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ACTA APROBACION

Por el cual se adopta el manual de convivencia, con vigencia a partir del afio 2025. La rectora CATALINA
SALAZAR MORA y el CONSEJO DIRECTIVO como la instancia superior de la ACADEMIA DE IDIOMAS

EASY, en sus de sus atribuciones legales y

CONSIDERANDO:

1. Que es deber de la comunidad educativa dar cumplimiento y aplicacién a las leyes generales donde prevalecen los

derechos inalienables de la persona, asi como todo lo relacionado con la prestacién del servicio educativo:
Constitucion Politica de Colombia de 1991, Ley 115 del 8 de febrero de 1994, Ley 1098 del 8 de noviembre de 2006,
Ley de Infancia y Adolescencia, ley 87/93, Ley 1052 de 2019, Ley 1278 de 2002, Ley 715 de 2002, ley 1014 de 2006,
de fomento a la cultura del emprendimiento, dar cumplimiento a la Ley 1620 DEL 2013 y Decreto 1075 del 26 de
mayo de 2016 (Decreto Unico reglamentario del sector de educacién) y demas reglamentacién vigente

Que se debe adoptar a la ACADEMIA DE IDIOMAS EASY, un instrumento legal que contemple los criterios de
convivencia, principios de dignidad, respeto a sus semejantes y al bien ajeno, responsabilidad ya acato a las
disposiciones del plantel y a la vez se fijen estimulos para una formulacion integral, respetando los derechos y
promoviendo los deberes para una sana convivencia integral

Tanto estudiantes, como padres de familia, docentes, directivos y cualquier otra figura que haga parte de la
comunidad educativa deben tomar conciencia de su responsabilidad, de tal manera que contribuyan al desarrollo
eficaz de los objetivos de la institucién, en pro de la comunidad y por ende deben comprometerse en el proceso
educativo.

Que es necesario reconocer los derechos y deberes que le corresponden a todos y cada uno de los integrantes de la
comunidad educativa, para velar por el obligatorio cumplimiento de estos.

Que el ACADEMIA DE IDIOMAS EASY debe procurar el bienestar de los estudiantes y velar por su integridad,
dignidad, sano desarrollo, y su ejemplar comportamiento en comunidad, ademds del cumplimiento en el area
educativa, fijando normas que asi lo garanticen.

Que se recopilan las normas de aplicacion al manual de convivencia de acuerdo con el marco juridico reunidos a través
del actual Decreto 1075 de Mayo 26 de 2015 (Decreto Unico reglamentario del sector educacidn) en mayor beneficio
de la comunidad educativa

Que el contenido del presente manual de convivencia ACADEMIA DE IDIOMAS EASY es el fruto de la aplicacion
diaria, la concertacion democratica y planteamientos formulados por representantes de la Comunidad Educativa y
aprobado por el Consejo Directivo.

ACADEMIA DE IDIOMAS EASY regida por la constitucidn y la ley es autonoma para crear, reformar y modificar
su manual de convivencia, organizar y desarrollar sus programas académicos, definir y organizar y desarrollar sus

programas académicos definir y organizar sus labores formativas,
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académicas docentes, y culturales; otorgar los certificados correspondientes regimenes;
establecer, arbitrar y aplicar sus recursos para el cumplimiento de su misién social y su funcién
institucional, en aras de la formacion de técnicos integrales, propiciando en el estudiante

aptitudes que le permitan acceder al proceso del aprendizaje.

ACUERDA

Articulo 1° Adoptese el presente Manual de Convivencia de la ACADEMIA DE IDIOMAS EASY,
el cual tendra vigencia hasta que se realice una nueva revisién o modificacién propuesta por la
Comunidad Educativa, o pertinentes ajustes legales y reglamentarios, la cual debera ser aprobada por

Consejo Directivo.

Dado en las instalaciones principales del ACADEMIA DE IDIOMAS EASY, a los quince (10) dias

del mes de febrero del afio dos mil veinte y dos (2025) después de haber sido debatido y aprobado:

Rectoria Coordinacion académica

Docente Representante estudiantes

Representante de los egresados

La mesa directiva envia el presente acuerdo en dos (2) originales a la secretaria de Educacién y

Cultura del Municipio de Itaglii, para que este despacho proceda en la accidn correspondiente.
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HORIZONTE INSTITUCIONAL

1. Presentacion

La comunidad educativa de la academia de inglés ACADEMIA DE IDIOMAS EASY adoptamos
el presente de MANUAL DE CONVIVENCIA como herramienta pedagdgica, la cual guiara
nuestro proceso formativo dentro de la institucion. La educacion para el trabajo y el
desarrollo humano hace parte del servicio publico educativo y responde a los fines de la
educacion consagrados en el articulo 5° de la Ley 115 de 1994. Se ofrece con objeto de
complementar, actualizar, suplir conocimientos y formar, en aspectos académicos o
laborales y conduce a la obtencién de certificados de aptitud ocupacional.

Comprende la formaciéon permanente, personal, social y cultural, que se fundamenta en
una concepcion integral de la persona, que una institucién organiza en un proyecto
educativo institucional y que estructura en curriculos flexibles sin sujecion al sistema de
niveles y grados propios de la educacion formal. Es necesario conformar un espacio donde
se desarrolle integralmente el educando y se dinamice la cultura, desde una perspectiva
individual y social, en los aspectos politicos, laboral, ético, afectivo, que permita finalmente
la formacion de un ciudadano auténomo, critico, participativo y una sociedad armanica,
justa y solidaria. Desde estos lineamientos trabaja la academia de inglés ACADEMIA DE
IDIOMAS EASY la estructuracién y desarrollo de sus programas.

La academia de inglés ACADEMIA DE IDIOMAS EASY, ofrece cursos o programas para ninos
desde los 4 afios, jovenes y adultos sin limite de edad. Desarrollamos nuestro programa con
base en los estandares internacionales del marco comun europeo para la ensefianza del
idioma inglés, llevando al estudiante a un nivel C1 segln exigencias del Ministerio Nacional
de Educacioén, bajo decreto 1075 de 2015.
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2. Justificacion Institucional

La apertura del pais a nuevos escenarios en los campos politico, social y econédmico supone
el intercambio comercial y cultural y propone nuevos procesos de globalizaciéon donde se
hace imprescindible el dominio de otras lenguas. En este orden de ideas, el inglés se ha
convertido en una herramienta fundamental para poder competir en igualdad de
condiciones en el ambito internacional. Dentro de las razones por las cuales se ha
posicionado el inglés como la lengua global se encuentran las siguientes:

. Es la lengua internacional mas difundida y es un instrumento de comunicacion
estratégico en diversas areas del desarrollo humano.

. Estimula al estudiante a abrir su mente, a aceptar y comprender nuevas culturasy a
promover el intercambio entre diferentes sociedades.

. Ofrece mayores y mejores oportunidades académicas y laborales dentro y fuera del
pais.

. Facilita el conocimiento e intercambio cultural con el resto del mundo ya que se ha

convertido en la herramienta para la comunicacion global.
Por todas las razones antes mencionadas, ACADEMIA DE IDIOMAS EASY
ofrece a la comunidad la posibilidad de aprender el idioma inglés con un

programa que busca responder a las necesidades de comunicacidn de la ciudad y del pais
con calidad, responsabilidad y transparencia.

3. Resena Historica

ACADEMIA DE IDIOMAS EASY, inicié sus actividades en 2011, por lo cual ya cuenta con 14
afos de presencia y trayectoria en el mercado. Una persona visionaria, luego de realizar un
estudio de mercado, identificd la falencia que habia en cuanto a la ensefianza del idioma
inglés y vio la necesidad de abrir un Instituto en el Municipio de Bello — Antioquia, de esta
manera nace la idea de ofrecer un programa de inglés de calidad, responsable,
especializado, certificado y debidamente estructurado donde lo mas importante sea poder
demostrar los conocimientos obtenidos, no solo a nivel nacional sino a nivel mundial y asi
aportar calidad a la comunidad Bellanita. A finales del afio 2010, en una casa ubicada en la
calle 52 N° 49 - 16 del parque de Bello, se inician clases con tan solo 4 grupos conformados
por adultos, siendo un total de 20 estudiantes, dos docentes, una secretaria y el fundador
desempeiiando todas las labores administrativas y operativas, con el transcurso de los
meses el nimero de estudiantes fue creciendo, ya que veian una opcion atractiva para el
aprendizaje del idioma. En el afio 2011 se contaban con grupos de nifios, adolescentes y
adultos y se obtuvo la licencia de funcionamiento y el registro de sus programas por parte
de la secretaria de educacion de Bello al cumplir con todo lo exigido por ellos.



e a S CODIGO | MGD-03
MANUAL DE CONVIVENCIA -
VERSION 6
ACADEMIA DE IDIOMAS GESTION DIRECTIVA FECHA 23/06/2025

ACADEMIA DE IDIOMAS EASY comenzé a ser nombrada y reconocida por sus logros
académicos y los resultados obtenidos con el éxito de sus estudiantes y egresados. Nuestro
objetivo principal es lograr una permanente mejora en nuestras actividades a fin de brindar
un servicio que asegure como meta final una satisfaccion plena de nuestros estudiantes.
ACADEMIA DE IDIOMAS EASY tuvo su primera certificacion de estudiantes en el aifo 2012,
anualmente cuenta con certificaciones de estudiantes que alcanzan los niveles Bly B2,
regidos por el Marco Comun europeo.

Hoy la empresa ha venido en un continuo crecimiento, cuenta con mas de 200 estudiantes,
mas de 30 docentes, con grandes mejoras locativas, con una buena Junta directiva y un
equipo humano altamente calificado y comprometido para impactar en la comunidad, el
cual se capacita en forma permanente a fin de estar actualizado en los cambio e
innovaciones tecnoldgicas que se presentan en nuestro ambito y asi dejar un legado y
reconocimiento como una institucién seria, comprometida y a la vanguardia, con los
mejores métodos de ensefianza en el idioma.

4. Mision
ACADEMIA DE IDIOMAS EASY tiene como misién, impulsar el aprendizaje de idiomas, a
través de procesos serios y continuos, teniendo como referencia el marco comun europeo,
vinculando en nuestros procesos educativos herramientas que faciliten el aprendizaje,
contando con personal idéneo para la prestacién del servicio y asi lograr que nuestros
estudiantes desarrollen competencias necesarias en el idioma de estudio.

5. Vision
Para el afio 2028, ACADEMIA DE IDIOMAS EASY, serd reconocida en el area metropolitana
por su enfoque comunicacional en la ensefianza de idiomas. Sera una institucién

innovadora, que amplia y renueva sus metodologias de ensefianza para el cumplimiento de
su mision.

6. Politica de Calidad

ACADEMIA DE IDIOMAS EASY estamos comprometidos en ofrecer a nuestros usuarios, la
formacidn integral necesaria que conlleven al logro de sus objetivos, atreves de la formacion
asertiva del idioma, mediados por el mejoramiento continuo de los procesos y
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fundamentados en un modelo de gestién financieramente sostenible y socialmente
responsable.

7. Objetivos de Calidad

® Mejorar las competencias académicas de los estudiantes a fin de que sean acordes
al programa ofrecido.

® Renovar las estrategias y herramientas metodoldgicas académicas, que permitan el
mejoramiento de las competencias que integran el programa ofrecido.

e Gestionar adecuadamente los recursos financieros de la Institucion, mediante la
racionalizacién de estos y asi lograr el crecimiento de la organizacién.

e Fortalecer el desarrollo de la Institucién, mediante el seguimiento y mejoramiento
continuo de sus procesos con el fin de lograr la apropiacion de la calidad
institucional.

8. Filosofia

La comprensién de todos los fenédmenos que se dan en el mundo, exigen unas buenas
relaciones del ser humano con su ambiente. La Institucién Educativa Para El trabajo y el
Desarrollo Humano ACADEMIA DE IDIOMAS EASY se identifica con la nueva propuesta de
educacion: reorganizar la ensefianza con

base en una visidon de conjunto, que une al hombre con su medio, encontrandose a si mismo
y con un profundo respeto por la diversidad.

Para cumplir con nuestra misién, la formacidn de la Institucidn Educativa Para El trabajo y
el Desarrollo Humano ACADEMIA DE IDIOMAS EASY, tiene en cuenta los cuatro aprendizajes
fundamentales que plantea la educacién actual en el mundo: Aprender a conocer, aprender
a hacer, aprender a vivir juntos y aprender a ser, con un mayor grado de profundizacion en
el “aprender a hacer”.

Acorde con la realidad de nuestro pais, debemos formar estudiantes con competencias
personales que se adecuen a los nuevos procesos productivos donde se evidencia una
desmaterializacién del trabajo fisico y predominan procesos mas intelectuales. Nuestros
empleadores demandan individuos con un conjunto de competencias especificas que les
permita combinar su saber especifico con la capacidad para trabajar en equipo, la capacidad
de iniciativa y la de asumir nuevos riesgos.
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9. Valores

RESPETO: Significa tomar en serio el pensamiento del otro; discutiendo, debatiendo sin
violentarlo y desacreditarlo; pero al mismo tiempo defendiendo el pensamiento propio,
poniéndolo en relacidn con el punto de vista del otro, a través de la discusién. Este valor se
evidencia dentro de nuestra institucion en el trato que se da a cada uno de nuestros clientes
y empleados en el quehacer diario.

AUTONOMIA: Cada individuo es capaz de pensar y actuar por si mismo con sentido critico,
teniendo en cuenta muchos puntos de vista, tanto en el ambito moral como en el
intelectual, mejorando la pertenencia y corresponsabilidad institucional y colectiva que se
traduce en la politica del establecimiento, expresada en el proyecto educativo institucional,
gue corresponden a su vez a los objetivos nacionales educativos.

RESPONSABILIDAD: Cada ser humano es el principal agente de su educacidn, de esta forma
cada uno de sus actos construye y define las metas que lo van a llevar al logro de sus
objetivos. Este valor es fundamental para lograr el éxito en su proceso de aprendizaje.

HONESTIDAD: Es aquella cualidad humana por la que la persona se determina a elegir actuar
siempre con base en la verdad y en la auténtica justicia (dando a cada quien lo que le
corresponde, incluida ella misma).

La honestidad expresa respeto por uno mismo y por los demas, que, como nosotros,” son
como son” y no existe razén alguna para esconderlo. Esta actitud siembra confianza en uno
mismo y en aquellos quienes estan en contacto con la otra persona honesta.

TOLERANCIA: De lo que se trata es de aprender a vivir en comunidad, dejando que los otros
existan respetando la diferencia y creando posibles alternativas de solucién para
transformar el ambiente, reconociendo que la pluralidad o

diversidad de opiniones, convicciones y visiones del mundo es enriquecedora y mejora
nuestros puntos de vista.

DEMOCRACIA COMO BASE DE CONVIVENCIA: El sujeto perteneciente a la institucién debe
ser primero un ser humano, capaz de convivir en sociedad practicando y respetando
valores, principios institucionales y reglas, con capacidad para aprender permanentemente
produciendo propuestas que aporten al cambio.

PARTICIPACION: Se hace a través de la comunicacién y de la accién, que adquirié con
compromiso y libertad, asumiendo el proyecto de vida para buscar solucion a los conflictos
socio — culturales individuales y colectivos para mejorar la calidad de vida en su hogar, en
su profesion y en la institucion.
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CONVIVENCIA: Vivir en compafiia de otros y, para poder hablar de "compafiia", se tiene que
dar una participacioén en los sentimientos del otro, una empatia.

10. Términos Referencia

Derecho: es el concepto que abarca lo que a cada quien le corresponde dentro de la ley o
el contenido del manual, contemplando ademas la posibilidad de exigir que ello se cumpla.
Deber: es una obligacidon que va ligada a un derecho y que debe cumplirse frente a una
norma o reglamentacién convenida previamente.
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REGLAMENTOS

1. Reglamento para Docentes
El presente Reglamento establece los derechos y deberes de los docentes en el Instituto
de Educacién para el Trabajo y Desarrollo Humano ACADEMIA DE IDIOMAS EASY, en
cumplimiento con la Constitucion y la Ley General de Educacidn. La institucién busca crear
un ambiente de trabajo y aprendizaje respetuoso y productivo para todos los miembros
de la comunidad educativa.

Deberes

Los instructores del Instituto de Educacion para el Trabajo y Desarrollo Humano
ACADEMIA DE IDIOMAS EASY, ademas de los deberes consagrados en la Constitucién y en
la Ley General de Educacidn, tendrdn los siguientes deberes:

a) Acreditar y soportar ante la Secretaria Académica del Instituto toda la informacion sobre
formacién profesional relacionada en su hoja de vida que permita validar sus
competencias.

b) Cumplir a cabalidad con el horario definido en el contrato de trabajo suscrito con el
Instituto, para la prestacién de su servicio como instructor.

c) Cumplir adecuada y oportunamente con las funciones pedagdgicas asignadas al cargo,
preparando las clases de forma idénea y con los recursos, estrategias y ayudas
pedagdgicas necesarios que permitan optimizar el aprendizaje por parte de los
estudiantes.

d) Iniciar puntualmente las clases asignadas y desarrollarlas en su totalidad, es decir, no
reducir la intensidad horaria programada para las mismas sin previa autorizacién de las
directivas.

e) Dar trato respetuoso al alumnado, a las directivas y a los demas miembros de la
comunidad educativa.

f) Abstenerse de ingresar a las instalaciones del Instituto bajo los efectos del alcohol o de
sustancias psicoactivas.

g) Cumplir oportunamente con el diligenciamiento de los formatos requeridos por la
institucion.

h) Velar por la conservacién y adecuado mantenimiento de equipos, implementos y
material de ensefanza.

i) No ausentarse del aula durante el desarrollo de una clase, sin una causa justa.

j) Informar oportunamente a la institucién cuando necesite un permiso para ausentarse de
sus actividades, para que el coordinador tenga tiempo de gestionar su reemplazo.

k) Participar en la evaluacion institucional.

[) Participar en los eventos formativos, académicos, sociales y culturales que programe la
institucion.
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m)Hacer el seguimiento y la evaluacién del alumnado segun los pardmetros fijados por la
institucion.
n) Cumplir estrictamente el protocolo de clases socializado en la induccién.

Derechos

En ACADEMIA DE IDIOMAS EASY, el profesor, ademas de los derechos consagrados en la
Constitucion y en la Ley General de Educacién, tendra los siguientes derechos:

a) Recibir remuneracién oportuna por los servicios prestados a la institucion.

b) Recibir capacitacién y retroalimentacion sobre los procesos de formacién que tenga a su
cargo en la prestacion del servicio.

c) Recibir trato amable y respetuoso por parte de todos los miembros de la comunidad
educativa.

d) Recibir los recursos logisticos necesarios para cumplir con la prestacién del servicio.

e) Conocer los resultados de la evaluacidn de su desempefio.

Disposiciones Finales

Los docentes deberan acatar las disposiciones establecidas en este reglamento y
contribuir al desarrollo de un ambiente educativo basado en el respeto, la responsabilidad
y la colaboracion. La inobservancia de los deberes y derechos aqui establecidos podra
acarrear medidas disciplinarias conforme a la normativa institucional vigente.

Este reglamento busca facilitar y garantizar una convivencia armdnica y productiva dentro
del Instituto, donde cada docente sea un pilar fundamental en la formacién de los
estudiantes.

2. Asignacion académica

° Los docentes del programa de nifios, deberan tener certificacion minima en el
idioma en el nivel B1

° Los docentes con grupos a cargo del nivel A1y A2, deberan tener certificacion
minima en el idioma en el nivel de B2

° Los docentes con grupos a cargo del nivel B1, deberan tener certificacién minima en
el idioma en el nivel de B2

° Los docentes con grupos a cargo del nivel B2, deberan tener certificacion minima en
el idioma en el nivel de C1.

® Los docentes con grupos a cargo del nivel C1, deberan tener certificacién minima en
el idioma en el nivel de C2.

3. Evaluacion del desempeiio de los docentes
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El crecimiento profesional de los docentes radica en qué tan efectiva sea la identificacidn
de sus fortalezas y debilidades en sus competencias pedagdgicas, para enriquecer sus
métodos de ensefanza y, por ende, mejorar la calidad de las clases que ofrece a los
estudiantes. El desempefio de los profesores se evalla constantemente por medio de las
observaciones de clase efectuadas por el coordinador académico vy el diligenciamiento de
un formato de evaluacion por parte de los estudiantes y del coordinador académico.

Los datos obtenidos de la evaluacidn son objeto de discusion tanto en la retroalimentacion
individual al docente como en reuniones grupales con los docentes. Alli se definen los pasos
a seguir para corregir y buscar soluciones practicas a los problemas identificados

2. Reglamento para los estudiantes

Principios generales

ARTICULO 1: son estudiantes de ACADEMIA DE IDIOMAS EASY, las personas que, habiendo
sido matriculados, asisten a los diferentes programas educativos y las actividades
académicas programadas por ella.

ARTICULO 2: En la Formacion participa la Comunidad Educativa constituida por estudiantes,
docentes, padres de familia o acudientes, personal administrativo y de apoyo y directivos.
ARTICULO 3: El estudiante es protagonista de su formacidn, cuya constante debe estar
orientada en la practica permanente de la lengua y ser un pensador con capacidad critica.
ARTICULO 4: Cada estudiante debe cumplir a cabalidad los deberes establecidos en el
presente reglamento y manual de convivencia.

ARTICULO 5: Si el estudiante va a cancelar una clase debe ser informado con anticipacién
minima de 3 horas a la auxiliar administrativa y docente, de lo contrario sera contado como
NO CANCELO.

ARTICULO 6: El estudiante debera llegar puntual a su clase, después de este tiempo el
estudiante permanecera como asistente, es decir que podra participar de las actividades de
los demds companferos, pero no podra ver sus paginas correspondientes.

ARTICULO 7: la calidad de estudiante se pierde cuando:

1. Se haya completado el programa de formacion.
2. No se haya renovado la matricula dentro de los plazos fijados por la institucidn.
3. Se haya perdido el derecho a permanecer en la institucion por inasistencia o por

bajo rendimiento académico, segun lo dispuesto en el presente reglamento con
12 faltas como NO CANCELO en el académico se da el nivel por cancelado.

4. Se haya cancelado la matricula por incumplimiento de las obligaciones
contraidas.
5. Cuando por faltas tipo Il de disciplina se haga acreedor a la suspension total o

parcial de la institucion.
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ARTICULO 8: Se adquiere la calidad de estudiante mediante el acto voluntario de matricula
en nuestro programa y se termina o pierde por cualquiera de las causales sefialadas en el
presente reglamento de acuerdo con el articulo 7.

3. Programa académico

ARTICULO 9: Programa Académico: es el conjunto de actividades tedricas- practicas,
integradas armdnicamente mediante la interrelacion profesor — estudiante y los recursos
instrumentales tendientes a obtener una formacién en determinados campos de accién que
permita desarrollar la competencia comunicativa en la lengua extranjera de una forma
sistematica que posibilite la apropiacion de todos los componentes de la lengua “Escucha,
Habla, Lectura y Escritura” de una forma practica que posibilite la comunicacién efectiva en
diferentes situaciones y contextos y acceder a la adquisicién de un Certificado para el
trabajo y el desarrollo humano.

ARTICULO 10: el CERTIFICADO de CONOCIMIENTOS ACADEMICOS es el reconocimiento
oficial que se le da a la persona que culmina satisfactoriamente los niveles segun El Marco
Comun Europeo y que esté a paz y salvo por todo concepto con la academia.

ARTICULO 11: Plan de estudio: es el conjunto de lecciones y actividades académicas con su
respectiva asignacion de créditos que conforman un Plan Académico. El plan de estudios
serd estructurado por niveles.

ARTICULO 12: El coordinador dard a conocer a los estudiantes nuevos el programa con los
objetivos, la metodologia, la indicacidn sobre la forma, el temario comprendido y el valor
de las evaluaciones.

Ingreso a la institucion

ARTICULO 13: Quien aspire a ingresar a los programas que ofrece ACADEMIA DE IDIOMAS
EASY, puede hacerlo bajo una de las siguientes formas:

a. Como estudiante nuevo.

b. Como estudiante de reingreso.

ARTICULO 14: Estudiante Nuevo: es aquel que una vez cumplidos los requisitos
correspondientes, ingresa por primera vez a la institucidon para adelantar el estudio del
programa para el trabajo y desarrollo humano en la ensefianza del idioma inglés.
ARTICULO 15: Aspirante de reingreso: Es aquel estudiante que estuvo matriculado en algun
programa de ACADEMIA DE IDIOMAS EASY y termind con sus respectivas calificaciones al
menos un periodo académico.

Para solicitar reingreso debe estar a paz y salvo en todos los conceptos académicos y de
cartera, conforme a lo dispuesto en este reglamento. En el caso de estudiantes nuevos que
soliciten reconocimiento de saberes o estudiantes de reingreso (ausentes por mas de 6
meses) se recomienda realizar el Placement Test o clases de nivelacion. El estudiante sera
reubicado de acuerdo con el resultado de dicha prueba. En caso de que el estudiante no
quiera realizar la prueba, deberd firmar formato asumiendo la responsabilidad de su
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proceso. Los estudiantes que no tengan ningln conocimiento en inglés se les aconseja
tomar un curso introductorio que consta de diez clases de 90 minutos para una totalidad
de 15 horas personalizadas.

ARTICULO 16: El estudiante que se haya retirado, después de haberse matriculado en el
primer médulo de cualquier nivel y requiere reingresar a la misma, sin superar 3 meses de
retiro, se le reactivara el contrato.

ARTICULO 17: Aspirante a transferencia es aquel que ha realizado estudios en una de las
sedes de ACADEMIA DE IDIOMAS EASY y desea transferirse a otra.

ARTICULO 18: Si un estudiante necesita ser transferido a otra sede, deberd quedar a paz y
salvo hasta el mes correspondiente a su transferencia, para que esta se haga efectiva y se
realizard el proceso en el SIET de traslado de estudiante.

ARTICULO 19: Al terminar cada nivel o médulo se exigird superar una evaluacién final
(MOCK) para avalar el nivel de conocimientos y continuar en el proceso adecuado. Si el
MOCK arroja resultados insuficientes para el nivel, tendra oportunidad de repetir el
examen; si aun asi no tiene los resultados esperados, debera solicitar clases de refuerzo que
tendrdn un costo adicional.

ARTICULO 20: Cuando el estudiante cancela todo el nivel de contado y desea realizar una
transferencia de horas a un tercero, deberd hacer la solicitud por escrito. Se aclara que esta
transferencia sélo se puede realizar una vez.

Cardcter de estudiante

ARTICULO 21: Para adquirir el caracter de estudiante de Academia de Idiomas Easy se
requiere:

a) Realizar la matricula y cumplir con los requisitos que en ella se solicita.

b) Realizar los pagos legalmente acordados.

c) Aceptar y acatar las normas establecidas en el Manual de convivencia.

d) Cumplir con las obligaciones académicas como libros, plataformas.

La matricula

ARTICULO 22: La matricula es un convenio mutuo entre la institucion y el estudiante, por
medio del cual esta se compromete con todos los recursos a su alcance, a darle una
formacioén integral, y este a mantener un rendimiento académico suficiente, a cumplir todas
las obligaciones inherentes a su calidad de estudiante y los deberes establecidos en el
reglamento del ACADEMIA DE IDIOMAS EASY de tal forma que exista un clima propicio
para el desarrollo armdnico de la institucion y el cumplimiento de los objetivos de formacién
en el proceso de ensefianza-aprendizaje.

ARTICULO 23: Un estudiante podra matricularse en nuestro programa en el horario en que
el desee de acuerdo con sus necesidades.

ARTICULO 24: la matricula puede realizarse en cualquiera de nuestras sedes
independientemente de la sede en que se tomara el programa
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ARTICULO 25: Al momento de la matricula el estudiante debe estar al dia con los requisitos

correspondientes:

e Documento de identidad del estudiante

Induccidén estudiantes
Contrato de Servicios Easy
Registro matricula

Proceso de matricula

CONTACTD CON
EL CLIENTE, SE
BRINDA
ASESORIA

PUBLICIDAD YO VISITA SEDE

RECIBIR DOCUMENTOS PARA
INSCRIPCION

*  FOTOCOPLIA DEL
DOCUMENTOD DE
IDENTIDAD TITULAR

4 FOTOCOPIA DE
DOCUMENTO DE
IDENTIDAD ESTUDMANTE
% PRIMERA MENSUALIDGLD

AUXILIAR
ADMIMISTRATIVO

ORGAN IZA LA
INFORMACION

‘ ESTABLECIMIENTO .

Si es menor de edad documento del acudiente

Primera mensualidad o pago completo de contado.
Cancelar el valor de material de estudio para el nivel a inicia

INDAGAR 51 EL
CLIENTE TIENE
COMNOCIMIENTOS
PREVIOS

PRESENTAR
EXAMEN DE
CLASIFICACION
{51 APLICA]

LA INSTITUCION
BRIND& LOS
FORMATOS DE
PATRICULA AL
ASESOR

EL ASESDR DILMGEMCLA
COM EL TITULAR DEL
CONTRATO LOS
DOCUMENTOS DE
MATRICULA

REGISTRA AL ESTUDIANTE EM
L& BASE DE DATOS DE
ESTUDMIANTE Y CARTERA, CON
AYUDA DEL ASESOR
COMERCIAL SE REGISTRA LA
INFORMACION EN 010 Y EL
SIET

SE BRINDA INDUCCION
ACADEMICA ¥ SE
PROGRAMA FECHA DE
INICIO

5E GESTIONAN LAS NOVEDADES DEL

ESTUDIANTE DURANTE 5U PERMAMNENCLA
EN LA INSTITUCKIN TALES COMO SOLICTUD

DE REFUERZD, CONGELAMIENTC DE CURS0S
O RETIRO
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Contrato

Articulo 26: El contrato es un compromiso de prestacion de servicio de la ACADEMIA DE
IDIOMAS EASY en la ensefianza del idioma con el estudiante y a su vez, es una
responsabilidad que adquiere el estudiante o su titular con nuestra institucién de pagar
puntualmente durante el periodo de tiempo que dure el contrato, este varia de acuerdo a
los horarios y niveles que el estudiante tome.

Articulo 27: Cuando un estudiante realiza financiacién de su nivel a cuotas, estas cuotas se
deben pagar en forma continua independientemente de los periodos de vacaciones. La
institucion cuenta con vacaciones desde la segunda semana de diciembre hasta la tercera
semana de enero, por tanto, en estos meses se continuaran realizando los pagos.

Articulo 28: ACADEMIA DE IDIOMAS EASY no reconoce el tiempo que se tome extra por la
no aprobacién de algun nivel o ciclo.

ARTICULO 29: Sistema de Pago. El programa esta disefiado por niveles y el cobro se realiza
por la cantidad de horas vistas en cada uno. Se cobran valores adicionales como la matricula
al momento de la inscripcién y derechos de certificacién. El programa tendra el incremento
anual autorizado de acuerdo al IPC.

Articulo 30: ACADEMIA DE IDIOMAS EASY se compromete con el estudiante a prestar
asesoria académica en el proceso de aprendizaje del idioma inglés, segun las
especificaciones del contrato a partir del dia que inicie su clase. El programa esta disefiado
por expertos, basados en los estandares internacionales establecidos segun EL MARCO
COMUN EUROPEO de referencia para las lenguas. “ensefianza, aprendizaje y evaluacién”.
Articulo 31: Los estudiantes y/o titulares del contrato antes de dar inicio a las clases,
recibirdn induccién obligatoria en la cual se les explicara claramente el manejo adecuado
de las ayudas y materiales que utiliza la institucidn, tales como textos y plataforma, los
cuales deben ser adquiridos por el estudiante antes del inicio de clases. No se permiten
copias, los textos deben ser originales por derechos de autor.

Articulo 32: Nifios y adolescentes: Los acudientes tienen una reunion obligatoria cada 3
meses, para la entrega del informe parcial del proceso de los estudiantes.

Articulo 33: Los horarios de clase en los programas de adultos sera elegido por el estudiante
de acuerdo con cada necesidad, la institucion no maneja horarios de clase fijos. Una clase
dura 90 minutos y una nivelaciéon 60 minutos. Los horarios podran ser elegidos en un rango
de Lunes a Viernes de 7:30 am a 9:00 pm. Sabados 8:00 am a 4:00 pm. Las clases se
programan con un dia de anticipacion de 8am a 6 pm por medio de la pagina web
(www.easy.edu.co). La programacién de clase para el dia lunes o martes después del lunes
festivo, se debe hacer el dia sdbado hasta las 3 pm.

Articulo 34: Las clases se cancelan con minimo 3 horas de antelacién en horario de oficina,
si la clase esta programada para el dia sdbado a las 8:00 am o 9:30am y de martes a viernes
para las 7:30 am o 9:00 am, se debe cancelar el dia anterior hasta las 6 pm, si la clase esta
programada para el dia lunes a las 7:30 am 0 9:00 am, se debe cancelar el dia sdbado hasta
las 3 pm, aplica también para cancelar las clases los dias martes en estos horarios cuando
sea lunes festivo.
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Articulo 35: Nifos y adolescentes: ofrecemos un programa de inglés para nifios desde los
5 hasta los 7 afos, de 8 hasta los 10 afios y adolescentes entre los 11 y 13 afios, para cada
rango de edades se cuenta con tres niveles de inglés, iniciando desde cero.
Articulo 36: Los grupos se conforman con 5 estudiantes minimo, maximo 10, si el grupo se
reduce a cuatro estudiantes, este se cancelard y los estudiantes seran reubicados en otro
grupo que se encuentre en el mismo nivel y se acomode al horario que sea mas beneficioso
para el estudiante.
Articulo 37: Procedimientos tales como cambio de horario o retiros de la institucion deben
ser informados por escrito y por la persona que aparezca como titular del contrato.
Articulo 38: Los pagos deben realizarse en la fecha estipulada, de lo contrario incurrira en
el cobro de intereses diarios, e inmediatamente las clases quedarian suspendidas.
Articulo 39: La institucidén cuenta con vacaciones para los programas de nifios vy
adolescentes en semana santa, el mes de junio, octubre y diciembre. Recuerde que durante
este tiempo se continda con el pago de las mensualidades.
Articulo 40: La institucidn cuenta con vacaciones para el programa de adultos en los meses
de diciembre a enero. Recuerde que en estos meses se continuaran efectuando los pagos.
Articulo 41: El estudiante que finalice la totalidad de sus pagos, tendrd derecho al
reconocimiento mediante la certificacion del programa. Si el contrato es cancelado antes
del tiempo estipulado, perderd derecho a certificacidn.
Articulo 42 La cancelacidn del contrato de prestacidon de servicios, debe solicitarse un mes
antes para ponerse al dia con cartera, de lo contrario, el contrato continuard vigente y la
institucion no lo exonera de los pagos asi no asista a clase.
Articulo 43: Si el estudiante realizé el pago de contado y por algin motivo no puede
continuar con su programa puede congelarlo (aplazarlo) maximo por 6 meses, pasado este
tiempo ya no tendra derecho al reconocimiento. Al retomar debera presentar un exdmen
de clasificacidn, si es ubicado en un nivel inferior debera pagar extra para finalizar el nivel
(solicitar formato de congelamiento).NO se hace devolucion de dinero (articulos 81 y 886
del cédigo de comercio).
Articulo 44: ACADEMIA DE IDIOMAS EASY otorgard a los estudiantes que terminen
satisfactoriamente el programa de adultos, un certificado de conocimientos académicos en
el idioma inglés, de acuerdo con las exigencias del Marco Comun Europeo de referencia con
sus respectivas resoluciones de Secretaria de Educacion.
Articulo 45: Traspaso de horas: el estudiante que por algin motivo no puede tomar o
continuar con el programa, podra transferir las horas que tenga a favor en el mes o
programa a otra persona por una unica vez.
Articulo 46: Tutorias y examenes supletorios

a) Sirequiere explicacidn extra de algun tema de forma adicional, tendra el servicio de

tutoria el cual tiene un costo por hora.
b) Los exdmenes supletorios por inasistencia sin justa causa (médica) tienen un costo
adicional
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Articulo 47: El pago de su mensualidad debe realizarse en la fecha pactada, la cual es la
fecha de inicio, el area de cartera se estard comunicando con usted para recordarle. El
estudiante que se encuentre en mora deberd pagar intereses de la tasa mdaxima legal
vigente por dia a partir de la fecha de pago y no podrd asistir a clase hasta encontrarse al
dia. La institucion no reconocera el tiempo que el estudiante pierda por atrasos en sus
pagos.

Articulo 48: ACADEMIA DE IDIOMAS EASY otorgara a los estudiantes que terminen
satisfactoriamente la totalidad del programa hasta el nivel A1, A2 B1,B2 Y C1, un certificado
de conocimientos académicos en el idioma inglés de acuerdo a las exigencias del Marco
Comun Europeo de referencia con sus respectivas resoluciones de Secretaria de
Educacién.El proceso de certificacion tendra un costo de certificacion estipulado
anualmente en los costos pecuniarios.

Asistencia al programa y actividades académicas

Articulo 49: Al matricularse a nuestro programa, el estudiante adquiere el compromiso de
asistir al numero total de secciones programadas para cada nivel.

Articulo 50: El estudiante podrd congelar sus clases mas no sus pagos maximos por 6 meses,
y esta deberd ser documentada, si al ingresar nuevamente supera los 6 meses de
congelamiento.

4. Sistema de evaluacién y promocidon

Articulo 51: La evaluacidn debe ser un proceso continuo que busque no solo apreciar las
actividades, conocimientos y destrezas del estudiante frente al programa académico, sino
también, lograr un seguimiento permanente, que permita establecer el cumplimiento de
los objetivos educacionales propuestos.

Sistema de Medicion

items de evaluaciéon % Nota definitiva

SPEAKING 40%
READING 20%
WRITING 20%
LISTENING 20%

Metodologia de evaluacion

El proceso pedagégico de evaluacion estda constituido por tres fases: Introduccion,
Desarrollo (representando una prdctica controlada) y Practica Libre. Ver figura 2
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PRIMERA FASE: "INTRODUCCION"

CONTEXTUALIZACION

INTRODUCCION | REPRODUCCION ’ PRACTICA

SEGUNDA FASE: "DESARROLLO"

READING AND

COVERSATION GRAMMAR LISTENING WRITING

TERCERA FASE: "PRACTICA LIBRE"

SPEAKING ACTIVITY

Escala de valoracion

La evaluacion se realiza de acuerdo a mediciones cuantitativas de los objetivos propuestos
con notas que oscilan desde cero (0.0) hasta cinco punto cero (5.0) de acuerdo a una
medicién de cumplimiento del mismo y se promedian para obtener una nota de cada uno
de los items que se contemplan en la evaluacion y luego se consolidan para obtener una
nota definitiva sobre la asignatura. Para ganar debe sacar como minimo tres con setentay
cinco (3.75). Cuando al calificar resultara mas de un decimal, en las centésimas se procederd
asi: de cinco a nueve se aproxima a la décima inmediatamente superior, con cuatro o menos
centésimas, se eliminaran estas.

Evaluacion del proceso de aprendizaje de los estudiantes

Al evaluar el desarrollo en las competencias cognitivas de los estudiantes es necesario
considerar las habilidades y destrezas que van adquiriendo en el manejo del idioma, como
también aquellas dificultades y deficiencias que enfrentan en dicha tarea. Para tal propdsito
existen ciertos aspectos a estudiar:

PARAGRAFO 1: El desarrollo de la competencia oral o conversacional: El proceso de
aprendizaje comprende la interaccidn constante entre los estudiantes y los profesores. En
ella el docente realiza un seguimiento del avance individual y grupal de los estudiantes, en
lo que respecta a sus capacidades comunicativas. Aqui se evalua su desenvolvimiento oral
del idioma vy la fluidez a través del uso del vocabulario y su estructura gramatical. En este
sentido, la evaluacion se centra en la competencia comunicativa del estudiante, al
identificar las estrategias por medio de las cuales éste busca expresar sus ideas en clase.
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El dominio de este aspecto se realiza a partir de los exdmenes orales y observaciones
constantes, por parte del profesor, del desempefio y participacién de sus estudiantes en la
clase (los cuales son plasmados en informes escritos que se adjuntan a la carpeta grupal).

El desarrollo de la competencia escrita: El desarrollo de la competencia escrita y gramatical
es fundamental para comunicarse de manera efectiva en cualquier contexto. Al mejorar la
habilidad para expresarse con claridad, coherencia y correccién gramatical, se fortalece la
capacidad de transmitir ideas de manera precisa y comprensible. Ademas, el dominio de la
gramatica proporciona las herramientas necesarias para estructurar frases y pdarrafos de
forma adecuada, lo que contribuye significativamente a la calidad de la comunicacién
escrita. Durante este proceso los docentes guian al estudiante a plasmar sus ideas por
escrito durante las diferentes actividades presentadas en clase. Esta competencia serd
evaluada en cada unidad con tematicas previamente trabajadas y haciendo Ia
retroalimentacion necesaria para que el estudiante conozca aquellos detalles que necesita
reforzar.

El desarrollo de las competencias auditivas: Aqui los profesores siguen detalladamente la
forma en que los estudiantes adquieren la destreza de comprension auditiva; es decir, cémo
entienden la idea de aquello que escuchan al prestar atencidn al contexto que se les explica
(dénde ocurre la conversacién, cudl es el tema, etc.). Esto lo evaluara el docente en cada
clase con los ejercicios de escucha de los textos y de las actividades propuestas. Adema3s, se
valorard al estudiante en cada uno de los exdmenes orales que incluyen un item de
comprensién auditiva.

El objetivo de esta metodologia es permitir que los estudiantes fortalezcan sus
competencias sociolingtiisticas, de acuerdo con los casos particulares y en coherencia con
la filosofia pedagdgica de la institucion: un aprendizaje flexible que se adapta a los
contextos sociales y profesionales en los cuales los estudiantes se desenvuelven. La
evaluacidn personalizada y flexible permite que, en un mismo salén de clase profesores y
estudiantes, discutan errores identificados, se explique el porqué de este y cudl seria la
solucién mads adecuada. Este proceso de retroalimentacidén participativa y formativa
constante se constituye en un paso ineludible en el aprendizaje de los estudiantes.

Caracteristicas

La evaluacidon tiene tres momentos o etapas significativas, que son: La Evaluacién
Diagndstica (inicial), es la que se realiza antes de iniciar el proceso de ensefanza-
aprendizaje, para verificar el nivel de preparacién de los estudiantes para alcanzar los
objetivos propuestos. La Evaluacién Formativa (intermedia, continua o procesal) es la que
se realiza durante el desarrollo del proceso de ensefianza-aprendizaje para localizar las
deficiencias cuando aun se esta en posibilidad de remediarlas, esto es, introducir sobre la
marcha rectificaciones a que hubiere lugar en el proyecto educativo y tomar las decisiones
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pertinentes, adecuadas para optimizar el proceso de logro del estudiante. Por ultimo, La
Evaluaciéon Sumativa (final) es la que se realiza al término de una etapa del proceso
ensefianza-aprendizaje para verificar sus resultados. Determina si se lograron los objetivos
propuestos, y en qué medida fueron alcanzados los estudiantes.

Fines

e Establecer el nivel real del estudiante antes de iniciar una etapa del proceso
ensefianza-aprendizaje dependiendo de su historia académica.

e Establecer metas razonables a fin de emitir juicios de valor sobre los alcances; y con
todo ello poder adecuar el tratamiento pedagdgico a las caracteristicas y
particularidades de los estudiantes.

® Retroalimentar tanto al estudiante como al docente acerca del desarrollo del

proceso ensefianza-aprendizaje.

Mostrar al profesor la situacién del grupo en general y del estudiante en particular.

Detectar el grado de avance en el logro de los objetivos.

Hacer un juicio sobre los resultados de un curso.

Verificar si un estudiante domina habilidades o conocimientos.

Informar acerca del nivel real en que se encuentran los estudiantes.

Criterios Académicos

La evaluacién debe amparar un doble caracter: por un lado, cuantitativo, donde lo que se
destaca o cuenta es la medida de la adquisicidon de conocimientos, y por otro cualitativo, en
el que subraya la valoracion de la medida con relacidn a la situacién personal de aprendizaje
de cada estudiante.

Una inasistencia del 25% durante el ciclo se considera que el estudiante no esta en
condiciones académicas para ser promovido al siguiente ciclo. Las evaluaciones tanto
escritas como orales se califican de 0.0 a 5.0, siendo 5.0 la nota mas alta y 0.0 la nota mas
baja; se considera que un estudiante aprobd el examen (escrito u oral) o el nivel cuando
haya superado la nota 3.75.

Las evaluaciones tienen como Unico propdsito verificar que el estudiante ha alcanzado los
logros trazados para cada nivel basados en las competencias, por eso los exdmenes escritos
son elaborados en base a los contenidos del libro guia e incluyen, (vocabulario, comprension
lectora, escritura, gramatica) y los examenes orales son disefados por la coordinacién
académica basados en las competencias comunicativas que el estudiante debe demostrar
al término de cada ciclo. Al finalizar cada nivel, el acudiente recibird un informe escrito y
una constancia de asistencia.

Articulo 52: Los exdmenes, supletorios y de validacion requieren solicitud previa y el pago
de los respectivos derechos.
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Articulo 53: Toda evaluacion parcial o final dejada de presentar sin justa causa serd
calificada con cero (0).

Articulo 54: Todo estudiante tiene derecho a conocer durante su programa los resultados
obtenidos en cada prueba.

Articulo 55: Examen Supletorio: es aquel que se practica en reemplazo de una actividad
evaluativa parcial o final. Los examenes de validacion en ningin momento tendrdn
supletorio.

Articulo 56: Un estudiante puede habilitar cualquier examen del nivel que este cursando
siempre.

Articulo 57: Nota Final: es la obtenida mediante el promedio ponderado de todas las
evaluaciones parciales y la final.

Articulo 58: De la revision de examenes: todo estudiante tiene derecho a revisar con su
respectivo profesor cada uno de los exdmenes escritos que correspondan a una evaluacién
parcial, final, supletoria, de validacion o suficiencia.

Articulo 59: Cuando las faltas de asistencia registradas superan el 25% de las horas
programadas, el profesor encargado reportard “cancelado por faltas” lo que para efectos
de promedio equivaldra a la CALIFICACION DE CERO.

5. Recomendaciones para resolver conflictos

Cuando enfrentamos un conflicto interpersonal o grupal, las maneras de afrontarlo hablan
de nuestra visién del mundo, de nuestra mirada a los demas y también de nosotros mismos.
Las maneras pueden ser las siguientes:

* Competencia: caracterizada por perseguir los objetivos propios sin considerar a los
demas.

* Evitacion: se caracteriza por no afrontar los problemas.

e Se posponen los conflictos, sin pensar en las necesidades en juego y no consideradas
con la evitacién, ya sea de uno mismo o de los demas.

* Compromiso: estd basado en la negociacién, en la busqueda de soluciones de
acuerdo, normalmente basadas en el pacto y en la renuncia parcial al interés del
individuo o de los grupos. La solucién satisface sélo parcialmente a ambas partes.

* Acomodacion: supone ceder habitualmente a los puntos de vista de los otros,
renunciando a los propios.

* Colaboracién: implica laincorporacién de unos y otros en la busqueda de un objetivo
comun. Supone explorar el desacuerdo, generando alternativas que satisfagan a
ambas partes.

El conflicto, como parte natural de la vida cotidiana de las personas nos entrega una
oportunidad para ensefiar habilidades socio-afectivas, importantes para vivir en forma
pacifica y democrdtica. En ese sentido, es necesario reflexionar sobre como ensefar a
resolver conflictos, de modo de involucrar de mejor modo estos aprendizajes.



e a S cODIGO MGD-03
MANUAL DE CONVIVENCIA

VERSION

6

ACADEMIA DE IDIOMAS GESTION DIRECTIVA FECHA 23/06/2025

Conducto regular para inquietudes o quejas por parte de los estudiantes

Las inquietudes o quejas que presenten los estudiantes deben ser atendidas de forma
oportuna teniendo en cuenta el siguiente conducto regular:
® Los casos de tipo académico deben dirigirse en primera instancia al docente
respectivo y en caso de no ser resuelta la inquietud, debe hacerlo ante el
coordinador académico.
® Los casos de horarios, certificados, pagos, entre otros, deben dirigirse a la
secretaria académica y a cartera, respectivamente.

ACADEMICO:

ESTUDIANTE/ PADRE DE FAMILIA »{ DOCENTE » COORDINADOR ACADEMICO

ADMINISTRATIVO:

ESTUDIANTE/ PADRE DE FAMILIA » SECRETARIA ‘» CARTERA

Diferentes tipos de faltas

Se considera falta todo aquel acto o actitud que altera una actividad institucional o vulnera
un derecho de la persona o del colectivo. Para efectos de aplicacién de medidas y
correctivos se tipifican y clasifican las faltas de convivencia como leves, graves y gravisimas,
atendiendo a su naturaleza y sus efectos, las modalidades y circunstancias del hecho, los
motivos determinantes y los antecedentes personales del Estudiante.

ASPECTOS DE LEY 1620 DEL 15 DE MARZO DE 2013 LEY DE CONVIVENCIA ESCOLAR
OBJETO DE LA LEY:

Contribuir a la formacién de ciudadanos activos que aporten a la construccién de una
sociedad democrdtica, participativa pluralista e intercultural en concordancia con el
mandato constitucional y la ley General de Educacion- Ley 115 de 1994.

Cuando los conflictos no son resueltos de manera constructiva, pueden dar lugar a hechos
gue afectan la convivencia escolar como altercados, enfrentamientos o rifias entre dos o
mas personas de la comunidad educativa. Estas situaciones se pueden presentar en el
desarrollo cotidiano de las actividades del aula, en las horas de descanso, en las reuniones
etc.
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Clasificacidn de la situacion
Situacion Tipo |

Corresponden a este tipo los conflictos manejados inadecuadamente y aquellas situaciones
espordadicas que inciden negativamente en el clima escolar, y que en ningln caso generan
dafios al cuerpo o a la salud fisica o mental (decreto 1965 de 2013, articulo 40).

Es un conflicto interpersonal manejado inadecuadamente. En esta categoria se incluyen
discusiones entre amigas o amigos, que pueden generar agresiones verbales, relacionales
o fisicas sin generar dafos al cuerpo o a la salud.

Es una situacién esporddica que no generd dafio psicoldgico o fisico. Incluyen agresiones
verbales, fisicas, gestuales.

Hay agresién verbal, gestual o virtual con contenido sexual que hace referencia a las
caracteristicas del cuerpo, al comportamiento de género, a comentarios inapropiados sobre
la orientacion sexual, o al comportamiento erdtico o romantico de las personas
involucradas.

Protocolo para la atencion de situaciones tipo |

1. Reunir inmediatamente a las partes involucradas en el conflicto.

2. Realizar intervencién por medio de la cual cada parte pudo exponer su punto de vista.

3. Buscar entre las personas involucradas la estrategia para reparar los dafios causados,
restablecer los derechos e iniciar una reconciliacion.

4. Fijar una solucion de manera imparcial, equitativa y justa. Se deja constancia de dicha
solucion.

5. Se hace seguimiento al caso y a los compromisos establecidos.

Situacion Tipo Il

No es la primera vez que se presenta la situacidn. Es una situacién que ya se ha presentado
antesy es sistematica, por ejemplo, utilizan maneras similares para agredirse y las personas
involucradas son las mismas (particularmente la persona afectada). La situacién no reviste
las caracteristicas de un delito.

Es una situacién de acoso escolar (Bull ying).

Es una situacion de ciberacoso escolar (ciberbullying).

Es una situacién de agresién fisica con contenido sexual, asi sea la primera vez que se
presenta, que ocasiona dafios al cuerpo o a la salud fisica o0 mental de los afectados, pero
no generd incapacidad de ningln tipo. La situacidn no reviste las caracteristicas de un delito.

Protocolo situacion tipo Il

1. Sereune lainformacién de la situacion, realizando entrevistas individuales, primero con
la persona o personas afectadas y luego con las otras personas implicadas.



e a S CODIGO | MGD-03
MANUAL DE CONVIVENCIA -
VERSION 6
ACADEMIA DE IDIOMAS GESTION DIRECTIVA FECHA 23/06/2025

10.

11.
12.

En caso de dafio al cuerpo o a la salud, se garantiza la atenciéon inmediata a las personas
involucradas mediante su remision a las entidades competentes y se deja constancia de
dicha situacion.

En caso de requerir medidas de restablecimiento de derechos, se remite la situacion a
las autoridades administrativas y se deja constancia de dicha situacién.

Se informa inmediatamente a las familias (padres de familia o acudiente) de todas las
personas involucradas y se deja constancia de la actuacion.

Se brindan espacios para que las partes involucradas y sus representantes expongan y
precisen lo acontecido. La informacion se mantiene confidencial.

Se determinan las acciones restaurativas para reparar los dafios causados y el
restablecimiento de los derechos y la reconciliacion.

Se definen las consecuencias para quienes promovieron, contribuyeron o participaron
en la situacién reportada.

El presidente del comité de convivencia escolar informa a las demas personas de este
comité de lo ocurrido y las medidas adoptadas.

El comité de convivencia realiza el analisis y seguimiento a la situacion presentada para
verificar la efectividad de la solucién dada o acudir al protocolo de atencién a situaciones
tipo iii en caso de ser necesario.

El comité de convivencia deja constancia en acta de la situacion y su manejo.

El presidente del comité de convivencia reporta el caso a través del sistema de
informacién unificado de convivencia escolar.

Situacion Tipo Il

La

situacion constituye un delito establecido por la ley penal colombiana vigente, algunos

ejemplos de ellos se mencionan a continuacion:

Homicidio

Violacidén (acceso carnal en cualquiera de sus modalidades)
Acoso sexual

Pornografia con personas menores de 18 afios.

Extorsion.

Secuestro.

Protocolo situacion tipo Il

1.

2.
3.
4

o w

En caso de situaciones que sean constitutivas de presuntos delitos:

Se denuncia por escrito ante las autoridades competentes presente en el ambito local.
Se remite a las personas involucradas al servicio de salud con el que contaban.

Se comunica por escrito a los representantes legales de las personas involucradas las
medidas tomadas para el manejo de la situacion.

Se garantiza los derechos de las personas implicadas segun los protocolos.

Se deja constancia de dicha situacién.

Se reporta el caso al sistema de informacién unificado.
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Acoso escolar o Bull ying: Conducta negativa, intencional metddica y sistemdtica de
agresion, intimidacion, humillacién, ridiculizacién, difamacién, coaccién, aislamiento
deliberado, amenaza o incitacion a la violencia o cualquier forma de maltrato psicolégico,
verbal, fisico o por medios electrénicos contra un nifio, nifia, o adolescente, por parte de un
estudiante o varios de sus pares con quienes mantiene una relacién de poder asimétrica,
que se presenta de forma reiterada o a lo largo de un tiempo determinado.

También puede ocurrir por parte de docentes contra estudiantes, o por parte de
estudiantes contra docentes, ante la indiferencia o complicidad de su entorno. El acoso
escolar tiene consecuencias sobre la salud, el bienestar emocional y el rendimiento escolar
de los estudiantes y sobre el ambiente de aprendizaje y el clima escolar del establecimiento
educativo.

Ciberbullying o ciberacoso escolar: El ciberbullying es el uso de los medios telematicos
(Internet, telefonia mdvil y videojuegos online principalmente) para ejercer el acoso
psicolégico entre iguales. No se trata aqui el acoso o abuso de indole estrictamente sexual
ni los casos en los que personas adultas intervienen.

¢Cudndo estamos ante un caso de ciberbullying?

Estamos ante un caso de ciberbullying cuando un menor atormenta, amenaza, hostiga,
humilla o molesta a otro/a mediante Internet, teléfonos moviles, consolas de juegos u otras
tecnologias telematicas.

Segun el Estudio sobre habitos seguros en el uso de las TIC por los menores publicado por
el INTECO en marzo de 2009 el ciberbullying se define como acoso entre iguales en el
entorno TIC, e incluye actuaciones de chantaje, vejaciones e insultos de nifios a otros nifios.
¢Qué tiene que ver el ciberbullying con el Bull ying o acoso escolar?

No son tan similares como podria pensarse. En ambos se da un abuso entre iguales, pero
poco mas tiene que ver en la mayoria de los casos. El ciberbullying atiende a otras causas,
se manifiesta de formas muy diversas y sus estrategias de abordamiento y consecuencias
también difieren. Si es bastante posible que el Bull ying sea seguido de ciberbullying.
También es posible que el ciberbullying pueda acabar también en una situacion de Bull ying,
pero desde luego esto ultimo si que es poco probable.

éPor qué es especialmente grave el ciberbullying?

El anonimato, la no percepcidén directa e inmediata del dafo causado y la adopcién de roles
imaginarios en la Red convierten al ciberbullying en un grave problema.

¢Como se manifiesta el ciberbullying?

Las formas que adopta son muy variadas y sélo se encuentran limitadas por la pericia
tecnolégica y la imaginacién de los menores acosadores, lo cual es poco esperanzador.
Algunos ejemplos concretos podrian ser los siguientes:

Colgar en Internet una imagen comprometida (real o efectuada mediante fotomontajes)
datos delicados, cosas que pueden perjudicar o avergonzar a la victima y darlo a conocer en
su entorno de relaciones.
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Dar de alta, con foto incluida, a la victima en un web donde se trata de votar a la persona
mas fea, a la menos inteligente... y cargarle de puntos o votos para que aparezca en los
primeros lugares.

Crear un perfil o espacio falso en nombre de la victima, en redes sociales o foros, donde se
escriban a modo de confesiones en primera persona determinados acontecimientos
personales, demandas explicitas de contactos sexuales...

Dejar comentarios ofensivos en foros o participar agresivamente en chats haciéndose pasar
por la victima de manera que las reacciones vayan posteriormente dirigidas a quien ha
sufrido la usurpacion de personalidad.

Dando de alta la direccién de correo electrénico en determinados sitios para que luego sea
victima de spam, de contactos con desconocidos...

Usurpar su clave de correo electrénico para, ademas de cambiarla de forma que su legitimo
propietario no lo pueda consultar, leer los mensajes que a su buzdén le llegan violando su
intimidad.

Provocar a la victima en servicios web que cuentan con una persona responsable de vigilar
o moderar lo que alli pasa (chats, juegos online, comunidades virtuales...) para conseguir
una reaccién violenta que, una vez denunciada o evidenciada, le suponga la exclusion de
quien realmente venia siendo la victima.

Hacer circular rumores en los cuales a la victima se le suponga un comportamiento
reprochable, ofensivo o desleal, de forma que sean otros quienes, sin poner en duda lo que
leen, ejerzan sus propias formas de represalia o acoso.

Enviar menajes amenazantes por e-mail o SMS, perseguir y acechar a la victima en los
lugares de Internet en los se relaciona de manera habitual provocandole una sensacién de
completo agobio.

Cancelacion o retiro

ARTICULO 56: Todo estudiante puede por fuerza mayor comprobada, cancelar su programa
en el cual este matriculado, siempre y cuando:

* La cancelacidn del contrato y/o matricula, se hard efectiva cuando el estudiante
notifique por escrito y con un mes de anticipacién su deseo de retirarse de la
Institucion especificando qué lo motiva a dicha decision; al momento del retiro el
estudiante debe estar al dia en sus pagos.

* Sinoda previo aviso, el contrato continuara vigente y la institucidn no lo exonerard
de sus pagos asi no asista a clases.

* Solo cumpliendo con lo anterior, se quedara a paz y salvo con la institucidn, para lo
cual se le expedird una constancia que asi lo certifique.

* De no quedar a paz y salvo con la institucidn, sera enviado a las centrales de riesgo.
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Conducto regular para la cancelacion del programa o retiro de la institucion

ARTICULO 57: Antes de cancelar su programa o retirarse de la institucidn siga estos simples
pasos:
1. Dirijase al coordinador de la academia y notifiquele los motivos que lo lleven a esta
decision.
2. Chequee su estado financiero con la persona encargada de cartera y verifique que
este a paz y salvo.
3. Recuerde que debe hacer este proceso por escrito y con un mes de anticipacion, de
lo contrario deberd cancelar su siguiente cuota.
4. Una vez cumpla con estos requisitos se le expedira su paz y salvo.
5. El estudiante o el titular de la matricula debe leer cuidadosamente el contrato, ya
gue después de firmado no hay objeto a reclamacion.
El no asistir a clases no representa la cancelacién del contrato, o la suspension de los pagos.

Programa incompleto

ARTICULO 58: Cuando haya transcurrido tiempo de las horas programadas para las
lecciones y actividades académicas y el estudiante debe retirarse por causa demostrada y
aceptada, se le pondran en su historial académico

Asistencia al programa y actividades académicas

Al matricularse a nuestro programa, el estudiante adquiere el compromiso de asistir al
numero total de las horas programadas para cada nivel.

Si el estudiante llega por mas de 15 minutos tarde a su clase, el docente le permitira el
ingreso siempre y cuando el retraso esté justificado. Sin embargo, el docente no se hara
responsable de las explicaciones o actividades que ocurrieron en clase en este lapso.

Por ningliin motivo la academia se hace responsable de catedra dictada durante la ausencia
de un estudiante.

Paragrafo 1: Las ausencias de los estudiantes deben ser sustentadas con documentos que
avalen el motivo de su ausencia. (Esto para el caso en que haya habido examen durante su
ausencia o necesiten explicacién extra). El estudiante podra congelar sus pagos solo en
casos de verdadera calamidad, y esta debera ser documentada, si al ingresar nuevamente
supera los 3 meses de congelamiento, el estudiante deberd presentar Placement test para
ser reubicado.
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Otros requisitos durante su permanencia en la institucion

El estudiante debe asistir a presentar los exdmenes el dia y la hora que se programen, solo
el estudiante que tenga debidamente documentada (por escrito) la ausencia tendra
derecho a presentarlo el dia y la hora que de mutuo acuerdo programe con el coordinador
y no tendra ningun costo.

El material de estudio es indispensable para el proceso académico, las copias estan
prohibidas debido a los derechos de autor; deben ser textos originales.

6. Seguimiento al Egresado

Se realiza acorde al procedimiento establecido para ello PMC-02 PROCEDIMIENTO PARA LA
MEDICION DE LA SATISFACCION DEL SERVICIO

La institucion promueve que sus egresados continlen con su desarrollo en el idioma,
asesora a egresados de la institucién y a particulares para la presentaciéon de estos
examenes internacionales:

EXAMEN DESCRIPCION

TOEFL (Test of English as a Foreign Language) es un examen de inglés que mide la
capacidad para comprender y utilizar el inglés en un ambiente universitario.
Siendo uno de los examenes de inglés de mas alto reconocimiento en el mundo,
presentar el TOEFL serd ideal para ti si tu objetivo es estudiar en el extranjero,
ya que te permitira conocer tus habilidades de lectura, escritura, comprensién
auditiva, y expresion oral en un nivel académico.

IELTS (International English Language Testing System) es un examen que evalua el
nivel de inglés britanico respecto a unos criterios estandar internacionales. El
motivo principal por el cual tanta gente opta por realizar el examen IELTS es el
de obtener una prueba que demuestre su nivel de inglés para poder acceder a
estudios universitarios en el extranjero, tanto a nivel de grado como de
posgrado.

TOEIC El examen TOEIC® Listening and Reading mide la capacidad de escuchar vy leer
en inglés. El examen TOEIC Listening and Reading le permitira: verificar su nivel
actual de dominio del idioma inglés, calificar para un nuevo puesto o para un
ascenso en la empresa, mejorar sus referencias profesionales, controlar su
progreso en inglés, fijar sus propias metas de aprendizaje, integrar a su
empleador en el progreso de sus habilidades en idioma inglés.

iTEP El Examen Internacional de Competencia en inglés, o iTEP (International Test of
English Proficiency), es una evaluacidn linglistica que evalua las habilidades en
inglés de personas que no son angloparlantes nativos. Este examen de inglés es
uno de los mds extensivamente usados del mundo.

PET El Preliminary English Test (PET) es un examen internacional que respalda un
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DESCRIPCION
cierto nivel de dominio del idioma inglés. Prepararse para este examen le
ayudard a mejorar sus habilidades linglisticas, de manera que podra:
*comprender informacidon objetiva *expresar opiniones, actitudes y estados de
animo en inglés oral y escrito.
(First Certificate in English) es un examen que realiza la universidad de
Cambridge, disefiado para gente que necesita demostrar que puede usar el
inglés escrito y hablado del dia a dia a un nivel intermedio-avanzado, ya sea para
motivos profesionales o académicos. Este examen se puede realizar en mas de
2800 centros en 130 paises, siendo una referencia mundial en lo que a titulos
de inglés se refiere.
El Certificate in Advanced English (CAE) es uno de los examenes ESOL de nivel
de inglés, ofrecido por la Universidad de Cambridge y equivale al nivel C1 del
Marco Comun Europeo de Referencia para las lenguas. Este examen es
comunmente aceptado por las universidades del Reino Unido para los
programas de estudios avanzados.
El Certificate of Proficiency in English (CPE) corresponde con el Nivel C2 del
Marco de Referencia Europeo es reconocido por muchas universidades y
facultades en el Reino Unido y otros paises de habla inglesa como prueba de
haber alcanzado un nivel de inglés suficiente como para acceder a cursos de
educacién superior. El CPE también es reconocido por empresas en todo el
mundo.

7. Deberesy derechos de los estudiantes

Deberes

El alumnado ACADEMIA DE IDIOMAS EASY ademads de los Deberes consagrados en la
Constitucion y en la Ley General de Educacidén, debera:

a) Acogerse y aceptar el Manual de Convivencia, los reglamentos y demdas normas de
la institucion.
b) Respetar a todos los integrantes de la comunidad educativa (estudiantes,
profesores, personal administrativo y padres de familia) sin ninguna discriminacion
por raza, género, creencias religiosas capacidades cognitivas o fisicas, ideologia o
posicién social.
c) Respetar los bienes de los demas y de la institucién, velando dentro de sus
posibilidades por su proteccién y conservacion.
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d)

e)

f)

g)

h)

i)
k)

Asistir puntualmente a las clases, talleres, practicas y a las demds actividades
académicas programadas dentro de la institucion.

Evitar el uso de vocabulario o expresiones ofensivas al dirigirse tanto a los
integrantes de la comunidad educativa como a los usuarios de los servicios que se
ofrecen.

Abstenerse de ingresar a las instalaciones del Instituto bajo los efectos del alcohol o
de sustancias psicoactivas.

Estd prohibido el ingreso de cualquier arma de fuego o corto punzante, asi como el
hacer uso de algunos implementos necesarios para el desarrollo del proceso
formativo (tijeras, barberas, etc.) para agredir a miembros de la comunidad
educativa o usuarios.

Evitar durante las clases el uso de aparatos electrénicos (celulares, Tablet, radios,
camaras fotograficas y de video, entre otros) que terminan convirtiéndose en
elementos de distraccidn, a no ser que por orientacion del profesor este deba usarse
como instrumento de consulta y apoyo diddctico a las clases.

Justificar por escrito y de manera oportuna las inasistencias a clase durante su
periodo de formacién.

Portar los implementos necesarios para las clases, los talleres y las practicas.
Realizar los pagos acordados con la institucidn segun los costos y tarifas aprobados
por el Consejo de Direccién.

Actuar con responsabilidad ética y moral, urbanidad y civismo, tanto en la institucion
como fuera de ella.

Proteger y conservar el medio ambiente.

Crear y desarrollar habitos de respeto a la vida, respeto a los derechos humanos y a
la convivencia democratica, como fundamento de la convivencia pacifica, tanto en
la institucion como por fuera de ella.

Derechos

a)
b)
c)
d)

e)
f)

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

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

Participar en los asuntos académicos y actividades extracurriculares de la
institucion.

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

Usar los recursos académicos que la institucion ofrece.

Conocer oportunamente los sistemas, fechas y resultados de los procesos
evaluativos.
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g) Presentar solicitudes y reclamos de orden académico y/o disciplinario, a través del
sistema PQRS (peticiones, quejas, reclamos y sugerencias) dispuesto en la pagina
web de la institucién.

h) Hacer uso de las posibilidades de transferencia, traslados y reintegros a los
programas segun las reglamentaciones que para tales fines tenga la institucion.

i) En caso de sancidén, tendrd oportunidad de imponer los recursos de apelacion
reglamentados por la institucién.

j)  En caso de un proceso disciplinario, no serd sancionado sin escuchar sus descargos.

k) Formarse integralmente y desarrollar su personalidad dentro de un ambiente de
autonomiay libertad responsable.

I) Desarrollarse dentro de un ambiente fisico y emocionalmente seguro.

m) Ser atendidos por sus profesores y demas personas implicadas en su formacién en
los aspectos que conciernen a su crecimiento académico.

n) Conocer la distribucién académica y la duracidén del programa al cual pertenece.

o) Tener acceso a la informacién contemplada en el Manual de Convivencia.

p) Recuperar las clases programadas perdidas presentando soportes autorizados
(incapacidades médicas, o las aprobadas por la institucion).

g) Los demds derechos consagrados en los reglamentos que para su funcionamiento
genere la institucion en coherencia con su filosofia, principios, objetivos y bases de
la convivencia

Certificacion de la Formacion Recibida

a) Certificado a expedir

Una vez los procesos Institucionales responsables evidencien que el estudiante ha cumplido

con todos los requisitos, se dard el aval para que la Secretaria Académica proceda a expedir

el CERTIFICADO segun corresponda.

b. Requisitos de certificacion.

Para optar por la certificacion del programa el estudiante debe cumplir a cabalidad con

todos los requisitos establecidos por la institucién para tal fin:

o Haber cursado y aprobado cada uno de los elementos que conforman el plan de
estudios.

o Haber asistido a por lo menos el 75% de la duracidn estipulada en el plan de estudios.

o Encontrarse a paz y salvo financieramente con la institucion por todo concepto.

o Los demas requisitos que para el efecto contemple la ley general de educacion y demas
disposiciones que rijan la educacion para el trabajo y el desarrollo humano.

Nota 1: El incumplimiento de alguno de los requisitos, tanto académicos como

administrativos o financieros, impedira que la instituciéon proceda con la certificacién del

programa o actividad académica, sin excepcién.

Nota 2: Tanto el proceso previo a la certificacién (verificaciéon de requisitos) como la

elaboracién, registro y entrega de la certificacidn se hara dentro de los periodos, fechas,
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ARTICULO 55:
Una vez finalizado y aprobado la intensidad horaria de cada programa se expide un
certificado académico

Certificado de conocimientos académicos en Idioma Inglés nivel A1

eas a54

ACADEMIA DE IDIOMAS EASY #1? {{?

ACADEMIA DE IDIOMAS IHSTITUCIOM EDUCATIVAFARA ELTRABAID ¥ EL DESARROLLO HUMAND ﬂt-a!.ﬁ:}!'?mj m’ﬂ:ﬂ.f

Persona Juridica con NIT 8004613931 con Licencia de Funcienamiento seglin Resclucion 2018500285504 de 2018,
Resolucidn 202150137534 de 2021 y Registro de Programas Segin Resolucidn M*oooo: Facha: xoom de la
Secretaria de Educacion del Municipic de Medellin

CERTIFICA A:
NOMBRE DEL ESTUDIANTE

Identificada con C.C. XXXOOOOKX de Ciudad

Quien asistic haber cumplide con los requisitos legales establecidos en el decreto nacional 1075 de
mayo 26 de 2015, decreto 0923 de julio 22 2024 y el plan de estudios conforme al proyecto
educativo institucional segdn estandar internacional del Marco Comudn Europec en el Programa de
Formacion Académica Idioma Inglés Mivel Af.

Por consiguiente se le otorga el certificado de:
COMOCIMIEMTOS ACADEMICOS EMN EL IDIOMA INGLES MIVEL A1
DURACION DE 192 HORAS.

Expadido en Medellin, a los X¥ dias del mes de XXXXXY de XXX¥ v con registro
para efectos legales en el Libro de certificados H° X en el folio N® XXXX

¢ 78 prany kel llaro Roldan

Secretaria Académica

Rectora

horarios y lugar que la Institucién haya determinado para tal fin y que hacen parte de la
planeacion que se realiza al inicio de que cada afio lectivo, la cual es debida vy
oportunamente informada a los usuarios.
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ACADEMIA DE IDIOMAS

Certificado de conocimientos académicos en Idioma Inglés nivel A2

eas

ACADEMIA DE IDIOMAS

SANfEaps  CRMTMRARS

i i

WTC S535:2041  WTC 53802011
ettt

e seour

ACADEMIA DE IDIOMAS EASY

IMSTITUCION EDUCATIVA PARAELTRABAND ¥ EL DESARROLLD HUMAND

Persona Jundica con NIT $00451303-1 con Licencia de Funcionamiento segin Resolucion 201850085504 de 2019,
Resolucian 202150187524 de 2021 y Registro de Programas Seglin Resolucion Nooon: Fecha: o de la Secretaria de
Educacién del Municipio de Medellin

CERTIFICA A:
NOMBRE DEL ESTUDIANTE

Identificada con C.C. 30000000 de Ciudad

Quien asiztié haber cumplide con los reguisitos legales establecidos en el decreto nacional 1075 de
mayo 26 de 2015, decreto 09213 de julio 22 2024 y el plan de estudios conforme al proyacto
educativo institucional segun estindar internacional del Marco Comun Europes en el Programa de
Formacion Académica Idioma Inglés Nivel AZ

Por consiguiente se le otorga el certificado de:
COMOCIMIENTOS ACADEMICOS EM EL IDIOMA INGLES NIVEL AZ
DURACION DE 152 HORAS.

Expedido en Medellin, a los XX dias del mes de XXXXXX de XXXX y con registro
para efectos legales en el Libro de certificados H* X en el folio N® XXX

il il (e Lo i

/ Secretaria Académica

Rector
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Certificado de conocimientos académicos en Idioma Inglés nivel B1

eas

ACADEMIA DE IDIOMAS sar e T

ACADEMIA DE IDIOMAS EASY

IHETITUCIGH EDUCATIVA PARA BLTRABAND ¥ EL DESARRDLLD HUMAND

Persona Juridica con NIT 200481393-1 con Licencia de Funcionamiento segin Resclucidn 201950035584 de 2018,
Resclucidn 202150187534 de 2021 y Repistro de Programas Segiin Resolucidn N*oooo: Fecha: oo de la Secretaria de
Educacidn del Municipio de Medellin

CERTIFICA A:
NOMBRE DEL ESTUDIANTE

de Ciudad

Identificada con C.C.

Quien asistid haber cumplide con los requisitos legales establecidos en el decreto nacional 1075 de
mayo 26 de 2015, decreto 0923 de julio 22 20Z4 y el plan de estudios conforme al proyecto
educativo institucional segin estdndar internacional del Marco Comudn Europeo en el Programa de
Formacidn Académica ldioma Inglés Mivel B1

For conziguiente se le otorga el certificado de:
COHOCIMIENTOS ACADEMICOS EM EL IDIOMA INGLES MIVEL B
DURACION DE 192 HORAS.

Expedido en Medellin, a los XX dias del mes de XX¥XXY de X¥XX y con registro
para efectos legales en el Libro de certificados N X an el folio HF XXX

£, -___“l.;.-;.‘-a‘._., */j:’ @:ﬁ LL:mo R:-&Jﬂ

Secretaria Académica

Rector

Certificado de conocimientos académicos en Idioma Inglés nivel B2

eas

ACADEMIA DE IDIOMAS P A P et

ACADEMIA DE IDIOMAS EASY

INSTITUCIOM EDUCATIVA FARA ELTARABAJD ¥ EL DESARROLLO HUMAND

WTC S5S5:2011 MTC S3B02011

Persona Juridica con MIT 800461393-1 con Licencia de Funcionamients segin Resolucidn 201950035504 de 2018,
Resolucidn 202150137534 de 2021 y Registro de Programas Segin Resolucidn M xooo: Fecha: oo de la Secretaria de
Educacidn del Municipio de Medellin

CERTIFICA A:
NOMBRE DEL ESTUDIANTE

de Ciudad

Identificada con C.C.

Quien asistid haber cumplido con los requisitos legales establecidos en el decreto nacional 1075 de
mayo 26 de 2015, decreto 0922 de julio 22 2024 y el plan de estudios conforme al proyecto
educativo institucional segdn estandar internacional del Marco Comun Europec en el Programa de
Formacidn Académica ldioma Inglés Hivel B2

Por consiguiente se le otorga el certificado de:
COMOCIMIENTOS ACADEMICOS EM EL IDIOMA INGLES NIVEL B2
DURACIOM DE 240 HORAS.

Expedido en Medellin, a los XX dias del mes de XXXXXY de XXX vy con registro
para efectos legales en el Libro de certificados M* X an el folio M® XXX

Coilhen o A ket llaro Rekdon

s Secretaria Académica

Fector
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Certificado de conocimientos académicos en Idioma Inglés nivel C1

eas Ll

ACADEMIA DE IDIOMAS EASY @') Qt‘)

IMSTITUCIOHEDUCATIVAPARAELTRABAJD ¥ ELDESARROLLD HUMAMND ey

MTC 55553011 NTC 53802011
TELTSNTHT R LT

ACADEMIA DE IDIOMAS

Persona Juridica con MIT 8004513831 con Licencia de Funcionamizents segdn Resalucidn 201850085584 de 2014,
Resolucion 202150187554 de 2021 y Regisiro de Programas Segun Resalucion N*oo0o: Fecha: oo de la Secretania de
Educacion del Municipio de Medellin

CERTIFICA A:
NOMBRE DEL ESTUDIANTE

Identificada con C.C. X000O0XXX de Ciudad

Quien asistid haber cumplide con los requisitos legales establecidos en el decreto nacional 1075 de
mayo 26 de 2015, decreto 0923 de julio 212 2024 y el plan de estudios conforme al proyecto
educativo institucional segin estandar internacional del Marco Comun Europeo en el Programa de
Formacion Académica ldioma Inglés Nivel C1

Por consiguiente se le otorga el certificado de:
COMOCIMIENTOS ACADEMICOS EM EL IDIOMA INGLES HIVEL C1
DURACION DE 240 HORAS.

Expedido en Medellin, a los XX dias del mes de XXXXXX de XXXX v con registro
para efectos legales en el Libro de certificados M X en el folio H* XXXX

5 ))// L __._~‘_.|'/ﬁ'dﬁ ) /: }@Fl llaro Rokdan

e - -——
Secretaria Academica

Rector

-
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8. Ruta de Atencioén Integral

Promocion, prevencion, atencion y seguimiento

La ruta de atencidn integral (RAI) no solo funciona como base de los procedimientos para
que la comunidad actué ante un incidente especifico que altere la convivencia en la
academia, sino que ademads contempla otras dimensiones como son la promocion,
prevencion, atencion y seguimientos de los casos que alteren o puedan alterar dicha
convivencia.

Los diferentes agentes que componen la comunidad estudiantil tienen una responsabilidad
en la consecucion de una buena convivencia escolar.

HERRAMIENTAS PARA
MinEducacién .m FORTALECER LA CONVIVENCIA
ESCOLAR

RUTA DE ATENCION
INTEGRAL PARA LA
CONVIVENCIA
ESCOLAR

Incluye protocolos a
seguir en el
establecimiento
educativo y a nivel
intersectorial

PROMOCION:
Fomentar el mejoramiento de la convivencia y el clima escolar con el fin de generar un
entorno favorable para el ejercicio real y efectivo de los derechos humanos, sexuales y
reproductivos.

PREVENCION:
Intervenir oportunamente en los comportamientos que podrian afectar la realizacién
efectiva de los derechos humanos, sexuales y reproductivos en el contexto escolar.
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ATENCION:

Asistir oportunamente a los miembros de la comunidad educativa frente a las situaciones
que afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y
reproductivos.

SEGUIMIENTO:
Seguimiento y evaluacién de las estrategias y acciones de promocidn, prevencion y atencion
desarrolladas por los actores e instancias del sistema nacional del sistema escolar.

de todo
é‘

sV %
(2345
1&0

9. Deberes y Derechos del Personal Administrativo
Deberes

El personal administrativo de Academia de Idiomas Easy, ademds de los deberes
consagrados en la Constitucion y en la Ley General de Educacién, tendrd los siguientes
deberes:

a) Cumplir oportunamente con las funciones asignadas en el cargo.

b) Orientar a los educandos, al personal docente y a los demas miembros de la comunidad
educativa, sobre los planes, programas y proyectos de la institucién.

c) Presentar los informes sobre la marcha de la institucién, en lo que a su cargo competa.

d) Dar trato respetuoso al alumnado, profesores, directivas y demas miembros de la
comunidad educativa, asi como a los usuarios de los servicios que ofrece la institucién.

e) Abstenerse de ingresar a las instalaciones del Instituto bajo los efectos del alcohol o de
sustancias psicoactivas.

f) Cumplir oportunamente con la entrega de planillas, informes, libros y otros documentos
requeridos por la institucién.

g) Velar por la conservacién y adecuado mantenimiento de equipos, implementos y
materia de ensefianza.

h) No abandonar, ni suspender injustificadamente la jornada de trabajo.
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o) Participar en la evaluacion institucional si es de su competencia

Derechos

El personal administrativo de Academia de Idiomas Easy, ademds de los derechos
consagrados en la Constitucidon Politica y en la Ley General de Educacion, tendra los
siguientes derechos:

a) Recibir la remuneracién acordada con la Institucion y estipulada en el respectivo
contrato laboral.

b) Recibir trato amable y respetuoso por parte de todos los miembros de la institucién y de
la comunidad educativa.

c) Recibir los recursos necesarios para cumplir con sus funciones.

d) Conocer los resultados de la evaluacidn de su desempefio.

mico las notas hasta ese momento obtenidas.

10. Registros Reglamentarios

Los LIBROS y REGISTROS REGLAMENTARIOS son los soportes escritos que deben diligenciar
los establecimientos educativos para evidenciar su gestién pedagdgica administrativa y
financiera, constituyéndose en valiosos archivos histdricos que dan cuenta de la
operatividad de los diferentes procesos que se desarrollan en la institucién, asi como del
cumplimiento y desarrollo de la normatividad educativa.

Se convierten en la herramienta por excelencia en el quehacer cotidiano de las instituciones
educativas oficiales, privadas y de formacion para el trabajo y el desarrollo humano y en la
carta de navegacién del histérico institucional.

“Hasta tanto el Ministerio de Educacién Nacional no disponga lo contrario, las instituciones
educativas oficiales y privadas han de ceiiirse a las pautas que sobre la materia trace la
Secretaria de Educacion, a través de los Nucleos Educativos”. “Sin perjuicio de las politicas
de descentralizacién y la autonomia escolar, todo plantel debe manejar y construir un
archivo, que como minimo permita recuperar y entregar informacion al usuario”. En el
ACADEMIA DE IDIOMAS EASY se llevan los siguientes registros:

1. Ficha de matricula o contrato, donde se consignan los datos generales de la
comunidad estudiantil para establecer un contrato entre estudiante o acudiente y
academia. Este Ultimo se renueva cada afio en caso de los estudiantes en el
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programa infantil, y de cada nivel en el caso del programa de adultos, mediante la
firma del estudiante y sus padres o acudientes si es menor de edad.

Asistencia y seguimiento en clase Formato que se diligencia a cada estudiante, con
el fin de consignar descriptivamente los aspectos mas relevantes tales como la fecha
y hora de asistencia a cada clase, unidades vistas, firma del docente quien da la clase
y se consignan las observaciones del dia si es que las hubo. Este formato se diligencia
con el fin de dar claridad y transparencia en el debido proceso.

Registro de calificaciones: de uso exclusivo del docente, donde se lleva el
seguimiento del proceso académico de cada estudiante. Son la base del informe
descriptivo explicativo de cada unidad.

Hoja de Vida del estudiante. Historia del desarrollo integral de cada estudiante. En
donde se archivan las copias de los documentos personales del estudiante tales
como: Copias de documentos de identidad tanto del estudiante como del titular,
copia de la EPS, y certificados académicos obtenidos, calificaciones, cartas,
comunicados y constancias, todo lo perteneciente al estudiante. Se entrega sélo en
caso de retiro del estudiante de la Institucion, previa cancelacidn de la matricula por
escrito.

Solicitud de repeticion de unidades: Este formato se diligencia cuando se detecta
gue el estudiante esta presentando dificultades de tipo académico y se compromete
a repetir ciertos mddulos o unidades cuyos costos extra deben ser asumidos por el
estudiante.

Registro de Evaluacion de Desempeiio de Docentes (Decreto 1278 de 2002):
Organizar los soportes del proceso que dan cuenta de la evaluacién anual de
desempeiio de docentes y directivos docentes vinculados mediante el Decreto 1278
de 2002, de acuerdo con las orientaciones de la guia metodoldgica disefiada por el
Ministerio de Educacién para este proceso.

Registro de Refuerzos y Recuperaciones: Sistematizar informacion sobre el
seguimiento de los estudiantes en relacidn con los resultados de las areas que deben
reforzar y/o recuperar.

11. Libros reglamentarios

Proyecto Educativo Institucional (P.E.l.): Definir el horizonte institucional a través de
un instrumento de gestion de procesos formativos que dinamice lo establecido en la Ley
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General de Educacion y demas normas reglamentarias, para ofrecerle a la comunidad
un servicio de calidad. Su contenido, propio de la identidad de cada establecimiento,
debe estar estructurado de acuerdo con las cuatro gestiones que ha propuesto el
Ministerio de Educacién Nacional:

Gestion directiva

Gestidon académica

Gestion administrativa-financiera

Gestion de Comunidad (Gestion mejoramiento continuo)

2. Libro de registro de matricula. Libro en el cual se consignan los datos personales y
académicos del estudiante, este debe llevar la firma del estudiante, acudiente si es
menor de edad, coordinador de la sede y secretaria académica de la misma.

3. Libro de Actas de certificacion: Sistematizar las actas de certificacién de los
estudiantes que han culminado satisfactoriamente sus estudios de acuerdo con la
normatividad vigente. Este libro permite a los directivos expedir, de ser necesario,
futuras actas requeridas por el egresado para continuar estudios o como requisito
para un empleo. Al término del afio escolar, la institucién educativa extendera un
acta de certificacién general que suscribirdn el rector(a) y secretario (a) respectivo,
la cual deberd contener los siguientes datos:

* Institucidon que otorga el Certificado y autorizacidn que posee para expedirlo

* Fechaynumero del acta de graduacion

*  Nombresy apellidos de las personas que terminaron satisfactoriamente sus estudios
y reciben el Certificado

*  Numero del documento de identidad de los graduados

* Certificado otorgado con la denominacidn que le corresponda segun la Resolucién

* Firma del rector y secretaria.

4. Libro Registro De Diplomas: Registrar los Certificados que la institucién ha otorgado
cada que se presenta una promocion de bachilleres, dando orden y organizacién a
los diplomas que han sido expedidos.
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CONTROL DE CAMBIO

Control de Cambios

Versién\ Descripcion Cambio Elaboré
26/11/2016 1 Elaboracién del documento Erika Mesa Comité de Calidad
Ajuste en la codificacion del
21/07/17 2 documento Marcela Suaza Comité de Calidad
Actualizacion de costos y
21/01/23 3 normatividad aplicable. Marcela Suaza Comité de Calidad

Actualizacion de costos y
normatividad aplicable bajo acuerdo
N1 del 16 de enero del 2024
16/01/24 4 Consejo Directivo Marcela Suaza Consejo Directivo
Organizacion formato y
actualizacién de tipos de faltas
eliminando las graves y gravisimas
16/01/2025 5 que ya no son vigentes. Dennis Monsalve Consejo Directivo
Se revisan derechos y deberes de
docentes y estudiantes,
actualizacién y alineacién con
respecto al contrato de prestacion
23/06/2025 6 de servicios Dennis Monsalve Consejo Directivo
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