1. MANUAL DE CONVIVENCIA

1.1. INSCRIPCION

Todoy Loy alumnoy gue estin intferesadoy en estudior wn Ldloma en
el Buho Centro- de ldiomas deberdin realizor win exomen pre text
e nnestroe sede. Este depe hacerse con citoe previe y serde realizadao
por uno- de Loy intfegrantes del deportomento- acadbmico, no- tlene
nngiun costor, pero tampoco es garontia de cupo para loy grupos
exastentes

De acunerdo con el resudtado del pre text se realiza la nivelacion,
se ofrece a la persona intferesada todoy Loy horarioy disponibles
pora el nvel en el cunal se encunentra. Su la persona tfoma la
decusion de estudior en el Centro- de ldiomay, se procede con el
respectvo regustro- de matricuda.

1.2. ADMISION

Para conformar loy grupoy con las personasy intferesadas, se debe
verificor que todoy pertenezecan al mismo nivel segiun el marco
Cobi ey opLo-

Ya wycritn la persona en el sistema académico, se debe requstror
en nuwestra sede pova proceder o readizor s factwra y posterior
pago-

Una vez realizado el pago el aluwwmino furmara sw motricvnda y las
politicas y normas propuestas por el Centro- de ldiomas, las cnales
debe acotor y cumpliv a cabalidad.

El pago deberd hacerse al inicio de cada nivel (bimestre), el cual
contflene unoy opjetivoy especificos segin el progromo




1.3. CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION Y
PROMOCION DE LOS ESTUDIANTES

1.3.1. Criuterios de Promocién, Permanencio, Certiflecacién

Duwrante el programa s mantiene wn regutro- defallado el
seguinmiento- Yy progreso- de  cada wno de Loy alwmnoy EL
Deparfomento Acadbmico Ldentfifiea aguellos alumnoy gue no- son
competentes o ann no- competentes, estoy deperin presentar wno
serie de ninelaciones gue consisten de talleres de Hipo- indinvidual
y adichonalmente wna entfrevistor con  algin  miembro- odel
Departomento- Acadbmico: Todasy lay wnivelaciones guedan
regutradas en el Ubro reglamentorio de actas de nivelaciones.
Funalmente el Consejor Acadbmico decidivd quibn podid ser
promovido al siguiente nivel y guien debe reprobar.

Un alumwuno- del Buro- Centro de ldiomas depe cumplir con wna
porticipoacion, nivel de conotimientor y competencia en lay
necesonrio- cumplinr con elloy pava poder certificarse. Estoy requisitos
se estoblecen seqgium el Marco Comiun Ewropeo y Loy estandares oe
nuestros unstufued s

1.3.2. Sutemae de exvralracion

En EL Bidro- - The Owl Centro- de ldiomas, Lo evalinacidn se centra
e el seguimnento contuniio- del proceso- de aprendizaje de Loy
estudiantes Lo cual propende wna vision holistica de lasy cuatro
habilidades (escuncha, habla, Lctwra, escrduwra) en wnv marco
Dicho seguimiento uinicia en el momentor gue el estudiante hace
parte de wno de nuestroy programas y niveles, puesto gue ey alni
cnando- el dotente esta atento y viglante de s desempeino, ast




como- s aptitnd y actitud en clase brindando pauntas y estrategias
pedagégleasy cnondo asi seom necesorias. lgualmente, velard porque
o clase sea wn espacio de aperturo y oportunddades los cunales
redunden en altos nieles de motivacion en Loy estudiontes.

o funalidad de este proceso- evoluativo- es lograr que Loy procesos
pedagégicoy Wevenn a gue nunestroy estudiantes  logrem Loy
desemmpeiroy necesonrioy pora seguin anvonzando Yy mejorando s
competfencios commmnicotvas en una lengua extronjera.

1.3.3. Cruterioy de evaluacién

1.3.3.1. Nifos / kids. El Programa de Inglés denominado “Kids” lo conforman
nifos y ninas de 4 a 8 anos de edad, los cuales estan en los grados
pre-escolar hasta la basica primaria.

En loy ninelesy de este programa, las competencias de Loy niiios son
evalunadas cnalifotamente, lay cuales se bosan en la respuesta
gue coda estudionte da frente o la famidiorizacion hacior el
Woma [nglés como lengua extfrongera y s adaptaciéon a loy
procesoy de escncho, hoplo, lectwro y escritnra, gue se logranw por
medio- de  diferentes estrateqguas de enseinanza Yy actuidades
propuestos en el aunlo

Las diferentes teenicos wilizadas en lay clases Henen dos
propésitoy, el de desarrollar habdidades socio-lingicisticas en Loy
estudiantes y el de servir como soporte en la evalunacién grpal e
wditdunal, donde el docente puede aprecior la evolucion, lag
fortalezas y aspectos a trabajor en Loy niiios.

La evalunacion final del curso- s UWeva o cabo o travtsy de la
observocién del docente, teniendo en cuento diferentes criterios
evoluatwoy como:

A. Participacion y complumiento de las actwdades por porte oel
estundiante dentro-y fuera de clase

B.La evolucidn lingistiea de loy niiloy y el manejo de Loy
conteniooy trabajados en Loy crrsos.




Loy dotentes tenen Ubertad al asignoar wnotasy de seguimiento,
sempre Yy cnando apunten a Loy rangoy evaluativoy menclionados
anteriormente. Esto- con el objetivo de conocer loy logroy y las
necesidades ode Loy aluwmnoy poro asi acompaiiar y poder mejoror
s proceso- de aprendizage.

Sw evaluacién se estipuda dentro- de Loy rangos cualitotivoy gue se
WU an O CONFUNAALAGTIV,

E: Excelente

B: Bueno-

I: lnsufreiente

1.3.3.2. Jovenes / pre-teens - adolecentes / adolescents. El programa de
Inglés denominado “Pre-Teens” lo conforman jévenes en edades
entre los 9 a 11 afos y el programa “Adolescents” jovenes en edades
entre los 13 y 17 afios, los cuales estan en la escuela media y basica
en promedio. (grados 5 - 8).

Para estosy programes se evaliio dentro- de Loy rangos cualitativoy
gue se estipulan o contunmnacion.

E: Excelente

B: Bueno-

I: lnsfieiente

Para dicho propésito se empleard la fabla de valovacion de
desempeinc:

1.3.3.3. Tabla de valoracién de desempeio

DESEMPENO DESEMPENO VALORACION
CUALITATIVO CUANTITATIVO
EXCELENTE 50 — 4.0 APRUEBA
APRUEBA AUN CON
BUENO 3.9 — 3.0 ASPECTOS POR
MEJORAR

INSUFICIENTE 2.9 — 0.0 REPRUEBA




Lay competencias evalunadas en el programa “Pre—teeny’ &
“Adolescents’ aborcon losy cunotro- hablidades conmundicotivas al
Yual gue gromdtico y vocabulario como componentes lingiisticos
wdpersaiples en dicha wnteraccion. Por corsiguiente, Loy
dotentes UWevan wn seguimiento confuniio- mediante el cual
veloran el proceso- de Loy estudlantes empleando loy siguientes

1.3.3.4. Valoracion del proceso

A.Seguimiento. Comprende el 40% del curso- por Llo- crnal el docente
realiza pruepas y/o- tolleres pora loy estudiantes realizor en
dase Loy cuales reciben wna notor cnantitativa

B. Participacion. Comprende el 20% de la evaluacion siendo este un aspecto
fundamental del curso. El docente evalua dicho aspecto mediante las
observaciones que hace de sus estudiantes en cuanto a lo consistentes que
estos sean en su interaccion y participacion.

C. Trabajo en clase y tareas. Comprende el 15% del curso y se enfoca en las
actividades y ejercicios de clase, asi como las tareas asignadas. El docente
lleva el registro no solo en cuanto al desempefio de los estudiantes, sino
también su cumplimiento en realizarlas.

D. Proyecto final. Comprende el 10% del curso y hace referencia a un proyecto
concertado por el docente y los alumnos el cual tiene el objetivo de evidenciar
tanto la comprension de los temas y estructuras vistas, asi como el
mejoramiento de sus competencias.

E. Examen final. Comprende el 15% del curso y se administra en la penultima
clase. Es una prueba escrita y oral que comprende las cuatro habilidades al
igual que gramatica y vocabulario.

Loy docentesy depen asegurase de obtener por loo menos 10 notfay
dunrante el desarrollo- del cursor, y deberdan promedior Loy
resultadoy optendidoy y otorgar una calificacion o note final para
cada wno de Loy Lineamientos anteriormente descritos lo- cual darrd
como resudtado uwna notae glohal de s desevpeino funal.

Para la valovacisn final se empleard Lo tabla de valoracién de
desempeinc:




1.4. PRUEBA CONOCIMIENTO DEL IDIOMA Y HABILIDADES
(DIANOSTICO)

Mediante este sstema se revisan Loy conotimientos actuales del
presenfacion ode  uwna  prueha gue  Uamamoy examen de
competencias y habilidades Ungiisticas (hablar, escuchar, leer y
escribir) gue el intferesado tlene.

Con bose en el diagnéstico, se recomendard el nivel en el cual
debe iniclar el estndiante segiun el progromao a partucipor.

Se debe tener en cunentn gue e conford con un periodo ode
observaclon del estudiante de 3 sesiones mdximo dentro- del curso,
pairo hacer Loy ajustes necesarioy en caso- de requerin ser rewpicado:
Pora readizar la prueha de conocimiento, se ha diseirado wna
evaluacilon aproplada porva lay edades de Loy aspirantes teniendo
en cunentne Loy contenidoy del programa al gue va a ngresor
(Adolescents (Adolecentes) y Jovenes (Pre—teeny).

Para el programa Niuioy (Kids) no se requiere evaluacidn de
dagnéstico- (Ver anexo)

1.5. AJUSTE EN UBICACION DE NIVEL

El sutema aplica para todoy Loy estudiantes en cnalquiera de Loy
progromos ofrecidos. Powte de lay observaciones hechas por el
docente del curso- al estudiante durante las 3 prumerasy sesiones de
dase y guien posteriormente informa o la Coordinacién
Acadbmica o a la Dureccion Académica sobre el caso dando
detalle de lay razones por lasy gue suglere s promotién a wn ciirso-
supLrior.

Con base en esto informacibn, e cdord ol estudiante a wna
sustentacion de sy conotiumientoy segin el informe oel docente y
riferio académico. Luego de este procedimiento, se tomard la




decision funal de auntorizar o no de la promociéow del estudiante o

1.5.1. Criuterioy de ajuste en ubicacién de ninvel

Para el ajuste en ubicacion de nivel de wn estudiante, se debe
hacer wna prueha, la cual mide el ninvel de competencias y
habilidades del Ldioma gue tiene el estudiante.

Inicialmente, se le asignorin diferentes actividades cov el fun de
explovoar sws  conotimientos en  lay  diferentes  habllidades
lingiristicay — escncha, habla, escritura y lectwra pore determinar
L s nivel de destrezas y conocimientoy efectivamente ey superior o
ElL Director o Coovdinador Académico es guien conote cada wno
de Loy ninveles e Loy diferentes programas y serd guien realice la
prueho teniendo en cuento Loy contenddoy del curso actual donde
SU el nivel gque se evidencia es superior, se realizoro oo prneha de
conotimiento y hablidadesy del Ldhoma para determinar en gue
nivel, segiun o estructwra Yy  programa, el estudiante  serd
reupicado de acuerdo a loy resultados obtendidos. SU el nivel ey
nferior, e reuwbicard en el nivel recomendado seginm o
evoluaclén hecha

1.5.2. Requisifos de Permanencio y Promocion

Nwestroy progromas se califican segiun el desempeiro en s méoudo,
el cnal ey dividido a s vez et wnildades, actvidades y
evidenciay: Lay evidencias son calificadasy entre O-100.

Tabla de eqguivalencia de desempeino:
Descriypeidn Rango-
Superior 91-100
Alto 81-90




Bdsico 65-80
Bajo- O-64

o El estudiante depe ohtener uwna morca superior o 65% en mdy de
75% de Loy logroy establecidos para poder permanecer en el nivel
actual.

e EL alumno debe asistir o mday del 75% de lay horas establecidas
en cada wno- de nuwestrosy progromas.

1.5.3. Requisifoy de Certificacion

o Cumplinr con Loy requisifos de permanencio y promotidn
o Proporcionar Loy siguientes docuwmentos

o Docuwmento- de (dentidaol
o Paz y Salvo

1.5.4. Reclamos

En caso tal de tener alginm reclamo por loy  servicioy
proporcionadoy deberd completor uwna encuesto de satisfocclon con
sy apreciaciones, la cual serd estudiado en el Consejo- Durective y
recibinde respuestor e no- menoy de 8 dasy hdbiles. En caso fol de
ser ww fema de wrgencia, una soluciébn oportuna y pertunente sera
unplementada por porte de la Direccidn General Lo antes posiiple.

AUTOEVALUACION INSTITUCIONAL

Partimoy de la premisa “lo- gue no se mide, no e mejora’’ y
enfendemoy gue o evaluaciéon ey wn medio- gue noy permife
conoter Loy aciertoy y aspectoy por mejovar, verificor s Loy procesoy
poro oleanzor lay wmetns son adecunados y s el logro de Loy
resulfadosy ey conwendiente o unconweniente con respector o Loy
propositoy. Esto- noy permife crear alternativay de mejoramiento




gue comprometom o todoy Loy actores de la comumnidad educotivo
poiro axanzor mas rapioomente.

2.1. ESTRATEGIAS PARA LA AUTOEVALUACION INSTITUCIONAL

La manero de concebir la bnstitucion educativa, de dirigrla y el
aleance de sy acclones sone wno- de Loy aspectosy mds importantes en
el momento- de la evaluacion ustitucional. De esfar manera se
podrd crear wne ovganizocibn mdy abiertor en donde wna gestilén
de trabajo, de tal manera gue pueda ovanzor en el cumplivmiento-
de s horizonte unstifucional y asmminr retosy acovdes al momento-
hstdrico mundiol y naclonal.

EL reto por excelencia de nuestra wustitueion debperd ser el
mejoromiento de o gestlon en sv conjunto y de cada wna de lay
Mmensionesy de o gestion  wutuucional - Académica y
Lo evalunacion del desempeiio prefende dor a conoter o lo persona
evalunada, cndlesy son sy ospectos fuertes o suy fortalezosy y cuddes
son Loy aspectoy gue reqguieren v plan de mejoramiento o- acclones
enfotadas hacia el creciumiento y desarrollo- contunno del personal
profestonal pora umpactor suy resudtadoy de forma positive

Lo evalunacion de Loy procesosy administrotives y académico de EL
Bidro - The Owl Centro- de ldiomas se corstituye en wn elemento
fundamental pora el contiunno mejoramiento Yy crecimientor como
wstutueldn eduncotivae  Todo esto con el fun de establecer ww
bolance de fortolezas y oportunidades de wmejoramiento gue
Por principlo, |la evaluacidn se swstentn en uwna reflexlén
mefodica, fundada en el andlisiy de diferentes referentes gue
permitenn o loy miembroy de la comunidad educative emitin
Judleloy sobre la gestion.




Para ello- se estabplece wna valoracién, bosada en loy principios
pedagégicoy que dan  forma  nfegral, cubriendo  fotoy de
evolia el como Son oo ConFUMAaLCLON:




2.1.1. Tabla de Antoeralnoacion

Herromient
Procesoque | _ s Evliiod Quien | Respomsable | Periodicida
wnterviene evalia de aplicacién A
evoluativo
Dir. \% motfo-
Desavrollo Estudiante AW / EWWFW Lo 2

Académico ) Dotente del veees  por

e Lo clase Coovrd. oo a | semestre
progroma o
Acodemico Docente
ldloneidaol Do Dt
Acadbmic | Ver Formato | Minimo- 2
. del docente Acadbmica / ..

Academico e Las clases Dotente a / Cooro A Observacion | veces pov
) . Académic o de Close | semestre
uwnpartidas Acodenmica

a
Calidad e ]
Proceso- Asustente Ver Formodtor
proceso . .. . . | Padwve de p . 1 vez por
L. . Satisfoccion | Administrotiv- . Adwministrativ- | Encuestar e
adiministraotiv- L. Famuilia . » semestre
o/ Académico a setsfacclon

o

- il de Grupo
Oportunida aleator(

proceso- i Centro- de - Duwrector 1 vez por

. ) A Meora en| de Padies

administrotiv- . ldMomas General semestre

SR VLeAO” e

Famili







3.

2.2. COMITE DE AUTOEVALUACION INSTITUCIONAL

Lo bstitneidn pora el trabojo- y el desarrollo huwmano EL Bijro -
The Owl Centro- de ldiomas busca el mejoramiento contunmno en
cada wno de s procesoy Yy para esto- hace evaluaciones en s
protesos ocadbmicoy y administrotivoy. Parte fundamentol ode este
mejoramiento, es esciuchar de manera divecta ol ciente unferno y
externo- (Docentes, estudiantes, padies de famidia).
EL Duector Geneval del Centro- de ldhomasy acompainado el
Durector Académico, con el dnumo de hacer seguimuentor o loy
raswdtadoy obtenidoy e la encunestar de sotisfoccidn, sostiene wna
VeZ POoT Semestre Wnd renindlon con 2 gruposy de padies de famidio
(entre 30 y 50 personasy por grmpo) pare discutr loy diferentes
aspectosy  arrojadoy en la encuestn de  satufaccion  hecha
telefénicamente.
De estoe manera, se escuncha la perspectiva del ciente y se exploran
opciones de mejora conjuntamente con el padre de famidio pora
entregarles el mejor de Loy servicioy  Este comitt esta conformado
enfonces por:
e Durector General.
o Durector Acadbmico:
o 2 grupoy de padres de familio escogudoy aleatoriomente entre 30
a 50 nfegrantesy por grupo: (Rewnldn 1 vez por semestre).

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

3.1. ORGANIGRAMA
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3.2. PERFILES, RAZON ©DE SER ©DEL CARGO Y
RESPONSABILIDADES

3.2.1. Cownsejo Durectvo

3.2.1.1. Razdn de ser. Es la instancia directiva de educacion académica y
administrativa, entendiéndose esta ultima en la gestion que requiera la
operacion de los programas académicos, en la cual participan todos
los integrantes de la comunidad educativa de la siguiente manera:

3.2.1.2. Integrantes

o. Director Generol

b. Durector Académico (1)

¢ Loyas) Coovdinadoresas) Académicoy(as) de Loy programasy
academicoy

A Doy (2) vrepresendontes ode  loy  dotentes  gudenes  estaun
fomidiarizadoy con Loy progromas académicoy de niiioy y jovenes.
e. Un (1) representante de Loy padies de faomidia

f Un (1) represendtondte de Loy estudiontes

Habria wn encuentro de sus miembros bimestralmente pore rexvisar
aspectoy relacionadoy con el desarrollo de la propuesta edumcative y



3.2.1.3. Funciones

o Proponer alternativay de mejora y/o- de solucién a sifuaciones o
eventoy de cardcter acadbmico y/ o administrativo- gue afectan el
buen funclonamiento y resudtadoy esperadoy gue puedan ser de
wneuwmbencior del Consejor, s enforpecer aquellos funciones
fales como- la Dreceisn General y Funanciera / Adwmunistrotivo

o Servir de medio para resolver loy conflictos posibles entre
docentesy y adminustrotivosy con loy aluwmnoy del Centro- de
ldiomas wna vez haber agotado loy procedimientoy previstosy en
este docuwmento:

o Aprobor el Manumal de Covwivencia y/o modificaciones.

o Propender por el buen funcionamuento del Centro de ldiomay y
hacer sugerencias pova ello:

o Suwgerr estimundoy para el buen desempeirio acadbmico y social
del alwnwuno- y de Loy docentes.

o Swgerr aspectoy que e depan tener en cnenfa para la
evaluacion de Loy docentes y ddrectvoy docentes (Coordinadores
de sede, entre otroy).

3.2.2. Duector General

3.2.2.1. Razdn de ser del cargo. Es la primera autoridad administrativa y
docente. De igual manera es el representante legal de la compania y
el encargado de ejecutar todo tipo de decisiones.

3.2.2.2. Responsabilidad

o Establecer canales de comumnicacidn entre loy diferentes
estamentos de la comumnidad. educativa.

o Ejercer lay funciones disciplinarias referentes al reglamento-

o ldentificar  oportunidades,  fendencios,  wmspuaciones e
unfluencias en  eduwcacion y enfocarlay a  fovor de
mejoramiento:

e Orientar la ejecncién del Proyecto lnstituclonal

o Velar por el cumplimientor de lay funcionesy del divector
acodémico, coordinadores acadbmicos y coordinadores de sede y



el wso- adecunado de Loy recunrsos necesarioy pova el desarrollo de
M funeiones

o Promover contunno de mejoramiento de la calidad y el servicio

o Orientfor el proceso eduwcativo con la asustencia del Consejo-

Académico

3.2.3. Duector Académico

3.2.3.1. Razodn de ser del cargo. Garantizar el excelente funcionamiento de los

programas de idiomas ofrecidos en el Centro de Idiomas a través de la
coordinacion de los docentes (planeacion, cumplimiento de objetivos
de aprendizaje, metodologia y pedagogia) y de la creacion y disefio de
programas acordes con el contexto educativo nacional e internacional.
Directamente responsable de la actividad académica, siendo la
primera autoridad de los docentes, Coordinadores y todo el proceso
académico de cada uno de los programas.

3.2.3.2. Responsabilidades

Prasentor o la Dueceidn General uinformes ode s gestlom, o
Realizar toda la gestlon necesoria pova govantizor win excelente
y oportuno servicio a loy estndiantes y al cliente en general,
pairticipondo en la definicién de estrategias gue se relaclionen
Participor ew actvidades que permitan difundiv el programa
bajo- s diveccidn, como en ferias empresoriales Yy wninersitorias,
exposiciones, conferencias, evenfoy Municipales,
Deportomentoles, Nacionalesy e Infernacionales y en today
aquellas actividades que puedon potencior y posicionar EL
Bidro- - The Owl Centro-de ldiomas.

Participor activamente en las revwniones de Consejo- Directivo,
haciendo propuestas de mejoras a loy planes de estudio de s
progroma, participondo en la toma de decisiones a gue haya
wgar, suguriendo inclunso- actuolizaciones y mejoras al plown de
reguisitos.



Apoyar actwamente el proceso ode seleceidn de docentesy y
Coordinadores.

Realizar o evaluacion de docentfesy con s respective
retroolimentor o loy cuando haya lngar.

Mantener actunalizado el banco de datoy de docentes, reclutanoo
hojas de vida, con el fun de entregar condidatoy gue cumplan
con el perfil requerido- segiun el progroma

Progromor y divrigr revndones con Loy coordinadores y docentes
en el disero y/o rediseino y revision de contendidos, materiales,
gue de acunerdo con Loy planes de estudio, siendo el respovnsable
de Loy procesos de retroalimentfacion y mejoromiento- confunro-
pova dichos materiodes.

Realizar en cada periodo académico visifos a loy grupos de
enmarcaco- dentro- del proceso de mejoramiento contunno y de la
cltura del  servicior de o compaiia, dejando el regustro
respectivos

Participar como docente de inglés en loy diferentes progromas
crnando sear regueriolo-

Realizar todas aguellas actividades complementorios necesorias
pora el cumplimiento de Loy opjetivos de s Direceidn

Dueiror actinidadesy acodbmicos gue Ueven al estudiante a
adeanzar Loy objetivoy definidoy para cada programa

Promover y acompainar a Loy odocentes participen de (o
Tener la duyposicion de capacitorse con el fun de mejorar suy
competenciay  lngidstieay y  pedagégieas para  proveer s
conotimientor adguivido dentro- del equipo acadbmico de EL
Bidro- - The Owl Centro-de ldiomas.

Definir Loy requerimientosy de capacitacion del grupo docente
povo planear Loy capacitaciones del mismo-

Atender o lay necesidades especificas de Loy profesores y resolver



3.2.4. Coordinador Acadéimico

3.24.1. Razdén de ser del cargo. Coordinar las diferentes actividades
inmediatas de los docentes del programa KIDS que esta bajo su
coordinacion (Planeacion, cumplimiento de objetivos, pedagogia, uso
del idioma y demas responsabilidades de ellos) para su excelente
desempefo, apoyando asi el 6ptimo funcionamiento del programa
ofrecido por El Buho - The Owl Centro de Idiomas.

3.2.4.2. Responsabilidades

e Prasentor o la Direcelon acadbmica informes de gestion de Loy
docentes a s cargo, o poatr de la definicién de Loy objetivos
acodémicos.

o Apoyar el proceso de seleccion y evalunaciéon ode docentes cuando
e requiera

o Retrovlimentar a loy docentes bajo- s supervisién cnando haya
lngar.

o Apoyar la actualizacion del banco de datosy de docentes,
reclntando hojas de vda, con el fun de entregar candidatos gue
cumplane cone el perfll requerido pora s progromon

o Parficipar con loy demds coordinadorey o nivel nacional y
docentes en el diseino y/o redisero y revision de contenidos,
materiales de acunerdo con loy lineamientoy que e le sean
asignadoy por el Director Acadbmico:

o Realizar toda la gestion necesaria poro govrontizor uwn excelente
y oportuno servicio- o Loy estudiantey y al ciente en general,
pairticipondo en la definicién de estrategios que se relacionen
Mrectomente con la atenclén y servicio al estudiante oel
progromes KIDS.

o Realizar en cada periodo acadbmwico visitas a loy grupoy de
estudiantes Uueritoy e el programa como wn proceso de
seguimiento- o diferentes aspectoy acadbmico-administrotivog,
enmaircolo- dentro- del proceso- de mejoromiento confunno- y de la
cltura del  servicio de o compaiia, dejando el regustro
respectivoes



o Participar como docente de inglés crando sea regueriolo-

o Tener la disposicion de capacitarse con el fuv de mejorar suy
competenciasy bngiisticas y pedagégicas y proveer al equipo de
dotentes y coordinadores de s conocimientor adguiviolo-

o Reportar o necesidad del wmaterial de trabojo pova Loy
estudiantes y/o- docentes pora cada nivel

3.2.5. Dotente

3.2.5.1. Razodn de ser del cargo. Servir de soporte profesional a los estudiantes
de ElI Buho - The Owl Centro de Idiomas, entregandoles
conocimientos especificos con miras a formarlos integralmente en las
4 habilidades del idioma y acompafar a sus padres en su proceso
formativo como individuo.

3.2.5.2. Responsabilidades

o Realizar el acompairiamientor apropiado o s estudiantes
govontizando en elloy el exito del proceso de aprendizaje de wna
segunda lenguar seguuwn el programa donde tenga partieipacidn.

e Mantener uwna comumnicacldn constonte con el responsable oel
programa donde participe para uinformar sobre el desempeirio
normativo y acadbmico de cada vwino de sy estudiantes.

o Mantener wna comumnication cercona y frecunente con loy padiesy
de fomidia paroe informar sobre el desempeno normotivo y

o Planear y orgamizor Loy actividades correspondientes a sw clase
porticipondo  activomente en el desarrollo cwrriewlor y
extroacvarricvdar, de acuerdo con el cronograma de actividacles
defundido pora tal fin.

o Hacer wso adecunado y constante de wmateriales de apoyo
pedagégico de acunerdo con loy planes de estudio y lag
necesioaoes especificas del proyector y programa donde porticipe.

o Realizar todas agquellas actividades complementorios necesonrias
poros el cumplimiento de Loy objetivoy de EL Bidro- - The Owl
Centro- de ldiomas.



o Cumplinr con la entrega de unformes parciol y funal, seguun lay
fechas establecidas.

o Seguir el conducto regular de comunicacion. (Estndiante —
Coovdinador — Padre de Familia — Rector de s colegio).

o Asegurarse de dejor el espacio wtdizado en perfectos condiciones
de oseoy ovoen

o Conoter y aplicar el manunal de comvivencia de ELU Bijro - The
Owl Centro-de ldiomas y aplicarlo cunando sea necesorio-

e Hacer wso de lay TICy dentro de s clase pora promover el
aprendizaje y aumfonprendizaje o travts de lay herromientas
virtuales y teenolégicas.

o Participar activamente en lay rewwndones cunando sea bnifado,
propondiendo solnciones y elementosy acadbmicos como wn proceso-
de mejoromuento- ol unterior del Cendtro- de ldiomas.

o Partiecipar en loy procesoy de awntoevaluoacion, en loy asmntoy
unherentfey o s calidad, generando o aportando unformacién
pertunente y actualizado.

o Asustir puntualmente a las diferentes actidades académicas
gue seoe responsaile.

o Mantener cohrerencia entre Loy lineamientoy establecidos para el
progroma, s planeacién y efeceion dentro- de Ll clase.

o Partlcipar y promover el diseiro y desarrollo de tenicas de
trabojo acadbmicor como paneles, conferencias, aunddiovisunales,
videos, conwversatorioy, gue contribuyan a la cualificaclén de s
trabpojo- académico como docente de unglés

o Portar en todo momentor gue estt dentro de la nstifueion el

3.2.5.3. Competencias pedagdgicas.

Profestonal o en proceso como licenciado en Ldiomas con enfosis
en lnglés o Certificacion de la pedagogia o en proceso como por
ejemplo- TEFL/TKT.



3.2.5.4. Competencias linguisticas

Nivel B1 Marco- Comiun Euvopeo paro el programa de Nuroy (Kids).
Niel B2 Marco Comibwm Ewropeo pova el progroma de Jévenes
(Pre~teens).

Nivel C1 Mawrco- Comiun Ewropeo para el progromae de Adolescentes
(Adolescents).

Se requiere de 1 airo de expertencia en la enseirnonzo del tioma
pova coda programa donde se vo o desempeinor.

3.2.6. Asustente Admunistrative

3.2.6.1. Razodn de ser del cargo. Operar administrativamente El Buho - The
Owl Centro de Idiomas con atencion preferencial a los clientes. Tiene
como responsabilidad principal el servicio y atencion adecuada en el
momento indicado para encontrar la satisfaccién de nuestros clientes y
promesa de venta desde lo estratégico.

3.2.6.2. Responsabilidades

o Atender el correcto funcionamiento Logistico y administrativo en
la sede asignada.

o Apoyar a la gerencia en la requisicion del personal cuando sea
requerioo

o Elaborar loy cronogramas y hacer sequimiento de lay diferentes
actidades gue se Ueyon a cabpo- en EL Bidro- - The Owl Centro-
e ldomas.

o Atender requerumientos empresoriales y en colegloy sede del CDI.

o Elaborar propuestas de formacion y realizar ajustes curando se
requdere Yy s conocimiento lo- permitfo.

o Alimentor loy cunadvoy de Estodistiecas de proyectosy como la

o Confoctor facllifodores y docentes para asignarle loy médulos
wndicandoles horarioy lugar.

o Suwminstror uinformacion a las empresas y personas que la
soliciton sobre estos naestros progromas:

o Coordinar citos con lay personas contacto e lay empresas.



Representor a la lntifueion en diferentes eventos acadbmicos,
comerciales y sociales, cnando se reguiera.

Solicitor y Revusar el material y/o- memorias gue se enfrega emn
Loy progrowmasy

Veritficor la loglstica necesaria pora el adecunado desoarrollo de
Loy cursoy e EL Bidro- - The Owl Centro-de [diomas y progromas
de formacidon ya sean en la empresa, coleguoy o donde se
reqgueo.

Realizar foctwracién mensmal.,

Realizar reportes de pago de honoravioy de foclitodores y
doctentes mensmal

Realizor Loy pedidoy de smmoy de materiales y papelerio poara
cada progromo.

3.2.7. Cownsejo Académico

3.2.7.1. Razdn de ser. Principal asesor del Director General en asuntos

pedagogicos. Sus decisiones son apelables unicamente por el Director
General y es liderado por el Director Académico. Esta conformado por:

El Duwrector Académico:

Loy Coovdinadores Academicos.

El personal de apoyo adwministrative (2).
Docentes (2).

Representonte oe estudiantes (1).

Sus respornsabilidades y funciones segiun sy corgos, son descritos

en la seccion PerfUles y resporsabilidades.

3.2.7.2. Funciones

o Servir de wutancia corsudtiva al Covsejoo Directvo e la

revisiéon del Proyecto Educotivo lnstitucilonal.

o Adoptar el Modelo- y la Propuesta Pedagégica gue desosrrolla el

Centro e la gfecucion de Loy procesos formativoy y académicos
con Loy estudiantes y la comumnidad. educativa en general.



4,

Orgovuizor y dor cumplimientor o Lo propuestor e el Plan de
Estuddioy.

Asesoroar académicomente la ejecucion de proyectoy gue la
lnstifueion tengo.

Dar otencién o Loy reclamos de estudiontes en femas académicos,
lnego- de haber sequido el conducto regular establecido en el
Manual de Corwivencio.

Elaborar el Plaw de Mejoramiento del Consejo- Acadbmico
Proponer wejovas ol cumrricnlo pora propuiar s contunno
mejoramiento- modificando y ajustando femas pertunentes en pro-
de mejororlo-

Elaborar sw propilo- reglamento-

Defindn el proceso- de promocién de Loy estuolantes.

Determunar Loy actividades pedagégueas complementorias gue
depen adelantor Loy educandoy para superar lay nsnflieiencios:
Velar porgue a tronts de loy procesos evaluativoy adelantados
por loy educadores, se  favorezea el pleno desarrollo de Loy
alumwmnoy, en especial en cnantor tlene gue ver con la
potenciacién de capacidades pora la toma de decusiones, la
adguisicilon de criterios, el efercicio de la respornsabpilidad, el
desarrollo de  hablidades pora comumnicarse y vivr en
corwiencia.

Velar porgue Lo prictica evolumotive e la ustutueldn se ojuste a
Proponer diferentes estrategias de capacifacion y actualizacién
de Loy docentes en el campo de la evaluacidn.

Solncionar conflictoy presentados en el campo- evalunativo:

REGLAMENTO DE ESTUDIANTES Y DOCENTES

4.1. DERECHOS Y DEBERES DE LOS ESTUDIANTES
4.1.1. Dereciroy personales

o No ser sometido a agresién flsica, psicoléglea y/o verbal.



Reeibir la musma proteceilon, troto- respetuoso, amable y de
Adlogo- por parte de lay directivas, docentes y funcionarioy del
Centro- de ldiomas al (gual gue del colegio donde funcione la
sede.

A gozar de Loy migmoy derechos, Ubertades y oportunidades, sin
nngunar dMseruminacldn por rozones ode razo, o, origen
fomilior o nacionalidad, lengua, religlon y opinidn.

A s intumdad personal y famidior, asi como al buen nombpre y
hownwa, razéw por la cnal el Centro-de ldiomas debe respetorlosy y
hacerloy respetor siempre y curando- lay conductas mediante lay
cunalesy e proyectn al inferior de la stifucién, no afecte w
ofenda o moralidad, ética, buenas costumbres y valores de Loy
dermds miembroy del Centro- de ldiomas.

Al Ubre desarrollo de s personalidad, sin mas lumifacliones
gue lay gue imponen Loy derechoy de Loy demds, el Manunal de
Corwvivencia de EL Bidro- - The Owl Centro- de ldiomas y la
Covstitucion Politieo

Se garantiza o loy aluwmnoy la Ubertad de expresor y difunodinv
W persanmdentor Yy opunddn, wlizando Loy wmediosy  de
comunicaclon adecnadoy. Esta expresion ode pensamientor y
opundléw depe hacerse respetuosamente, tendiendo en cuento pova
o Loy derechos gue Henew Loy demas miembroy de EL Bidro- -
The Owl Centro de ldiomas

Presentar peticlones respetuosas oo lay directwvay y/o- docentes por
motivoy de ntferts gemeral o partiendar, por st mismo o- a traaés
de sy padres o acndientes en lay diferentes wutoncias de
Recibir respuestas sobre lay peticiones gue diryja o lay divrectivos
y educadores, ya sea personalmente o a trants de sus padies o
acudientes.

A la aplicacion del depido proceso establecido en el reglamento
o Manual de Corwivencio



o Partlcipor de manera dindmica y corstruetiva en el proceso
eduncative, de fal manera gue se le propicie el creciumiento como
pevsona ntegrol y desanrrollo- de sus hapilidades del Ldioma

o Participor en lay diferentes actwidades programadas por la
UstUfelon sempre Yy cunando redna lagy condiciones exigioas
powo codo wna, y tenga la antforizaciéon escrvfo de Loy padaes y/o-
acundientes cnando- la actividad lo- amerife. Para hacer efectivo
este derecho la aluwmwuino puede:

o Participor en forma dimdmico en el proceso de aprendizaje, en
oactividades acodbmicos y cnltnroles dentro-y fuera de la sede.

o Partlcipar en la evalunacién sobre la calidad educativa odel
Bidro- - The Owl Centro de ldiomas aportondo sugerencios pora
mejorar el servicios

o Todo aluwmno Hene derecho o manfener, con todos Loy miembros
de EL Bidro - The Owl Centro de ldiomas relaciones respetnosas,
por wedio odel didlogo, que favorezcan o acoglda y

o DUfrutor wn sano y buen ampiente de clase, no- contaminado
por algiun compairero gue inferfiera w obstacudice el desarrrollo
normal de lay actividades pedagégicas del grupo y de la clase en
pevjuicio- del aprendizaje.

4.1.2. Derechos acadéimicos

o Loy alummwmunoy tlenen derecho a wna formacion infegral en lay
dmersiones. corporal, estética, comumnicativa, cognitve, étiea,
espiuritunadl, religuosa, afective, soctial y polifiea, acorvde con el
blew comiinm
pais, la flosofie y principioy de EL Bidro - The Owl Centro- de
ldMomay, Loy cnales son en esencia simidares al colegio catolico
del cnal forma parte en s jordana academica sermanal. (kids,
Pre—~teensy and Adolescents)



Conocer Loy objetivoy del programa académico- del cuwrso al cnal
asiste y de Yual moanera loasy pontas de trabojo povra cumpliv
cado semestre.

Tener o s servicio la biblioteca del coleglo sede, las aunlay de
dase y aumlasy especializadas, wmedioy nformdticoy, wmaterial
pedagégico del Centro-de ldiomay, entre otras.

Conoter Yy objetor oportunamente el resudtado del proceso de
formacién en loy correspondientes unformes, porcia y final
entregado a Loy padies de famidia o acuddiente.

Que se tengan en cnentn las excnsas jwtificadas por sus
awsencios, furmadas por sy padres y/o acundientes, o por loy
méoicoy y/ o entldades acreditadas presentadas oportunamente.
Recibir una formaciéon ntfegral en el ioma con docentes

4.1.3. Derechhos sociales

EL alumuno- tendird deveciho- a conocer el reglamento oo manumal de
corwvencia de EL Bidro- - The Owl Centro- de ldiomas o tronts
de la pdgina webp wwwowledicom en la seccidn “Manunal oe
Corwivencia’’, por medio de la lectura individunal, fomidiar y
grupal.

Loy estudiantes tendrdn dervecho a disfrutar del descansor, el
deporte y de lay distintas formay de recreacidw en Loy flempoy y
lngares previstos para ello:

EL aluwmwmuno tendrd devecho a qgue se e expida el cornet
estuddantil, certificado de asistencia o de estudio, cancelando s
costor, como- mienmbro activo- de EL Bidro- - The Owl Centro- de
ldlomas y el cual no podard ser refenido por ningiunm miembro- de
L bnstiteidn, salnvo- pava casos de verificaciéw de Ldentidad.
Recibir reconotimientoy piplicoy cunondo se haga merecedor oe
oy y a gue sean valoradaes sy actuaciones sobresalientes en el



4.2. DEBERES Y RESPONSABILIDADES DE LOS ESTUDIANTES

Desde el momentor musmo- de uingresar al Coleglo- Sede donde EL
Bidro - The Owl Centro- de ldiomay preste s servicio, el aluwmno se
compromete a ocatar lay normas que lo- ortenton hacia o
auntonomia, la Ubertad, gue estd condicionada y Umitada por lay
exigencioy de la coovivencia. Por elo acotord, aceptori y acogerd
Ubremente loy deberes gue la acercan a la entificacion y
pertenencia o la lngtifueion, Loy cuales sov

o Valovar y respetor la vida y la infegrvdad personal del otfvo,
como- o s propias vida.

o Conoter, respetonr y cwmplir lo duypuestor en el presente
Reglamento- oo Manumal de Covwivencia acotondo y cumpliendo
lay 6rdenes de las directivas, Loy docentes ode EL Bidro- - The Owl
Centro-de ldomay.

o Respefor el nombre de EL Bido - The Owl Centro de ldiomas

o Cumplir puntual y repornsablemente con loy  horarios,
actividades de Lo clase, toreas, evaluaciones y demds actividades
progromadas por EL Bidro- - The Owl Centro-de ldiomas.

o Prasentur lay excwsasy debldamente furmadasy por Loy padies y/o

o Acator loy diferentes cambios gue puedan ocuwrrir dentro de la
dase como- campio de docente, ada, entre otros.

o Mantener wna presentacién personal adecunada paro el ingreso- a
lay clases, como- el aseo- personal y forma de vestir.

o Practicor Llay normas de wrbanidad y buenosy wmodales,
empleando en toda unfervencidn wn votabuwlario respetnoso y
cortts, abstenerse de wtlizor expresiones vidgares o soeces y
oaceptor respetuosamente Loy correcciones umportuday por lay
Arectivay, docentes de EL Bidro- - The Owl Centro de ldiomay y
eduncadorey del Colegio- sede en general.



Respetor o todas lay personas, valorando el trabajo- de guienes
desempeinon funciones y servicios ew EL Bido - The Owl Centro-
de ldhomay evitando hacer burlay, apodoy y descalifiecaciones de
Aceptor y respetar la plualidad. de ldeay y aceptar lag
decisiones tomadas por consenso con solldaridad y lealtao.
Respetor Loy derechoy ajencs, no abwsar de Loy propios, asi como
respetor  lay pertenenciasy de loy demdsy y no  aproplarse
Respefor y cmldor loy blenes y enseres  del establecimiento,
respondiendo por Loy daioy cansadoy a Loy mismos, y abstenerse
de dibwjor grafifly oo crnalguier otfra expresiéon Urrespetinosas:
Llevor y entregor oportunamente a Loy podies o acudientes toda
la informaciow gue evwie EL Bidro- - The Owl Centro-de ldiomas.
En caso de portar teléfono celndar, sélo- se podrd uwtizoar en el
wgar y momento gue se le indigue, pero no- dentro- del auvda de
dase o no- ser de tener auntorizacidn por el docente encargodlo-
Utizar en forma adecnada la teenologlia unformdtiea, Loy
equipoy especializadoy y demds elementosy gue el Colegio- seode
dspone poara el servicio eduncativo y para beneficio de EL Bidro
- The Owl Centro-ode ldiomas.

No- procticor juegoy de azar.

Abstenerse de  portowr, wostrar, traer, dstribuwivr y/o wsar
material pornogrifico, armas, explosivos, juguetes bélicoy y/o
artefoctos gue generen violencia o- uindunzean o ello

Abstenerse de portor, traer, dstribuir y/o wsar o consmmin
Agarridoy, ast como abstenerse del porte de swstancias guimicas
gue afectenn el normal desarrollo- de actiidades dentro- odel
coleglo- sede, como gases lacrimégencs, derwvados halogenadoy y
aromdtieoy, sustoncios notives porva el medio- amblente, el agua
y lay wustalaciones al igual que obstructores de loy sistemay
respivatorio, crcwlatorio y nervioso:



Presentor el cornt estudiontl pora acceder o loy diferentes
beneficioy gue ofrece EL Bidro - The Owl Centro- de ldiomas tales
como- soporte acadbmico (twtoria), material diddctico, entre otros.
Propiciar y fovorecer con lealtad reciproca lasy relaciones entre
El Bidro - The Owl Centro de ldiomas - familia y las relaciones
conv loy diferentes miembros de o comumnidad, educativa y
mantener wna relaclon estrictomente profesional con docentes,
drectvoy y demds colaboradores y de ninguna manera sostener
relaciones de flpo- personal o afectivo con Loy mismoy.
Abstenerse de unducir a loy compaineroy y a ofras personas o
comportamientoy notinoy oo negatwosy medionte Conwversaciones,
vwitacilones o- sugerencias de cnalgumier tupo- o- naturodezo.
Propender por el logro de la paz y ser solidario en caso ode
calamidades, dificunltades o accidentes que puedan presentforse,
colaborando pora s prontoa y debida solueién.

Abstenerse de poarticipor de cualguier forma de odeséroenes,
alborotoy dentro o fuera del coleglo sede.

Abstenerse de cualguier tHipo de soborno, chantaje, amenaza,
presién o0 menturar por U wmismos o0 por otras personas, poso
obtener fowvoresy o- beneficioy de cnalguier clase.

Enterorse y hacer corrector wso- de Loy procedimuentoy y Loy
conductoy reglaves y de ey stoncias  para  presendar
solicitudes y reclamoy, hacibndose resporsaiple por la omisién o

4.3. DERECHOS DE LOS DOCENTES

De conformidad con la Constitueion Politiea, la Ley General de

Educacién, el Cédigo Sustantivo del Trabajo, s contrato de
trabajo- o de prestacién de servicios, y en especial el docente de EL
Budro - The Owl Centro- de ldiomos +Hene dereciro:

o Participar en Loy procesos de planeacién, efecmncidn y evaluacién

de Loy proyectoy y programas odel Centro- de ldiomas.



o Prasentar propuestas y sugerencios poaro el mejoramiento de Loy
procesos y la calidad wstitucional.

o Ser eseunchhado oportunamente por s drectwoy o Unsfancias
pertunentes en lay difieunltades presentodasy con aluwmnoy, padies
de familia w otroy miembroy de la unstituelén.

o Reclhivr i tratfo- justo,, respetuosoy covdiol por porte de todoy Loy
mlembroy del Centro- de ldiomay y Coleglo sede.

o Elegir y ser elegldo como represendtonte de loy dotentes ante el
Covuejo- Directivos

o Ser orientado oportunamente de manera oval o por escrifo- en Loy
aspectoy por wejovor que e presenfen en un desempeino
profesional.

o Reclhin capacitocidn pova cnolificor s prictica docente y s
desempeiio profesional.

o Parficipar en actwidades deportives, recreatwway, culturales y
soclades  gue e brinden descanso y win sano esparcimiento
cnando- sean progromadas.

o Ser evalunado perisdicamente por la uwstancia correspondiente,
con minras a s mejoromiento- pedagégieo-

o Recibinr oportunamente Loy umplementos y materiales necesarioy
pova el desenmpeino de s labor docente.

o Ser reconotido como persona Yy en s desempeino docente

4.4. DEBERES DE LOS DOCENTES

o Cumplin la Covutitucion y lay leyes de Colombia.

o Mantener informado constantemente al estudiante y/o- al padie
de familia sobpre el proceso- de formacidn del participante.

e Orientar ol alumno, al padie de famidia o acndiente, frente a
lay difiendtades académicasy y/o comportomentales y sobre loy
correctwoy gue se ospamen

o Duinamizar el Proyector Eduwcotivo lnstitucional, Manunal de
Corwivencia Y proyecto del drea a la cunal pertenezeo.



Acompainor el desarrollo- de actividades complementorias y
estrofegias de apoyo- cuando sear requesido-

Dor a conoter oporfunamente o Loy aluwmnoy o estructura del
nivel, estaindares e indicadoresy de logro, metodologia y criterioy
de evalunaciéon.

Cumplir con hovarioy establecidos seqgiun el ninvel, el programa y
sede donde seo asignado:

Preocwparse por sw actuadizacion permanente en loy caompoy de
e cencin, la teenologio y s actividad pedagégica.

Brindar wn trato- respetunoso justo y cortts a Loy aluwminos, padies
Dar wn trato- corts a sy compaineroy y comportr sus tareas con
Exiglr puntualidad, ovden y respeto en las clases y demds
actividades gue estén a sun cargo-

Hacer oacompoinomiento duwrante Loy desconsoy pora evifor
accloentes oo conduetos uinapropladas de Loy estudiantes.

Asustir puntuadlmente a lay rewndiones programados por el Centro-
de ldiomay.

Responder por el wso- adecunado, mantenimiento y sequiridad de
Loy equipos, materiales, laboratorioy y salones confiadoy a s
mMmaine o

Ser jwtoy ol eveluar o cada alwmno tendendo en cuento Loy
proceso-  permanente y opjetivor pora valovar el winvel ode
desermpeino de Loy alumwunoy.

Complinr lay funciones a v corgo y observaciones hechas por s
Jefe unmediato:

Mantener wna conducta acorode con el decovo y dignidad del
cargo- como formador.

Velar por el cumplimiento de Loy objetivoy del nivel bajo- s
respovsaiplidad.



o Brindar orienfacion permanente a loy aluwwnoy para sun
desarrollo- intfegral fremte a la foma de decisiones cuando sea
necesodrLo-

o Escnchar lay sugerencias e wunguietudes de la comumnidad
eduncativa

o Crear wn amblente de amusfad Yy respefor  participando
actwamente de este, con todlo- infegrante odel Centro- de ldomas.

o Cumplin con el perfil de funcionesy pora el cargo-

o Informar a loy padiey de famidia sobre loy criferioy, métodoy y
procedimientoy pedagégueosy empleados para logror el desorrollo
untegral de las aluwminos,

o Velar por el blenestor emocional de loy aluwmnoy e informar
oportunamente cunando se tenga conotimientor de: MALTRATO
FISICO, NEGLIGENCIA Y ABANDONO FiSICO, MALTRATO Y
ABANDONO EMOCIONAL O ABUSO SEXUAL, AGRESION
SEXUAL O EXPLOTACION SEXUAL, que se este dando a wn
aduwwmino- por parte de win miembro de la comumnidad eduncativa o
de wn tercero, ya gue la denwncla de wno- de estos actoy sobre Loy
aluwmnoy prevalece sobre el secretor profesional.

o Abstenerse de entrabor cunolguier tipo de relacién afectiva o
comercial con Loy alumnoy o- compaineros de trakpajo-

Pardgrafo- 1. EL incumplimiento de loy deberes y funciones
establecidosy por el Centro de ldiomas EL Bido paroe Loy docentes,
serd motivo- de proceso- disciplinario por parte de lay ungtancias

correspondientes y acovde con lo- estipudado en el REGLAMENTO
INTERNO DE TRABAJO.

4.5. PRINCIPIOS ORIENTADORES EN LA APLICACION DE
PROCESOS DISCIPLINARIOS

Lo wmayoria de wnwestroy estudiontes tHenenw wnoy  valorey
untferiorizadoy, que responden a wn comportamiento adecunado
bajo- las novrmas estoblecidasy por el Centro- de ldomas. En el caso



de loy adolescentes y niinos, tenemos win equipo de trabajo en
nuestros seoe gue et pendiente de cada uwno de lay sitnaciones,
seov positvay o de reforzar lay normas disciplinariay, pore ost
cmplir con nuestros procesos unternoy en dichoy casos:

La persona designada como- Coordinador de diseiplina ey guien en
el momento de requerrlo analiza lay faltas cometidas por Loy
cdlnmnoy o un muembro- de nnestros ovgondzocién o- o un docente,
paro tomar lay medidas necesariasy gue canalicen esto sifuacién o
en s defector citar  a win consejo acadbmico con partleipacidn del
representonte  de  estudiantes, represendonte del  deportomento
acadbmico Yy drector general. Su la sifuacion amerita esto
rewniéw, en ela se deciden Loy sanciones segiu Lo foltar y o la
persona oo lasy personas gue la cometieron tenen la suficiente
capocidad, pora contunner estudiando en nuwestro- Centro de
ldomas. Estosy sanciones pueden wr desde v Uamado de atencion,
wna oo a consejo- dsciplinario, wna swspension o en s
defecto retivo de nnestros cunrsos.

Funcion del Procesoo Duciplinario: Sw funcidn ey pedagégicea,
formativa y creadora de pardmetroy de comportamiento desealples
en la comvivencia unstitucional en el Centro- de ldomas.
Reconocimiento de la dignidad humana: Todo- aluwmno- o- miembpro
del Buidro - The Owl Centro de ldiomas y le sea atribuida wna
falta, tlene derecho a ser tratado con el respeto depido a la
Buena fe. Sitempre debe presuminse la Buena Fe en la conductn
del aluwmwuno sgjeto- de aceidon correctiver o saneidn. Cuando se
cometn wna folto y esti afecte el normal desarrollo de lagy
actividades, sin gue existor cansal de justificacién, se considerari
controvio al Moanumal de Covwivencio

Legalidad. Como- miembro del Centro- de ldiomasy el Bidro, sélo
seremoy westigados, sancionados y tratadoy por comportomientos
momento- de la realizacién w omision del hecho reprocihado-



Debido proceso: Como miembro de EL Bijro- - The Owl Centro de
ldiomay, cunando- debha ser tratado con lo- agui dispuesto, me serdn
e la Constutueisn, la Ley y el presente reglamento:

Culpabilidad. Cuando sea necesoarioc UWevar wn  proceso
Asciplinario—pedagégico, quedard proniblda toda forma de
responsaplidad objetiva, en todo caso- lay faltas sélo serdm
sancionaples a titunlo de dolo- o cudpa

Igualdad. Todos loy aluwmnoy recibiurdn la misma protecciéon por
porte de EL Biho - The Owl Centro de ldiomay, tendrdn Loy
misymoy  derechos, Ubertadesy y oportunidadesy s ninguna
dscriminacion por s edad, raza, origen nactonal o famidior,
lengua, opinién politica o flloséfica

Finalidad del monunal y lay funcionesy disciplinorios-pedagégicas.
EL manumal de convivencia garontizo el cumplivmiento de Loy funes
Yy funciones propuestas por el EL Bijo - The Owl Centro de
ldomas en relacion con el comportomientor de sy aluwmnoy
crando con El, Lo afecten o pongan en peligro-

Las sanciones disciplinarios. Cumplen esencialmente Loy fines
estrictamente pedagégicoy, de prevencion y formacién en valores o
aprendizafe propioy afenc:

Derecho a la defensa. EL alumno gue sea objefor de wna
vwestigacion disciplinaria tlene derecho a conocer la gueja y lag
pruehasy gue se alleguen o la bnwestigacion; a gue se practiguen lag
pruehas gue solicite, a ser oldo e s versién Ubre y espondtinea, o
rendin sus descargos, pora loo cnal , siendo el caso, puede estor
acompainado de sy padies, acmndientes y a uintferponer el recurso de
reposiciow sobre la decisiov

Proporcionalidad. La soncion disciplinaria debpe corresponder a
la growvedad. de la folta cometida. Al graduwar la sancién se deben
aplicor Loy criferios conteniooy en este manual.



Motivacion:. Toda decision de fondo debe ser wmotivada.  Las
el guerer pedagégico y wn fun formativoe:

Interprefocion del orden wnterno: En o uinferprefacion y
aplicacién de la ley disciplinaria, se debe tener en cuento gue la
funalidad. del proceso ey la prevalencia de la justicia, la creacién
de valorey positivoy y la formaciéon infegral de Loy alumnoy.
Aplicacion de principiloy e nfeggracion wnormaetiva: En o
aplicacion del réigimen duciplinario se tendrd en cuenta lay
normas establecidas pora procesos administrotivoy.

Gorontio de la labor educativo:. Todo miembpro de EU Bidro - The
Owl Centro- de ldiomas, efjercerd sus derechoy, cumplivd sus deberes
y respetard lay prohibiciones estoplecidas.

Abwso- del Derechho: EL alumno gue abuse ode Loy derechos,
uncuwmplar suy deberes o compromisoy e Uncrrras en foltas contra la
deiplina o la conduncta, e hard acreedor a wna accibn
correctiva o~ sanelon.

Proteceion de Derechosy e Intfereses de la Comunidad Educativo.
(Blenw Comuiwn). EL ejercicio de Loy derechos de Loy alumnoy, de sus
padres o acumdientesy auforizadoy cnando haya wgar, supone
respovsabilidad frente a loy derechoy de lay demds y de cada wino-
de loy estomentos gue componen EL Bio - The Owl Centro- de
ldomay,

Portiecipacion. Todoy Loy alumnoy y sus padies o- acundientes ttenen
derecho a ser escunchados y solicitor pruehas en el momento- de
Necesidad de la pruebao. ELU proceso- debe buscar la verdad de Loy
hechoy con pruebhos veraces y pertunentes.

4.5.1. Participacion de loy padres de fomidia y/o representontes
en Loy prr Lisciplinarios

Al ser el proceso duciplinarioc wn  proceso- de  cordcter
adiinistrotivo y esenciolmente pedagégico y por ende excluiv el



cardcter Penal; la porticipacién de Loy padaes debe ser de cavdceter
formativo- no- como- contraportes de EL Bidro - The Owl Centro- de
ldiomas, pues elloy son Loy primeroy responsaples de Lo educacién
de s hajos.

4.6. DEBIDO PROCESO EN LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS

En toda accion disciplinario o acadbmica gue afecte al alumuno se
debe seguin el “debido proceso’’ (pasoy que deben seguirse en la
aplicacion formativa y/ o samneidn, frente a una difieudtad).

Las stituciones educativas tlenen autonomia dentro- del maico
covstitucional y legal, para establecer las reglay gue consideren
apropladasy povo regur las relactones dentro- de la comumnidad
educatva. Suv embargo, tombién tlenen el mandato de regulor
Mehas relacionesy mediante reglas cloray sobre el comportamiento-
gue e espera de Loy miembroy de la comumnidad eduncativa.

4.6.1. Objetivo del debido proceso

Govontizar el Derecho a la defersa, a presentar pruebosy y a
controvertur lay gue se alleguen e s contra, o agotar Loy recursos
procesales consagrados. Teniendo en cunentn el Arfienlo 29 de la
Covstitucion Politica de Colombia y loy seiialados en el presente
manual, EL Budro- - The Owl Centro de ldiomas, reconoce el
derecho a win depido- proceso- para Lo- cual se deberd:

e Escuchar las diferentes versiones del hecho sobre personas implicadas,
intencionalidad, momento y lugar.

e Dar la oportunidad de conocer las pruebas y controvertirlas.

e Evaluacion y valoracion de la(s) falta(s), segun el presente reglamento o
manual de convivencia.

e Evaluar, recomendar y establecer las correspondientes estrategias
pedagdgicas y/o sanciones.

Ewn todoy Loy casos, en la decisién de tomor acciones correctivos o
sonclonar a uwn cwmno, se tendvd en cnenta loy “prunciploy



4.6.2. Debido proceso

4.6.2.1.

4.6.2.2.

Queja o conocimiento de oficio. La actuacion disciplinaria se inicia por
la ocurrencia de unos hechos que no corresponden con las
disposiciones del manual de Convivencia. Procede por una queja
formulada por cualquier miembro de la comunidad educativa la cual
sera debidamente formulada y recibida: cierta, veraz, material,
concreta y oportuna; o de oficio cuando los hechos son conocidos
directamente por un funcionario de la institucion, quien levantara un
informe debidamente sustentado, concreto y suscrito por él.

Indagacion preliminar. Tiene como finalidad verificar la ocurrencia de
los hechos y las personas intervinientes en ellos a quienes puede
solicitarse rendir su version libre y espontanea, para establecer un
cierto grado de certeza sobre las circunstancias de tiempo modo vy
lugar en que se desarrollaron los hechos.

->SU la faltn ey considerada leve s hace wna reflexion y
compromiso- con el aluwmno y se corsigna en el recovo del
estundiante en el sistema del Centro- de [diomas.

- St la faltn ey leve reiterative, covsiderada grave o grovisima,
entonces el Consejoo Durectivo  Académico  efectnard  la
wndagaclén preliminer y comunicord ol Director General la
procedencia de apertura del Duciplinario-



4.6.2.3.

4.6.2.4.

4.6.2.5.

4.6.2.6.

4.6.2.7.

Apertura del Disciplinario. Si de la averiguacion preliminar se concluye
que efectivamente se esta en presencia de una o varias faltas graves
0 gravisimas que contravienen las normas del Manual de Convivencia
se procede a iniciar el disciplinario mediante comunicacion dirigida a
los padres de familia y/o acudientes y al alumno solicitando la
presentacion de sus descargos y dando la oportunidad de que aporte
las pruebas que estima conducentes. La apertura del disciplinario la
ordena el Director General en ejercicio de su potestad disciplinaria.

Participacion de los Padres o acudientes. Los padres o acudientes
podran participar en el proceso disciplinario de manera verbal o por
escrito, sin embargo, su participacion sera estrictamente para
salvaguardar la proteccion de los derechos de su hijo, nho como
contraparte de la institucion y menos aun para tratar de evitar la
aplicacion de las estrategias formativas y/o sanciones, ya que estas
constituyen herramientas formativas que confirman el caracter
esencialmente pedagogico de los procesos disciplinarios.

Descargos. En la misma reunién en la que se notifique la apertura del
Disciplinario, el alumno debera presentar sus descargos por los cuales
debera hacer de manera personal y sin faltar a la verdad.

Pruebas. Las pruebas deben ser reales, fisicamente posibles,
pertinentes, conducentes y ante todo oportunas. Entre los medios de
prueba se pueden aportar testimoniales, documentales, periciales,
representativos y todos los que la ley procesal civil colombiana admite.

Estudio del caso por parte del Consejo Directivo. Los miembros del
Consejo Directivo analizaran el caso verificando la infraccion a las
faltas, la responsabilidad del alumno o alumnos y recomendaran las
estrategias formativas y/o sanciones de acuerdo a lo consignado en el
presente Manual. El estudio del caso sera consignado en Acta de las
reuniones del Consejo.

4.7. CLASIFICACION DE FALTAS

FALTAS: Una falta es v desacierto- al gue el aluwmino Uega cuando-
wnenrre en el guebranto de sy deberes o cnando no hace wso
resporsaiple  de  la Uberfad, afectdindose y/o  afectondo Lo
comumnidad eduncatva; esta falta pueden ser: Lenve, gronve o
grovisimas y troe como covsecmnencio la aplicacién de estrotegios
formativas y/o sanciones.



4.7.1. Crueriosy pora determinor lo levedad o gravedad de lay
foltos

Para la valoracion de lay faltos se tendrin en cunentn Loy

Reincidencia.

Complicidad.

Abuso de confianza.

Evasion o negacion de responsabilidades.
Premeditacién y planeacion de la falta.

4.7.2. Cuwrcwwnstoncias ofenmnontes

Se covsideromn como crcnmstancios que afendian o eximen Lo

El haber obrado por motivos nobles o altruistas.

El haber observado buena conducta anterior

Ignorancia invencible

El confesar la falta oportunamente antes de ser descubierta por otros.

Afeccion psicologica certificada y puesta en conocimiento del Centro de

Idiomas antes de la comision de la falta.

e El haber sido inducido a cometer la falta por alguien de mayor edad y/o
madurez psico-afectiva.

e Cometer la falta en estado de alteracion, motivado por circunstancias que le
causan dolor fisico o psiquico.

e Procurar, a iniciativa propia, resarcir el daiio o compensar el perjuicio causado

antes de iniciarse el proceso disciplinario.

4.7.3. Cuwrcwnstoncios agrovontes

Se  corsderan como crcnmnstoncias agraventes de

Reincidir en las faltas

Cometer la falta para ocultar o ejecutar otra.

El haber mentido en forma oral o escrita en su version de los hechos.

El irrespeto como reaccidn ante el sefialamiento por la comisién de una falta.



Realizar el hecho con pleno conocimiento de sus efectos danosos o con la
complicidad de sus comparieros.

No admitir la responsabilidad o atribuirsela a otros.

Infringir varias obligaciones con la misma conducta.

El efecto perturbador que la conducta produzca en la comunidad educativa.
Cometer la falta aprovechando condiciones de inferioridad de otros
companeros o miembros del Centro de Idiomas.

Emplear en la ejecucion del hecho un medio de cuyo uso puede resultar
peligro comun.

El haber preparado o planeado ponderadamente la falta o con complicidad de
otros compafieros, miembros del Centro de Idiomas o terceros ajenos a la
institucion.

Cometer la falta en detrimento del bienestar de una persona con dificultades
especiales.

Hacer mas nocivas las consecuencias de la falta.

4.7.4. Falto leve

Es aquel Hipo de actitndes gue umplden el normal desarrollo- de
lasy actiridades pedagégicas. Son pricticas gue no- contribuyen al
mantenimiento- del orden colectivo y difendton el desorrollo- de
hWdbitoy de estudior, orgondizocién y respeto hacia cnalguiera de Loy
miembirosy gue conformain el Centro- de ldiomas.

Se consideran foltos lenves

Impuntualidad a las clases y actividades académicas programadas.

Faltar con el material necesario para las clases sin causa justificada o no traer
los libros y cuadernos necesarios para el desarrollo de las actividades de la
clase.

Mostrar negligencia en el cumplimiento de los deberes como estudiante asi
como la irresponsabilidad, despreocupacion, falta de interés e incumplimiento
de los deberes académicos.

Interrupciones de clases con charlas, ruidos, risas, gestos, juegos, entre otros,
no autorizados por el docente del nivel.

Realizacion de actividades contrarias a las asignadas por el docente dentro de
las clases.

Utilizacion inadecuada de materiales de trabajo.

Consumo de alimentos y bebidas en las clases sin autorizacion de los
docentes o de los directivos.

Irrespetar la individualidad de miembros de la comunidad educativa, mediante
burlas, apodos, comentarios ofensivos, vocabulario soez u ofensivo o de
cualquier otra forma.

Inadecuada presentacion personal y falta de higiene.



e Jugar en sitios y momentos diferentes a los destinados para tal efecto, asi
como participar en juegos violentos.

e Permanecer en el plantel en horarios diferentes al de la jornada escolar salvo
autorizacion.

e Permanecer en lugares no permitidos.

e Permanecer fuera del aula en hora de clase, negarse a ingresar al aula, o
ausentarse de la misma sin autorizacion del docente o Coordinadores.

¢ Ingresar sin autorizacion a las areas o zonas de transito restringido del colegio
sede.

e Dar mal uso a los elementos de trabajo facilitados por el Centro de Idiomas.

e Dejar en desorden el aula de clase al terminar clase .

e Arrojar basuras fuera de los recipientes destinados para ello.

e Falta de comedimiento para atender las observaciones.

e Utilizar las vias de evacuacion diferentes a las asignadas o utilizar las
asignadas haciendo desorden o creando riesgo para otros.

e Incumplimiento de las normas internas del colegio sede y del Centro de
Idiomas que sean estipuladas para una mejor organizacion y desarrollo de la
vida dentro del mismo.

Pardgrafo: La  existencia de  tres  amonestaciones  de
comportomiento eseritasy, por faltns leves guales o diferentes,
corstituye una falta grave.

4.7.5. Falto gronve

Se enflende por faltn grave aquel tipo de conducta o

comportamiento que atentn contra Loy principloy del Centro de
ldiomas o Coleglo- Sede, perturbando el normal desarrollo- de lay
octvidades, y afecto gravemente o lay normas disciplinariay oe
covdcter general y poartiendar del Centro-

Se consideran foltos graves

e Acumular tres amonestaciones de comportamiento, por escrito, por
reincidencia de faltas leves iguales o leves diferentes.

¢ Reincidir en actos de indisciplina de un semestre a otro.

e Intento de fraude académico.

e Promover desordenes en el transporte en salidas pedagogicas o cualquier otro
lugar o actividad donde se pueda identificar como alumno del Centro de
Idiomas.

e Traer a la institucion revistas o peliculas o cualquier articulo denominado solo
para adultos.



Perturbar el normal desarrollo de clase o actividades académicas o culturales,
mediante conversaciones no autorizadas, gritos, risas, burlas, juegos, gestos,
silbidos, remedos, circulacion por el aula u auditorio en momentos
inadecuados, etc.

Agredir verbalmente a cualquier miembro del Centro de Idiomas El Buho o a
cualquier persona perteneciente al entorno del Colegio Sede.

Entorpecer o impedir la comunicacion entre el Centro de Idiomas y los padres
y/o acudientes, no entregando circulares, citaciones y demas informaciones,
como también horarios, normas y actividades programadas.

Celebrar inadecuadamente cualquier evento, arrojando huevos, harina, agua,
o haciendo bromas que atenten contra el aseo y seguridad de los
companeros.

Esconder o arrojar las maletas, morrales y objetos personales de sus
companeros.

Participar en juegos de azar en los que se apueste dinero.

Dar informacién falsa a los directivos y docentes.

Rebelarse verbalmente y de forma agresiva frente a las instrucciones,
observaciones y/o recomendaciones de educadores y directivos del Centro de
Idiomas.

Hacerse suplantar o suplantar a un compafero o acudiente con la finalidad de
evadir obligaciones, de orden disciplinario y/o académicas.

Suplantar un estudiante para asistir a clases, apoyo académico o cualquier
beneficio entregado por el Centro de Idiomas para sus estudiantes.

Realizar actividades ajenas al proceso normal de aprendizaje como ventas,
rifas, natilleras y otras formas de recoger dinero dentro de la institucion o por
fuera de ella en nombre de la misma.

Retirarse de cualquier actividad o del plantel educativo sin autorizacion ni
conocimiento de sus padres o acudientes.

Causar dainos a la planta fisica y/o a los recursos destinados para su servicio,
incluida la escritura de palabras, frases y otros en los muros, puertas, paredes,
sillas, que deterioran el establecimiento y su imagen y estética.

Denigrar de la institucibn a través de actos, comentarios o
expresiones que atenten contra la imagen del Centro de Idiomas y/o Colegio
Sede.

Presentar un comportamiento indebido durante las salidas de campo
deteriorando el buen nombre del Centro de Idiomas.

No cumplir con seriedad, responsabilidad y compromiso las actividades
complementarias en las cuales esta inscrito.

Promover y realizar actos de rebeldia, impidiendo con ello la realizacidon
normal de las actividades.

Deteriorar avisos, afiches, carteles, carteleras y mensajes fijados publicamente
en el colegio sede.

Programar y/o participar dentro o fuera del plantel en actividades
extracurriculares que afecten el buen nombre de la institucion.



e Arrojar sustancias olorosas o extravagantes a personas o dependencias del
colegio sede o en sus alrededores que incomoden o perturben el trabajo.

e Tener actitudes, gestos, comportamientos erdticos o expresiones
inadecuadas de afecto dentro de la institucion.

e Crear falsas alarmas tendientes a provocar el panico colectivo.

e Hacer uso de los sistemas de comunicacion del que vayan en contravia de los
principios formativos del Centro de Idiomas o colegio sede.

e Elirrespeto manifestado en cualquier forma.

e Todo acto contra la moral, la filosofia del colegio sede, la ley y las buenas
costumbres.

¢ Impedir con violencia o sin ella la ejecucion del manual de convivencia o de las
actividades programadas.

e El incumplimiento sistematico y continuado de las normas del presente manual
de convivencia.

e La complicidad para encubrir y/o apoyar actos violatorios del manual de
convivencia

e Desacatar las instrucciones por los educadores o directivos del Centro de
Idiomas.

Pardgrafo- 1. Today estos faltasy growves depen dawse o conocer a la
Parigrofo- 2. La wtlizacién de aparoatos electrénicos y odemds
objetos no- antorizados en momentoy de clase, da como sancion el
decomiso- del aparato y este serd deyvueltor al padie de fomidia o
acundiente autorizaolo:

Pardgrafo- 3. NU EL Centro- de ldiomasy EL Bidro- ni el coleglo sede se
hard respovusable por la péroida de objetos de valor, contemplados
traldos a Ll sede, como por ejemplo Lo pérdida de celvdares o joyas
gue porten Loy aluwminoy: La respovusabiidad recae directomente en
guien Loy porte o- s propletario-

4.7.6. Falt grovisima.

Se enflende por falte grovisima toda conductan o actifud gue
lestona, en grom medida, Loy valores indinviduales y colectivoy oe
la commnidad del Centro de ldiomasy y colegio sede, y/o ey
Se covsiderarin foltos grovisimay:



Reincidir en la comision de faltas graves.

Portar, exhibir o guardar armas o explosivos u objetos con los que se pueda
atentar contra la integridad fisica de los demas

Portar, consumir o distribuir a cualquier titulo (gratuito u oneroso), dentro de la
institucion o fuera de ella, bebidas alcohdlicas y/o sustancias alucindgenas,
psicotrépicas o que causen adiccion.

Presentarse al colegio bajo el efecto de bebidas alcohdlicas y/o sustancias
alucindgenas.

Tener relaciones sexuales, comportamientos eréticos o expresiones
inadecuadas de afecto dentro de la institucion.

El fraude comprobado en evaluaciones y /o trabajos escritos.

Consumir cualquier clase de bebidas embriagantes y/o sustancias
psicoactivas fuera de la institucion usando el uniforme.

Planear, liderar, incitar, apoyar o participar en actos de vandalismo u otro tipo
de conductas violentas dentro del colegio sede del Centro de Idiomas El Buho.
La extorsidn, atraco, secuestro, amenazas y delincuencia en general, dentro
del Centro de Idiomas.

Amenazar, Injuriar o calumniar a través de comentarios o expresiones
utilizando cualquier medio de comunicacion, a cualquier miembro del Centro
de Idiomas.

Porte y uso de armas de fuego o corto-punzantes asi como aerosoles
paralizantes o alergentes convencionales y no convencionales.

La agresion fisica, atentar contra la vida e integridad personal de cualquier
miembro del Centro de Idiomas.

Darfo a archivos, adulteracidén de informacion y dafios a las redes o sistemas
computables del colegio sede.

Sustraccion, alteracién o falsificacion de documentos tales como: informes,
examenes, valoraciones, firmas o cualquier otro elemento utilizado en el
proceso formativo del alumno.

Hurto en propiedad ajena y/o documentos confidenciales o de reserva para la
institucion como informacion sistematizada, software especializado, planillas
de notas y libros de control.

Acosar, provocar, abusar y violentar psicologica, fisica y/o sexualmente a
cualquier miembro de la comunidad del Centro de Idiomas.

Estallar petardos, papeletas, fosforos u otros artefactos en las dependencias
del colegio o en sus alrededores que perturben el trabajo de los demas cursos
y/o docentes.

Operar maquinas, herramientas o equipos que no han sido autorizados o
realizar con ellos trabajos distintos a los asignados.

Atentar contra la propiedad ajena por simple broma.

Publicar escritos andonimos en contra de la institucion, profesores o
companeros.

Incurrir en chantaje o acoso moral, sexual o econdmico en contra de cualquier
miembro del Centro de Idiomas.

Portar o distribuir propaganda subversiva.



e Crear panico y difundir falsas alarmas que pongan en riesgo la seguridad y la
vida de los miembros de la comunidad educativa.

e Utilizar el nombre del Centro de Idiomas El Buho para actividades de lucro
personal o grupal, sin previa autorizacion.

e Incurrir en cualquier conducta tipificada como delito en el cédigo penal
colombiano.

e Todo acto contra la moral cristiana y las buenas costumbres.

e Corrupcion de menores

Pordgrofo- 1. Lo relteracion en la comision ode wna falto grave, o la
comisiLon de varias foltas granves gue den lungor o wn dinico- proceso
Adsciplinario, serd considerada falta grovizima

Poxrdgrofo- 2. Pueden considerarse como foltns grovisimas a juicio
del Director General o del Consejo- Directive, la comision de wna
falto grave enmarcada por clrcnstancios agrovontes.

4.8. ESTRATEGIAS FORMATIVAS Y SANCIONES

Las Estrotegias formativas y sanciones se aplicoaran de acunerdo o
lasy clrcnnstoncios de Hempo- modo- y lngar en Loy gue se cometa la
foltn teniendo en comsideracion loy afenumantes y agravantes
estoplecidoy pora el proceso disciplinario, podvdn ser aplicadas
wna o varias estroteglas formativay y/o- soanciones en i mAsmo
evento:

1) Amonestacion verbal: Dialogo persuasivo y formativo con el estudiante. Se
aplica a los alumnos que han incurrido en una falta leve.

2) Amonestacion escrita: Se aplica a los alumnos que han incurrido en alguna
de las faltas leves o graves, o por la reiteracion en alguna de las faltas leves.
De acuerdo a la falta esta accion correctiva puede concurrir con una sancion
de las establecidas en el presente manual.

3) Notificacion a los padres de familia y compromiso escrito: Procede
cuando el alumno acumule dos (2) amonestaciones escritas.

Debido proceso: El Director Académico, coordinador y/o el docente del nivel
notificaran a los padres de familia o acudiente autorizado para dialogar,
analizar en forma conjunta la situacién del alumno y buscar formulas que
permitan una adecuada normalizacion, buscando un acompafamiento a la
dificultad presentada.

4) Retencion de implementos: Cuando la falta este directamente relacionada
con el uso de implementos como celulares, camaras, aparatos reproductores



d)

6)

7)

8)

9)

de audio, revistas, impresos, drogas o armas de cualquier tipo, seran
retenidos por el Director General, Académico o Coordinadora Académica y
solo seran entregados a los padres o acudientes o a las correspondientes
autoridades.

Acciones de reivindicacidn y reparacion de la falta. Procederan para las
faltas leves, graves y/o gravisimas cuando con ellas el estudiante ofenda la
filosofia, principios o integridad de la institucion o de cualquier miembro de la
comunidad educativa del Centro de Idiomas o colegio sede.

Anulaciéon de evaluaciones: El fraude o intento de fraude trae como
consecuencia la anulacidn de la accion evaluativa y la evaluacion se debe
repetir de manera individual.

Suspension: Las faltas consideradas como graves podran tener una de las
siguientes sanciones, atendiendo a la gravedad de la situacion presentada.

Pérdida temporal del derecho a ingresar al salén de clases por un periodo
entre dos (1) sesiones académicas hasta cinco (3), dependiendo del caso. El
estudiante tendra el derecho de presentar las evaluaciones planeadas para
el dia de la suspension.

Las violaciones a las normas del uso de computadores e internet se pueden
sancionar con la cancelacidon o suspension del uso de estos servicios.

Cancelaciéon de matricula y retiro de la institucion. La cancelacion de la
matricula durante el desarrollo del semestre, curso o nivel, es una sancion
que podra ser aplicada cuando el alumno incurra en varias faltas graves o en
una o varias faltas gravisimas. En el caso de que el alumno cometa falta
gravisima, sera retirado del curso o nivel sin derecho a ningun tipo de
reembolso, ni econdmico ni en especie, y sera reportado por escrito a su
colegio por la falta cometida. Para proceder con lo anterior, se citaran a los
padres para comunicarles la decision tomada.

Reparacion de dainos o perjuicios: En el caso de que de la comision de la
falta se deriven dafos o perjuicios, el alumno y sus padres o acudiente
autorizado, deberan asumir la reparacion y/o pago de la pérdida o el dano
ocasionado a muebles o enseres y/o la reparacion de los perjuicios
causados.

10) Perdida de beca y/o auxilio econdémico: El alumno al cual se le haya

adjudicado beca o auxilio econdmico, podra ser sancionado con la
suspension del mismo como consecuencia de un proceso disciplinario.

11) Informacion al padre de familia o acudiente autorizado: En todos los

casos que este procedimiento indique el deber de informar o notificar, deben
ser notificados el alumno, los padres de familia o acudiente autorizado se
agotaran en el siguiente orden:

A. Informacion mediante comunicacién telefénica: Debera efectuarse
directamente con padre de familia o acudiente autorizado y dejar



constancia en ficha de Formacion Integral de quien efectud la llamada
fecha y hora y quien respondié la misma.

. Informacién mediante comunicacién escrita: Se hara enviando una
nota al padre de familia o acudiente autorizado, la cual debera ser
devuelta con la firma del padre o acudiente autorizado que la recibe.



