requisitos de acreditacion y licencia.

Evaluar regularmente el desempefio global de la institucién en relacién con sus metas y
objetivos, identificando areas de mejora y adoptando medidas correctivas cuando sea
necesario.

ARTICULO 64. CONSEJO ACADEMICO. El Consejo Académico del Instituto de Ciencias
Administrativas INCAD, tiene como finalidad asegurar la calidad, relevancia y excelencia en la
oferta educativa, asi como promover el desarrollo académico y profesional de los estudiantes,
a través de la supervision, evaluacion y mejora continua de los programas académicos de
bachillerato y técnico laboral, la ensefianza, el bienestar y demas actividades académicas de
la institucion.

INTEGRANTES

El Gerente que lo preside

El Secretario General

El Director Académico

El Coordinador Académico

El Coordinador de préacticas y egresados
Un representante de los estudiantes

Un representante de los docentes

ARTICULO 65. FUNCIONES DEL CONSEJO ACADEMICO. Son funciones del Consejo
Académico:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

Desarrollar y revisar politicas académicas que guien el funcionamiento de la institucion en
areas como la admision de estudiantes, la evaluacion del aprendizaje, los planes de estudio
y el bienestar.

Supervisar el disefio y la revision de los planes de estudio y programas académicos,
asegurando su actualizacion, relevancia y coherencia con los objetivos institucionales y los
estandares de calidad.

Coordinar los procesos de autoevaluacion de la institucién, garantizando el cumplimiento
de los requisitos establecidos por la normatividad vigente.

Participar en la seleccién y contratacién de personal docente, evaluando sus calificaciones,
experiencia y capacidades para cumplir con los estandares académicos y las necesidades
de la institucion.

Facilitar oportunidades de desarrollo formativo para el personal académico, promoviendo
la capacitacion continua, la investigacién y la participacion en conferencias y actividades
académicas.

Monitorear la calidad de la ensefianza y el aprendizaje, estableciendo politicas y
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procedimientos para la evaluacion del desempefio docente y el seguimiento del progreso
académico de los estudiantes.

g) Conceptuar sobre conflictos académicos y disciplinarios que puedan surgir entre
estudiantes, docentes y personal administrativo de acuerdo con los reglamentos y politicas
institucionales, garantizando un ambiente educativo seguro y respetuoso.

ARTICULO 66. CONSEJO DE PADRES DE FAMILIA. Consejo De Padres De Familia.
conformado por:

1. El presidente elegido entre los presentes a la reunién
2. Un representante de cada uno de los grados elegido por votacion entre todos los
representantes legales o padres de familia.

ARTICULO 67. FUNCIONES DEL CONSEJO DE PADRES DE FAMILIA. Son las siguientes:

1. contribuir con el rector en el andlisis, difusién y uso de los resultados de las evaluaciones
periodicas de competencias y las pruebas de estado.

2. Exigir que el instituto con todos sus estudiantes participe en las pruebas de
competencias y de estado realizados por el instituto colombiano para el fomento de la
educacion superior ICFES.

3. Apoyar las actividades artisticas, cientificas, técnicas y deportivas que organice el
instituto orientadas a mejorar las competencias de los estudiantes en las distintas areas
incluida la ciudadana.

4. Promover actividades de formacién de los padres de familia, encaminadas a desarrollar
estrategias de acompafiamiento a los estudiantes para facilitar el afianzamiento de los
aprendizajes, fomentar practicas de habito de estudio, mejorar autoestima, en
ambientes sanos de convivencia.

5. Presentar propuestas de mejoramiento, del manual de convivencia en el marco de la
constitucion de la ley.

6. Elegir al padre de familia que participara en la comision de Evaluacion promocion de
acuerdo al decreto 230 del 2002.

7. Presentar propuestas de modificacién del Proyecto Educativo Institucional, que surjan
de los padres de familia de conformidad con lo previsto en los articulos 14,15, y 16 del
Decreto 1860 de 1994

8. Elegir dos representantes de los padres de familia, en el consejo directivo de la
institucién, con la excepcién establecida en el paragrafo 2° del articulo 9° del decreto
1286 del 2005.

ARTICULO 68. RECTORIA O GERENCIA. Su objetivo es asegurar el adecuado
funcionamiento de la organizacion en su conjunto, coordinando y supervisando las actividades
administrativas, financieras y operativas para garantizar el cumplimiento de los objetivos
institucionales. Esto implica la gestion eficiente de recursos humanos, financieros y materiales,
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el desarrollo e implementacién de politicas y procedimientos, asi como la promocién de un
ambiente de trabajo colaborativo y orientado hacia la excelencia académica. Ademas, el
Gerente realiza la planificacion estratégica y el establecimiento de metas a corto y largo plazo
para el crecimiento y la mejora continua de la institucion educativa.

ARTICULO 69. FUNCIONES DE LA RECTORIA O GERENCIA.

1.

2.

Participar en la formulacion de la visién, mision y objetivos estratégicos de la institucion
educativa, asi como en el desarrollo de planes y estrategias para alcanzarlos.
Supervisar y coordinar las actividades administrativas de la institucion, incluyendo la
gestion humana, la administracion de instalaciones, la gestién de presupuestos y la
elaboracion de informes financieros.

Dirigir la contratacion, capacitaciéon, evaluacion y desarrollo del personal, asegurando la
conformidad con las politicas y regulaciones laborales.

Colaborar con el equipo académico en la revision y actualizacion de planes de estudio
y programas educativos, asi como en la implementacion de metodologias y recursos
pedagdgicos innovadores.

Establecer y mantener relaciones efectivas con estudiantes, padres de familia, personal
docente y administrativo, autoridades educativas y otros grupos de interés, promoviendo
una comunicacion abierta y colaborativa.

Supervisar la elaboracion y ejecucion del presupuesto institucional, asi como la gestién
de ingresos, gastos y recursos financieros, asegurando la sostenibilidad econémica de
la institucion.

Garantizar el cumplimiento de las normativas educativas, legales y regulatorias
pertinentes, asi como de los estandares de calidad y acreditacidon establecidos por los
organismos competentes.

Identificar oportunidades de mejora en los procesos y servicios de la institucion,
implementando acciones correctivas y preventivas para optimizar la eficiencia y la
calidad de la gestion educativa.

Participar en actividades de promocion y difusién de la institucion, asi como en el
establecimiento de alianzas estratégicas con otras organizaciones educativas,
empresas y entidades gubernamentales.

10.Firmar los diplomas de Bachillerato, programas Técnicos Laborales, seminarios y

diplomados.

11.Velar por la utilizacién eficiente de los recursos de la organizacion y por el

cumplimiento de las metas y programas aprobados por la Junta directiva.

12.Las demas que le asigne la Junta Directiva

ARTICULO 70. DIRECCION ACADEMICA. Dirige y supervisa el desarrollo e implementacion
de politicas y programas académicos que promuevan la excelencia educativa y el éxito
estudiantil. Esto implica liderar la planificacion curricular, la mejora continua, la evaluacion del
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rendimiento estudiantil y docente con el fin de ofrecer una experiencia educativa de alto nivel
gue prepare a los estudiantes para alcanzar sus metas académicas.

ARTICULO 71. FUNCIONES DE LA COORDINACION ACADEMICA.

1. Dirigir la planificacion, desarrollo y revision de del curriculo de los programas
académicos para asegurar su relevancia, actualizacion y alineacion con las
competencias y las necesidades del mercado laboral.

2. Supervisar la implementaciéon efectiva de metodologias de ensefianza innovadoras y
centradas en el estudiante, asi como la evaluacion continua del progreso académico y
el rendimiento del estudiantado.

3. Coordinar la contratacion, evaluacion y desarrollo profesional del personal docente,
asegurando la disponibilidad del talento humano calificado y comprometido con la
excelencia académica.

4. Monitorear el rendimiento académico de los estudiantes, identificando areas de mejora
y desarrollando estrategias para apoyar su éxito académico y su desarrollo integral.

5. Coordinar programas de apoyo académico, tutorias, asesoramiento y orientacién para
estudiantes, proporcionando recursos y servicios que fomenten su éxito académico.

6. Asegurar el cumplimiento de los requisitos normativos establecidos por la Secretaria de
Educacién y participar en procesos de autoevaluacion.

7. Realizar la planeacién académica (Calendario Académico).

8. Garantizar el cumplimiento del Modelo Pedagogico.

9. Ejercer las funciones disciplinarias atribuidas por los reglamentos y el manual de
convivencia de la institucion.

10.Convocar y presidir las reuniones con el personal Docente y de Coordinacion, en
relacion con la evaluacién de resultados de Indicadores y evaluaciones de desempefio
del area académica.

11.Vigilar que sean aplicados y operados los sistemas de control de asistencia, disciplina,
evaluacion y seguimiento de los alumnos, procurando su actualizacion constante.

12.Orientar el proceso formativo con la asistencia del asesor educativo.

13.Velar por el correcto seguimiento y acompafiamiento a los procesos de practica
empresarial de los estudiantes.

14.Liderar el proceso de certificacion y seguimiento a egresados de acuerdo con las
politicas institucionales establecidas para tal fin.

15.Realizar la autoevaluacion institucional y el plan de mejoramiento

16. Establecer canales de comunicacion entre los diferentes estamentos de la comunidad
educativa.

17.Realizar el control sobre el cumplimiento de las funciones correspondientes al personal
docente y administrativo a su cargo.

18.Las demas que sean asignadas por la Gerencia.

a7



Cé6digo: M -GD-01

, INSTITUTO DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS

INCAD
GESTION DIRECTIVA Version: 03
INCAD _
s . v MANUAL DE CONVIVENCIA Fecha: 03/06/2026

ARTICULO 72. LA (EL) PERSONERA(O) ESTUDIANTIL. Es un estudiante del tltimo ciclo de
educacion formal (CLEI VI u undécimo grado), encargado de promover y defender el ejercicio
de los derechos y deberes de los estudiantes contemplados en la Constitucion y en este
Manual. Su eleccion se realizara mediante voto secreto y democratico dentro de los primeros
sesenta (90) dias del afio lectivo. El procedimiento es el siguiente:

1. Se establece una convocatoria, con participacién de estudiantes y docentes donde se
inscriben y postulan los aspirantes.

2. Una vez hechas las postulaciones los candidatos se someteran a una revision de sus
hojas de vida e inscripcion en la coordinacion.

3. Cada candidato presenta sus propuestas a cumplir.

4. Se realiza la jornada electoral mediante el voto secreto.

5. En el escrutinio se cuentan los votos ante la comunidad educativa y se realiza el acta.

ARTICULO 73. FUNCIONES DEL PERSONERO.

1. Promover el cumplimiento de los derechos y deberes de los estudiantes.

2. Recibir y evaluar las quejas y reclamos que te presenten sus compafieros cuando
consideren que se han lesionado sus derechos. Asi mismo, las formuladas por las
personas de la comunidad que consideren que los estudiantes estan alterando la
convivencia en la comunidad.

3. Acudir al Consejo Directivo cuando sea necesario para apelar las decisiones de Rector

en relacién con las peticiones que se han presentado.

Estar atento y actuar para que se conozca y se cumpla el Manual de Convivencia.

Promover la participacion en el Manual de Convivencia.

Actuar como conciliador entre directivos, administradores, profesores, estudiantes y

padres de familia cuando se presenten conflictos.

7. Promover espacios y dindmicas para la construccion de valores y propuestas de
convivencia.

8. Participar en las capacitaciones programadas por entidades internas y externas
competentes de su cargo.

ook

ARTICULO 74. LA (EL) CONTRALOR(O) ESTUDIANTIL. Es un estudiante encargado de
liderar el control social, la veeduria y la transparencia sobre el uso de los recursos pedagoégicos
y el cuidado de los bienes comunes de la institucion.

ARTICULO 75. FUNCIONES DEL CONTRALOR.
Funciones Especificas: a) Fomentar en sus compafieros el cuidado del mobiliario, plantas
fisicas, laboratorios de sistemas y equipos didacticos de INCAD. b) Promover una cultura de

honestidad y transparencia institucional. c¢) Canalizar ante la Direccion Administrativa las
inquietudes de los alumnos respecto al mantenimiento y necesidades de la planta fisica.
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CAPITULO IX

ORGANIZACIONES INTERNAS

ARTICULO 76. DEFINICION Y PROPOSITO. Las organizaciones internas de INCAD son
estamentos de participacion, integracion y apoyo comunitario que buscan fortalecer los lazos
entre la institucién, los estudiantes, los egresados y las familias. Toda organizacién interna
debe actuar en estricta consonancia con los principios, valores éticos, la politica de calidad y
las disposiciones del presente Manual de Convivencia.

ARTICULO 77. CONDUCTO REGULAR. Mediante esta acciéon se lleva a cabo el evento
pedagogico formativo que se aplica cuando por cualquier situacion se infrinja las normas
contempladas en este manual y otras que no aparecen o que no estan detalladas pero que
atentan contra el buen desarrollo de las actividades pedagogicas. En cada uno de los pasos
del conducto regular mediara siempre el diadlogo, el derecho a la defensa y la intencion
pedagogica-formativa, bases de la convivencia social. En cualquier caso, siempre se procurara
solucionar la situacion problema con la instancia directamente involucrada. Las siguientes son
las instancias que se deben tener en cuenta cuando se haga necesario aclarar una situacion
problema:

Estudiante — docente.

Estudiante — coordinador.

Estudiante — padre de familia — coordinador.
Estudiante - Comité Escolar de Convivencia
Estudiante — Rectoria.

Estudiante-padre de familia-Consejo Directivo.

ok wdr

ARTICULO 78. LIMITACIONES ADMINISTRATIVAS. Las organizaciones internas tienen
autonomia para deliberar y proponer iniciativas pedagdgicas o de bienestar; sin embargo, no
tienen facultades coactivas, administrativas, disciplinarias ni de contratacion laboral dentro del
instituto. Sus decisiones y planes de trabajo anuales deberan contar con el aval explicito de la
Rectoria y la Gerencia de INCAD.

CAPITULO X
DE LA ASISTENCIA AL INSTITUTO Y A LAS CLASES.

ARTICULO 79. OBLIGATORIEDAD DE LA ASISTENCIA. La asistencia puntual a la totalidad
de las clases, talleres, laboratorios, evaluaciones y actividades institucionales programadas
por INCAD es de caracter obligatorio para todos los estudiantes matriculados. La puntualidad
y la constancia se consideran elementos clave de la dimension actitudinal del aprendizaje.
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ARTICULO 80. REGISTRO Y CONTROL DE INASISTENCIAS. Cada docente llevara de
manera estricta y diaria el registro de asistencia de los estudiantes en la plataforma institucional
o en las planillas oficiales. Es deber del docente reportar oportunamente a la Coordinacion
Académica o de Convivencia los casos de ausentismo reiterado o abandono de aula.

ARTICULO 81. CONSECUENCIAS ACADEMICAS DEL AUSENTISMO (REPROBACION).
De conformidad con lo estipulado en el presente Manual, el estudiante que acumule
inasistencias injustificadas equivalentes al veinticinco por ciento (25%) o mas de las horas
académicas programadas para una asignatura o para el ciclo lectivo completo (CLEI),
reprobara de forma automatica dicha asignatura o el ciclo correspondiente, obteniendo una
calificacion definitiva de Desempefio Bajo (1.0).

ARTICULO 82. AUSENCIAS. Se da cuando un estudiante no se hace presente a la jornada
académica. La falla o inasistencia so6lo se justifica cuando:
e Se presenta incapacidad médica.
e Por calamidad doméstica, por muerte o enfermedad de familiares cercanos.
e Enlos casos en los cuales el estudiante esté representando al instituto, al municipio, al
departamento o al pais, en actividades culturales, deportivas y otras que autorice la
rectoria del colegio.

PARAGRAFO PRIMERO SALIDA DEL COLEGIO. Solo se permite la salida del estudiante,
cuando se presenta personalmente el padre de familia y/o acudiente plenamente identificado
y autorizado para realizar el respectivo protocolo (confirmacion por parte del coordinador al
padre de familia) y quedara consignado en el observador del estudiante en q10.

ARTICULO 83. RETARDOS. El estudiante que llegue al colegio y/o clase después de la hora
indicada, debe registrarse ante el coordinador académico; e iniciar labores académicas de
manera inmediata, cuando se reincide en mas de tres retardos injustificados, se estableceran
sanciones pedagogicas y se notificara padre de familia.

ARTICULO 84. PERMISOS Las salidas familiares o viajes en plan de vacaciones dentro del
cronograma académico se deben solicitar como minimo con ocho dias antes al coordinador
para que este otorgue el permiso académico y quedan bajo responsabilidad de los padres de
familia y el estudiante.

CAPITULO XI
ESTIMULOS.

ARTICULO 85. CONCEPTO DE ESTIMULO. INCAD reconoce y premia el esfuerzo, la
excelencia académica, el sentido de pertenencia, el liderazgo positivo y la vivencia de los
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valores institucionales por parte de los estudiantes y sus familias. Los estimulos buscan
motivar a la comunidad educativa hacia la cultura de la mejora continua.

ARTICULO 86. MENCION DE HONOR. Estimulo que otorga el instituto a un estudiante como
reconocimiento a su excelente desempenio integral (académico y comportamental), durante
el semestre académico o grado escolar, el cual recibira en acto solemne en la clausura final.

ARTICULO 87. MENCION DE HONOR O MEDALLA AL MERITO DEPORTIVO. Se otorga a
las(os) estudiantes que se distinguen en el campo deportivo y competitivo en juegos,
intercolegiados y/o representaciones municipales, departamentales, nacionales, considerando
el comportamiento, esfuerzo, comparferismo y disciplina.

ARTICULO 88. RECONOCIMIENTO A LA FIDELIDAD INCADISTA. Otorgada a los
bachilleres con destacada calidad humana y practica de los valores INCADISTAS, hijas(os) de
exalumnas(os) que hayan culminado sus estudios en nuestra institucion.

ARTICULO 89. MEDALLA MEJOR BACHILLER. Distincion especial concedida al estudiante
cuyo promedio acumulado durante la educacion basica secundaria y media, fue excelente.

ARTICULO 90. DISTINCION AL MEJOR DESEMPENO EN LA PRUEBAS DE ESTADO.
Reconocimiento al estudiante que obtiene el mejor resultado en estas pruebas mediante
mencién de honor o medalla.

ARTICULO 91. BONO ECONOMICO PARA CONTINUIDAD DE ESTUDIOS TECNICOS.
Reconocimiento al estudiante que curso y aprobé los estudios de CLEI VI grado undécimo,
para la continuidad de estudios en INCAD carreras técnico laborales, solo se otorga una vez y
es trasferible a otro estudiante, pero no acumulable con otro.

ARTICULO 92. RECONOCIMIENTOS A PADRES DE FAMILIA.

1. Mencion de honor Fidelidad Incadista: Otorgada a los padres de familia cuyos hijos
han cursado en nuestra Institucion desde el Sexto hasta Undécimo grado

Descuentos en Pagos, Se otorga descuentos en porcentajes de acuerdo establecidos por la
rectoria y teniendo en cuenta cada caso en especial.

ARTICULO 93. CONDICION LEGAL DE LOS INCENTIVOS ECONOMICOS. La asignacion
de cualquier estimulo que implique descuentos, bonos o exenciones de pagos de costos
educativos estara estrictamente supeditada a la disponibilidad presupuestal de la institucion,
el cumplimiento de los requisitos reglamentarios por parte del beneficiario y la aprobacion
expresa de la Gerencia de INCAD. Ningun estimulo econdmico tendra caracter permanente ni
constituird un derecho adquirido para periodos posteriores.
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CAPITULO XlI

DISPOSICIONES VARIAS

ARTICULO 94. DESCONOCIMIENTO DEL REGLAMENTO. El desconocimiento de las
normas, deberes, derechos, prohibiciones y procedimientos establecidos por la institucion
dentro del presente Manual de Convivencia no sera excusa valida ni podra constituirse, bajo
ninguna circunstancia, en un argumento para justificar su incumplimiento por parte de
estudiantes, padres de familia, acudientes o personal docente.

ARTICULO 95. DISPOSICIONES DEL REGLAMENTO. Corresponde al Rector, como maxima
autoridad ejecutiva en el campo académico y administrativo, interpretar, ampliar y desarrollar
las disposiciones de este manual, asi como decidir sobre los casos y situaciones no
contempladas explicitamente en él, actuando siempre de conformidad con las leyes
colombianas vigentes, el debido proceso y los principios éticos que guian a la comunidad de
INCAD.

ARTICULO 96. DEROGACIONES. El presente Manual de Convivencia deroga en su totalidad
el manual anterior, sus anexos y todas las demas disposiciones internas que le sean contrarias
o incompatibles. Entra en vigencia formal a partir de la fecha de su firma y publicacién oficial
para el periodo institucional 2026.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Bucaramanga a los 3 dias del mes de junio de 2026

OLGA LUCIA FORERO MEJIA SILVIA JULIANA JAIMES GAMBOA
Rectora Secretaria Académica
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