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cion permanente, personal, socj e se fundamenta

en una con ucién organiza en un
proyecto educativo in n curriculos flexibles sin sujeciéon

al sistema de niveles y grados propios de la educacion formal. Es necesario

ACADEMIA DEIDIOMAS

laboral, ético, afectivo, que permita finalmente la formacion de un ciudadano
autdénomo, critico, participativo y una sociedad armonica, justa y solidaria. Desde
estos lineamientos trabaja la academia de inglés ACADEMIA DE IDIOMAS EASY

la estructuracion y desarrollo de sus programas.

Pagina 3 de 79




) i CODIGO: MPI-03
ea S Manual de convivencia
institucional VERSION: 02

ACADEMIA DE IDIOMAS FECHA: 21/07/2017

SY, ofrece cursos o programas

La academia de inglés ACADEMIA DE IDIO

JUSTIFICACION INSTITUCIONAL

apertura del pais a nuevos escenarios en los campos po

ico, supone el intercambio comercial y cultural y propon procesos

ion donde se hace imprescindible el dominio d uas. En este

inglés se ha convertido en una undamental para

poder comp iCi nacional. Dentro de las
razones por las cua glés como la lengua global se

encuentran las siguientes:

ACADEMIADE IDIOMAS: -

Estimula al estudiante a abrir su mente, a aceptar y comprender nuevas
culturas y a promover el intercambio entre diferentes sociedades.
. Ofrece mayores y mejores oportunidades académicas y laborales dentro

y fuera del pais.
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. Facilita el conocimiento e intercambio cultural con el resto del mundo ya

que se ha convertido en la herrami ara la comunicacion global.

uenta con 12 afos de presencia y trayectoria en el mercado.

sona visionaria, luego de realizar un estudio de me

abia en cuanto a la ensefianza del idioma in necesidad de

abrir u nera nace la idea

| Municipio de Bello — Antio
de ofrecer un specializado, certificado
y debidamente estruc ortante sea poder demostrar los
conocimientos obtenidos, no solo a nivel nacional sino a nivel mundial y asi aportar
ACADEMIA DEIDIOMAS::
2 U@ dcUBE||@mse Wi |24 'O grupos
conformados por adultos, siendo un total de 20 alumnos, dos docentes, una
secretaria y el fundador desempefiando todas las labores administrativas y
operativas, con el transcurso de los meses el numero de alumnos fue creciendo, ya

gue veian una opcién atractiva para el aprendizaje del idioma. En el afio 2011 se
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contaban con grupos de nifios, adolescentes y adultos y se obtuvo la licencia de

funcionamiento y el registro de sus progr

europeo.

or parte de la secretaria de

Hoy la empresa ha venido en un continuo crecimiento, cuenta con

la vanguardia, con

ACADEMIA Dt IDIOMAS

la, comprometida y a

a en el idioma.
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CERTIFICACIONES

29,/ 12/ 2012 AUDITORIO UNIVERSIDAD
SAN BUENAVENTURA

Scegunda Certificacidn de Estudiantes en los = -'5-_.
Niveles 81y B2 e

Centro Comercial Estacian Niguia

=S Do/ 2013
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entes paradmetros:
Constitucion Politica de Colombia, 1.991, articulos 70y 71 “El Estado

la investigacion, la ciencia, el desarrollo y la difusion de los valores

la Nacion”.
o formal,

115/94, articulo 41 “El Estado apoyara y fomentara la ed
ente control

3 oportunidades para ingresar a ella y ejercera

ezcan programas de calidad”.
trabajo y el Desarrollo
Humano ACAD
Decreto 1075 del 26 de mayo de 2015

ACADEMIA DEIDIOMAS
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OBJETIVOS INSTITUCIONALES

romover

. identificar constantemente las necesidades y expectativas de los
medio de encuestas de satisfaccion y vincularlas a |
institucionales.

garantizar que el 80% del personal sea competente
sempefar para el primer semestre de 2021, por me

or medio de la

el mejoramiento en un 30% para el
Tl iones correctivas,

a de procesos y de g]

garantizar anza de inglés como lengua
extranjera por me agresivas de mercadeo y alianzas
estratégicas durante el primer semestre de 2021

; t e COfdQSglem NGQUBOSENEGRSAMRS para la
’ [ ra [g®rim .

. I cldda I o de las
competencias tengan un enfoque comunicativo durante el primer semestre
de 2017, por medio de revision constante del desarrollo metodolégico.

7. vincular medios eficaces de comunicacion con el cliente que permitan

identificar y dar trdmite a los requerimientos de este, durante el primer
semestre de 2017, por medio de procedimiento documentado.
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MISION:
ACADEMIA DE IDIOMAS EASY tiene co
idiomas, a través deameesos S@IoS ¥ con

VISION:

litana por su enfoq
a institucion innovadora, que amplia y renu
para el cumplimiento de su mision.

POLITICA DE CALIDAD

er a nuestros
de sus objetivos,
ejoramiento continuo
e gestion financieramente

E IDIOMAS EASY estamos comprometid
ion integral necesaria que conll

sostenible y socialmente

OBJETIVOS DE CALIDAD

ACADEMIA.DE.IDIOMAS. ...

acordes al programa ofrecido.
2. Renovar las estrategias y herramientas metodolégicas académicas, que permitan

el mejoramiento de las competencias que integran el programa ofrecido.
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3. Gestionar adecuadamente los recursos financieros de la Institucion, mediante la

racionalizacion de estos y asi lograr el creci de la organizacion.

IOMAS EASY seide

la nueva propuesta de educacién: reorganizar la ensefianza con base en

ajo y el Desarrollo Hu

e conjunto, que une al hombre con su medio, encontrandose a si mis

undo respeto por la diversidad.

Para El

€ en cuenta

mplir con nuestra misién, la formacion de la Institucion
Desarrollo Humano ACADEMIA DE IDIOMAS

los cu zajes fundamentales que plantea | ual en el mundo:

Aprender a y aprender a ser, con

un mayor grado de p

i d u is, tes con
ACADEMIADEIDIOMAS .-
se evidencia una desmaterializacion 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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atiendo 9

jonal, que corresponden a su Vv tivos nacionales

educativos.

RESPONSABILIDAD: Cada ser humano es el principal agente de su educacion, de

ACADEMIADEIDIOMAS. .-

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).
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La honestidad expresa respeto por uno mismo y por los demas, que, como

nosotros,” son como son” y no existe razén a para esconderlo. Esta actitud

PARTICIPA ¢ ves d 1 a accion, que adquirio

con compromiso e vida para buscar solucion a

los conflictos socio — culturales individuales y colectivos para mejorar la calidad de

ACADEMIA DE IDIOMAS

CONVIVENCIA: Vivir en compaiiia de otros y, para poder hablar de "compaiiia”, se

tiene que dar una participacion en los sentimientos del otro, una empatia.
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ESTUDIO

la actualidad saber ingles se ha convertid0O en una necesidad, de

importancia, el privilegio y el poder que da el manejar informacion de pri

ivimos en un mundo donde debemos estar capacitandonos con

mos mejorar y adquirir nuevos conocimientos, mejorar prof ente y

0S conocimientos adquiridos en el continuo mejora nuestros

démicos y laborales, contribuyendo asi en 0 de nuestra

No es dificil esgrimir raz prendizaje de una segunda lengua,

especialmente el inglés. Basta con mirar alrededor para, inmediatamente, detectar

ACADEMIA-DEIDIOMAS "=

chat, sin olvidar el tan renombrado por estos dias ambito econémico, que nos
sorprende hablandonos de marketing, dumping o target. En un mundo competitivo

como el de hoy en dia, mientras mas habilidades y destrezas tengamos, sera mejor.
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No es de descuidar tampoco la importancia que han adquirido los idiomas en los

claustros universitarios. Existe un gran co acerca del hecho de que un

de textos: cartas

canciones,

-La comunicacion Ore estrategias como el respeto

por los turnos, la repeticién, la diferencia entre los conocimientos compartidos y los

AGADEMIA-DE-IDIOMAS. -

temas que surgen del intercambio comunicativo constante.

-Un profundo sentido de comunidad, resultado de la gran cantidad de actividades
grupales que son propias de la situacion de aprendizaje.

-El desarrollo de métodos y estrategias de trabajo independiente como el uso del

diccionario, la deduccion de reglas, el conocimiento profundo de la bibliografia, al
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ser el lenguaje una entidad en continua construccion es necesario prepararse para

ser “aprehendientes” de por vida.

Blfa economia esta cad8 0s mercados interna

Un segundo idioma es el vehiculo necesario para poder

ustancialmente las ventajas que nos ofrecen, por ejemplo el Trata

mercio, las nuevas oportunidades de negocio o las de estudio fuer

jo de Bello por su cercania al municipio de Medelli er parte del

ha ido evolucionando y dia a dia s n un centro de

desarrollo ado y han proyectado
su futuro dentro rrollo del mismo y generando
empleos para los Bellanitas. Este municipio cuenta con una cantidad considerable
degstimiCi V@s, Mnie cu 0 C #bligey como al
ACADEMIA-DETDIOMAS:::
derecho a la educacion.
También cuenta con varias instituciones de educacion superior las cuales preparan
en su gran mayoria a los habitantes de este mismo municipio. Entre estas

instituciones se encuentran: la Universidad de San Buenaventura, el Politécnico
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Marco Fidel Suarez, Universidad Cooperativa de Colombia, Universidad Minuto de

Dios y el Politécnico Jaime Isaza Cadavid.

alizado para la

practica pacitado para hacer

un uso adecuado

ACADEMIA-DEIDIOMAS.

el inglés. Entre otros requisitos esta tener un buen promedio académico, el perfil

1zaje de la lengua.

requerido por la empresa y las posibilidades econémicas de sostenimiento.
Enfrentar los retos de la modernidad y del mundo globalizado exige que docentes y
estudiantes estén cada vez mejor calificados en el dominio de otra lengua, con

mayores posibilidades de acceso a otras oportunidades laborales y educativas que
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ayuden a mejorar su nivel de vida. Todas estas razones perfilan a la Institucion
CADEMIA DE IDIOMAS EASY

de for as nec

Educativa para el Trabajo y Desarrollo Hum

natura
. Reconocer el valor de toda PERSONA por el hecho de serlo.
. Entender la LIBERTAD como derecho constitutivo del ser hu
entar la DEMOCRACIA y el respeto a la difereng

o0 virtudes humanas

mediadoras € Institucionales.

ACADEMIA'DEIDIOMAS ™

7. Cultivar la SOLIDARIDAD como cualidad esencial en nuestro quehacer

humano.
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8. Mantener la LIBERTAD INSTITUCIONAL consagrada en los derechos
humanos.

0 el contenido del ma

ello se cumpla.

ber: es una obligacion que va ligada a un derecho y que debe cu

rma o reglamentacion convenida previamente.

ACADEMIA Dt IDIOMAS
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:ri_ﬁﬁf{iz_c_ﬁb_fi

'_---_______#

lr-_________q.

 iDEBER!

_-————___——J

DE S DOCENTES

AGADEMIA DE IDIOMAS

Los instructores del Instituto de Educacion para el Trabajo y Desarrollo Humano
ACADEMIA DE IDIOMAS EASY, ademas de los deberes consagrados en la
Constitucion y en la Ley General de Educacion, tendran los siguientes deberes:
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a) Acreditar y soportar ante la Secretaria Académica del Instituto toda la informacion
sobre formacion profesional relacionada en su hoja de vida que permita validar
Sus competencias.

r trato respetuoso al alf§
comunidad educativa.

f) Abstenerse de ingresar a las instalaciones del Instituto bajo los efecto

0 de sustancias psicoactivas.

umplir oportunamente con la entrega de planillas, informes, otros
umentos requeridos por la institucion.
or la conservacion y adecuado mantenimiento de e lementos y

abajo.

del Instituto previa
coordinacion I10n de la actividad a realizar
por parte de los estu pervision, con el fin de evitar la
desescolarizacion o el retraso de la programacion académica.

ACADEMIA-DEIDIOMAS -

l) Participar en la evaluacion institucional.

m)Participar en los eventos académicos, sociales y culturales que programe la
institucion.

n) Hacer el seguimiento y la evaluacion del alumnado segun los parametros fijados
por la institucion.

| suspender injustificadamente |
J) Solicitar '
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DERECHOS

todos los miembr

comunidad educativa.
e) Recibir los recursos logisticos necesarios para cumplir con sus funcio
Conocer los resultados de la evaluacion de su desempefio.

RES Y DERECHOS DE LOS ESTUDIANTES

arrollo Humano El

jtuto de Educacion para el
icacion Faci beres consagrados en

Centrode In
la Constitucion y

a) Acogerse y aceptar el Manual de Convivencia, los reglamentos y demas normas

ACGADEMIA-DE-IDIOMAS:-

discriminacion por raza, género, creencias religiosas capacidades cognitivas o
fisicas, ideologia o posicion social.

c) Respetar los bienes de los demas y de la institucion, velando dentro de sus
posibilidades por su proteccion y conservacion.

d) Asistir puntualmente a las clases, talleres, practicas y a las demas actividades
académicas programadas dentro de la institucion.
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e) 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.

1) Justificar por escrito y de manera oportuna las inasistencias a clase
periodo de formacion.
Portar los implementos necesarios para las clases, los talleres y la as.
ealizar los pagos acordados con la institucion segun los ¢ tarifas
bados por el Consejo de Direccion.
con responsabilidad ética y moral, urbanidad y g anto en la
omo fuera de ella.

var el medio ambiente.

0s derechos humanos
de la convivencia pacifica,

tanto en la institucién co
o) Cumplir con la normatividad vigente en materia de Bioseguridad y hacer uso en

@ i tos [ p 0 normas
e n 4.
DEBERES Y DERECHOS DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO
DEBERES

El personal administrativo del Instituto de Educacion para el Trabajo y Desarrollo
Humano EI Centro de Inglés de la Comunicacion Facil, ademas de los deberes
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consagrados en la Constitucion y en la Ley General de Educacion, tendra los
siguientes deberes:

sustancias psicoacti¥
f) Cumplir oportunamente con la entrega de planillas, informes, libro
documentos requeridos por la institucion.

Velar por la conservacion y adecuado mantenimiento de equipos, i
ateria de ensefianza.

abandonar, ni suspender injustificadamente la jornada de tr

en la evaluacion institucional si es de su comp

El personal adminis n para el Trabajo y Desarrollo
Humano El Centro de Inglés de la Comunicacién Facil, ademéas de los derechos
consagrados en la Constitucion Politica y en la Ley General de Educacion, tendra

CADEMIADE IDIOMAS...

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 evaluacion de su desempefio.
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CARACTER DE ESTUDIANTE

Para a
. o -

pueden ser las siguientes:

* Compete ropios sin considerar a
los demas.

» Evitacion: se caracteriza por no afrontar los problemas.

ACADEMIA'DE.IDIOMAS

« Compromiso: esta basado en la negociacion, 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 solo parcialmente a ambas partes.

» Acomodacién: supone ceder habitualmente a los puntos de vista de los otros,

renunciando a los propios.
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* Colaboracion: implica la incorporacion de unos y otros en la basqueda de un

objetivo comun. Supone explorar el des , generando alternativas que

Se considera falta todo aquel acto o actitud que altera una actividad insg
ulnera un derecho de la persona o del colectivo. Para efectos de apli

Son aquellas q con la dignidad humana,
la integridad fisica 0 moTem na actividad por la ligereza en el
momento de actuar y alteran de alguna manera los espacios formativos o de

aprendizaje, Se mi asi porgue son practicas gue no_contribuyen al
eflimi " o \Yo) 1 Niety] | r iWwRd@dstudio,
p [ a los
i d iva. alta esevetando:

* Es posible, y si puede enmendarse el dafio causado inmediatamente.
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* No es una reincidencia y no trasciende a otros espacios.

Entre ellas estan:
. Ofender de palabra a miembro alguno de la Institucion

rticipar en juegos bruscos.

a Institucion sin presentar excusa debidamente fir; nombre y

4. Portar in

sentacion personal,
estipulados en

5. Permanecer durante los descansos en el aula o en espacios no permitidos, sin

CADEMIA.DE.IDIOMAS...

a Clase, tales como: juegos electronicos, radios, mp3, mp4, audifonos, celulares,
IPod, IPhone, BlackBerry o aparatos electronicos en momentos de actividades
comunitarias y clases.

7. Comercializar articulos dentro de la Institucion.

8. Provocar desorden y/o indisciplina en las diferentes actividades institucionales.
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9. Llegar tarde a la Institucion y/o al aula sin causa justificada.

no autorizados.

de la Institucion co
16. Mostrar negligencia para tomar nota de las actividades, tareas,
sponsabilidades o notificaciones.

anifestaciones sexuales y/o pasionales en espacios y mome

0S implementos necesarios para las clase
20. Ser compliceenlac

‘ 'Zta‘s ie'ﬁrl Oriio‘ im ﬁromibltiké | l ‘ ‘S
FALTAS GRAVES

Se consideran faltas graves: la reincidencia en varias faltas leves, todo tipo de
comportamiento que viole los derechos fundamentales de las personas, y todo
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comportamiento o actitud que interfiera notablemente en el funcionamiento eficaz
de la Institucién y que demuestre un estado de rechazo a las normas establecidas,
explicita o implicitamente, en el presente a falta es e cuando:

causa menosprecio a la Tstitucion.

* No se responde por los actos o hechos.

ducadores,

3. Respuesta irreveren ervaciones hechas por
Educadores, Directivos Docentes o un adulto que integre la Comunidad Educativa.

ACADEMIA"DEIDIOMAS

5. Presentar mala imagen de la Institucion dentro o fuera de sus instalaciones.

6. Mentir con el propdsito de perjudicar a la Institucion, a otras personas o a si
mismo.
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7. Presionar o pedir con amedrentamiento dinero, favores u otro tipo de bienes a
miembro alguno de la Institucion.

umar dentro de la InstitdClon o en las ac es programadas por |

Institucion.

3. Ocasionar con premeditacion dafio parcial o absoluto a los bienes
titucion.

tar contra el patrimonio cultural o ecolégico Institucional

prometer a otro en una falta de manera

a lugar en la

Institucién o en

17. Participar en forma irrespetuosa en actos académicos, culturales, civicos y

AGADEMIA.DE IDIOMAS

19. Incumplir con una presentacion o actividad donde se ha comprometido
participar para representar la Instituciéon en eventos internos o externos.

20. Celebrar y/o entorpecer cualquier evento, dentro y/o fuera de la Institucion,
arrojando huevos, harina, agua u otros elementos que causen dafio a terceros.
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21. Desatender los reglamentos internos de cada una de las dependencias de la
Institucion.

incumplimiento a la medida formativa o pedagdgica que ya s
falta grave o la reiteracion de las faltas graves.

extrema que atenta contra la integridad os demas o

3. El acoso o ci
chantaje, bromas, entre
Educativa.

ACADEMIA:DEADIOMAS

5. Realizar actos de vandalismo dentro o fuera de la Institucién contemplados en
la Legislacion Colombiana, o en grado de tentativa.

anifestaciones (amenaza,
egrantes de la Comunidad

6. Alterar, adulterar o falsificar documentos publicos y/o legales.
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7. Incurrir en fraude o cualquier conducta que constituya contravenciéon o
infraccion penal segun la Legislacion.

la Institucion.
12. Agredir de hecho a cualquier miembro de la Comunidad Educativa
3. Amenazar dentro o fuera de la Institucion a algin miembro de la C
cativa con castigo fisico, psicoldgico o de cualquier otra indole, oa

r contra su voluntad, asi sea a través de un tercero.

r puertas, ventanas o chapas de cualquiera de la ncias de la

16. Negarse a firmar lo 0s o de Convivencia o

incumplirlos.

ACADEMIA DE1DIOMAS -

18. Ser cédmplice en la comision de una falta gravisima.

19. Las demas faltas no contempladas como leves o graves
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ESTIMULOS:

Se contemplan para los infractores de las normas establecidas y de ac

cada infraccion, entre ellas estan:
1. Amonestacion verbal.

Amonestacion escrita.

de la academia y del programa o pro

TRATAMIENTO DE FALT

ACADEMIA.DEIDIOMAS.....

Orientacion de grupo.

Observaciones generales.
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Didlogo permanente con los alumnos segun sea el caso.

de esp
robl
DE PR

Frente a comportamientos considerados como faltas en el manual de co
el proceso que conlleva los siguientes pasos: Todo estudiante que incug

ltas leves, graves, repetitivas o reincidencias, esta sujeto a solucion
jcultades, problemas o conflictos a través del conducto regular.

i6n ¢
nlac

e fam

pa
ncia lar d

ACADEMIA-DEIDIOMAS:

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:
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Los casos de tipo académico deben dirigirse en primera instancia al docente

gardinador acadég

respectivo y en caso de no ser resuelta

ESTUDIANTE/ PADRE DE FAMILIA DOCENTE

ESTUDIANTE/ PADRE DE FAMILIA

SECRETARIA

uietud, debe hacerlo ante el

COORDINADOR ACADEMICO

CARTERA

ACADEMIA.DE IDIOMAS

LEY DE CONVIVENCIA ESCOLAR
OBJETO DE LA LEY:
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Contribuir a la formacion de ciudadanos activos que aporten a la construccion de

e intercultural en concordancia

una sociedad democrética, participativa pluc

Corresponden a este tipo los conflictos manejados inadecuadamente

ituaciones esporadicas que inciden negativamente en el clima escol

rar agresiones
verbales, a la salud.
Es una situacion sicologico o fisico. Incluyen
agresiones verbales, fisicas, gestuales.
Hamayesig algg virt co i lgugah rencia a
ACADEMIA DETDIOMAS::
inapropiados sobre la orientacion sexual, o al comportamiento erético o romantico
de las personas involucradas.
Protocolo para la atencion de situaciones tipo |

1. Reunir inmediatamente a las partes involucradas en el conflicto.
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2. Realizar intervencion por medio de la cual cada parte pudo exponer su punto

de vista.

agredirse y las personas involucradas son las mismas (particularmente |

afectada). La situacion no reviste las caracteristicas de un delito.
una situacion de acoso escolar (Bull ying).

situacion de ciberacosos escolar (ciberbullying).

acion de agresion fisica con contenido sexual, asi eravez que

ocasiona dafos al cuerpo o a la mental de los
afectados, uacion no reviste las
caracteristicas de
Protocolo situacion tipo Il
1. reu afo igmde j i0 IZ@8N rouisias igeNviduales,
ACADEMIA-DEIDIOMAS
implicadas.
2. En caso de dafio al cuerpo o a la salud, se garantiza la atencion inmediata a
las personas involucradas mediante su remisién a las entidades competentes y se

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

Se informa jg

B0 a través del sistema

de informacion uni

SITUACION TIPO IlI

Lagsituggio | dgliio e Igedo V4PRN logaRi vigente,
ACADEMIA DEADIOMAS

Homicidio

Violacién (acceso carnal en cualquiera de sus modalidades)

Acoso sexual

Pornografia con personas menores de 18 afos.

Extorsion.
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Secuestro.

Protocolo situacion tipo 1l

Se garantiza los dere
Se deja constancia de dicha situacion.

Se reporta el caso al sistema de informacion unificado.

0s0 escolar o Bull ying: Conducta negativa, intencional metédica y

ion, intimidacion, humillacién, ridiculizacién, difamacién, coa

amenaza o incitacion a la violencia o cualqui de maltrato

al, fisico o por medios electronic nifio, nifia, o

adolescen ' i on quienes mantiene
una relacion de po orma reiterada o a lo largo de
un tiempo determinado.
T iq rig te nt '@ e dionies, parte de
ACADEMIA-DEIDIOMAS:
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 movil y videojuegos online principalmente) para
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ejercer el acoso psicolégico entre iguales. No se trata aqui el acoso o abuso de

indole estrictamente sexual ni los casos en | ersonas adultas intervienen.

¢, 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

go esto ultimo si que
es poco probable.

¢ Por qué es especialmente grave el ciberbullying?

E Lgw 0 pig g er igadir M egli gl ROo@aysa dopcién
ACADEMIA DEIDIOMAS

¢, Como se manifiesta el ciberbullying?

Las formas que adopta son muy variadas y sélo se encuentran limitadas por la

pericia tecnologica y la imaginacion de los menores acosadores, lo cual es poco

esperanzador. Algunos ejemplos concretos podrian ser los siguientes:
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Colgar en Internet una imagen comprometida (real o efectuada mediante

perjudicar o avergonzar a la

fotomontajes) datos delicados, cosas que

comentarios ofensi

ar agresivamente

haciéndose pasar por la victima de manera que las reaccion

osteriormente dirigidas a quien ha sufrido la usurpacién de personalid

ndo de alta la direccion de correo electronico en determinados S ra que

sea victima de spam, de contactos con desconocidos...

clave de correo electrénico para, ademas de cambj rma que su

a su buzén le

legiti rio no lo pueda consultar, leer los

llegan vio
Provocar a la victi on una persona responsable

de vigilar o moderar lo que alli pasa (chats, juegos online, comunidades virtuales...)

p C 1 e WONNIOle pie U e I20@ 0 Avidenciada, le
| [ al B veni
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 0 acoso.
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Enviar menajes amenazantes por e-mail o SMS, perseguir y acechar a la victima en

los lugares de Internet en los se relaciona era habitual provocandole una

cibn de com bi
AT ON AL
ION, NCI TENC ENTO

La ruta de atencion integral (RAI) no solo funciona como base de los proc

ara que la comunidad actué ante un incidente especifico que altere |
el colegio, sino que ademas contempla otras dimensiones
ion, prevencion, atencién y seguimientos de los casos qu
convivencia.

antil tienen una

Los entes que componen la com

responsabill escolar.

ACADEMIA Dt IDIOMAS
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ACADEMIA DE IDIOMAS

HERRAMIENTAS PARA
MinEducacién m”m FORTALECER LA CONVIVENCIA
ESCOLAR

RUTA DE ATENCION
INTEGRAL PARA LA
CONVIVENCIA
ESCOLAR

Incluye protocolos a
seqguir en &l
establecimiento
educativo y a nivel
intersectorial

PROMOCION:

ACADEMIA-DE IDIOMAS -

sexuales Yy reproductlvos

PREVENCION:
Intervenir oportunamente en los comportamientos que podrian afectar la realizacion

efectiva de los derechos humanos, sexuales y reproductivos en el contexto escolar.
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ATENCION:

oportunamg

ACADEMIA Dt IDIOMAS
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REGLAMENTO ESTUDIANTIL

S GENERALES

lumnos de ACADEMIA DE IDIQ as personas que,

habiendo si amas educativos y las

actividades académic

ACADEMIA DE 1DIOMAS:

la vida institucional, mediante la concurrencia de deberes y derechos.

ARTICULO 3: La Formacion que orienta el ACADEMIA DE IDIOMAS EASY

constituye un proceso educativo tedrico-practico de caracter integral, orientado al
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desarrollo de conocimientos que le permiten a la persona actuar creativamente en

la sociedad.

O 4:

doc;g

ARTICULO 5

dad critica.

RTICULO 6: Cada estudiante debe cumplir a cabalidad los deberes

el presente reglamento y manual de convivencia.

7: la falta colectiva a una clase debe ser inform

la Se démica y coordinador académico, o sera contado

como NO

ARTICULO 8: la calidad de estudiante se termina o se pierde cuando:

ACADEMIA DEIDIOMAS

2. No se haya renovado la matricula dentro de los plazos fijados por la

institucion.
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3. Se haya perdido el derecho a permanecer en la institucion por inasistencia

0 por bajo rendimiento académic

un lo dispuesto en el presente

Cuando por faltas graves de disciplina se haga acreedor a la s

total o parcial de la institucion.

ULO 9: se adquiere la calidad de estudiante mediante el ntario de

n nuestro programa y se termina o pierde por cua as causales

esente reglamento de acuerdo con

ACADEMIA-DE IDIOMAS:

los recursos instrumentales tendientes a obtener una formacion en determinados
campos de accion 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
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practica que posibilite la comunicacion efectiva en diferentes situaciones y contextos

y acceder a la adquisicién de un Titulo para jo y el desarrollo humano.

necesario el uso de la lengua inglesa, reconociendo la diversidad
articipando de estas a través de la lengua. Adicionalmente estara en

enfrentarse a textos complejos con diferentes tematicas extrayen

. Plan de estudio: es el conjunto

y actividades
conforman un Plan

Académico. El pla niveles.

ACADEMIA DE IDIOMAS:

forma, el temario comprendido y el valor de las evaluaciones.

INGRESO A LA INSTITUCION
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ARTICULO 15: Quien aspire a ingresar a los as que ofrece ACADEMIA DE

ARTICULO 17: Aspirante de reingreso: Es aquel estudiante que estuvo
n algun programa de ACADEMIA DE IDIOMAS EASY y termi

ectivas calificaciones al menos un periodo académico.

r reingreso y tener derecho a él, debe haberse g rendimiento

académicos y de

le y estar a paz y salvo en todos |
cartera, co 0 en caso de que el
reingreso se haga en S el alumno deberd someterse a
una prueba para demostrar competencias. (Placement Test), el alumno sera
ACADEMIA'DE'IDIOMAS
ARTICULO 18: El estudiante que se haya retirado de la Institucién Académica,
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.
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ARTICULO 19: Transferencias: Aspirante a transferencia es aquel que ha realizado

estudios en ACADEMIA DE IDIOMAS EAS aprobado en otra de nuestras

RTICULO 22: Cuando el estudiante necesite una transferencia de h

er la solicitud por escrito.

ACADEMIA Dt IDIOMAS

LA MATRICULA

ARTICULO 24: 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
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alcance, a darle una formacion integral, y este a mantener un rendimiento

académico suficiente, a cumplir todas las obligagiones inherentes a su calidad de

jante y los g

ACADEMIA DE IDIOMAS

REQUISITOS DE MATRICULA

Articulo 28: La matricula se hace sobre las siguientes bases:
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» Documento de identificacion original de titular y estudiante si es menor de
edad.

Artic 29:

CADEMIA DE IDIOMAS EASY s con el estudiante

a prestar as el idioma inglés, segun

las especificaciones ue inicie su clase. El programa

esta disefiado por expertos, basados en los estandares internacionales establecidos

ACADEMIA'DETDIOMAS ™

PARAGRAFO 2: los estudiantes y/o titulares del contrato antes de dar inicio a las
clases, recibiran orientaciéon en la cual se les explicara claramente el manejo

adecuado de las ayudas y materiales que utiliza la institucién, tales como textos y
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CD, los cuales deben ser adquiridos por el estudiante antes del inicio de clases. No

se permiten copias, los textos deben ser orig]

PARAGRAFO 4: 4.1. Nifios y adolescentes: ofrecemos un program
ara nifos desde los 5 hasta los 7 afios, de 8 hasta los 10 afios y
re los 11 y 13 afios de edad, para cada rango de edades se c
de inglés, iniciando desde cero; cada nivel tiene una durag 10 horas
s, para un total de 330 horas.

minimo, maximo 10,

si el grupo se redu celaray los estudiantes seran
reubicados en otro grupo que se encuentre en el mismo nivel y se acomode al

ACADEMIA'DE TDIOMAS
PARAGRAFO 6: 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.
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PARAGRAFO 7: Los pagos deben realizarse en la fecha estipulada, de lo contrario

incurrira en el cobro de intereses diarios, e | iatamente las clases quedarian

gendidas.

elado antes

el contrato de prestacion de
servicios, el estudiante debe pagar la cuota de retiro del mes actual y MANIFESTAR

ACADEMIA-DE-IDIOMAS---

los pagos asi no asista a clase.

PARAGRAFO 11: si se realiza el pago de contado por la totalidad de horas de cada

nivel y por algiin motivo no puede continuar con las clases, tiene un tiempo maximo
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de 5 meses para hacer uso de las horas, de lo contrario el contrato sera cancelado.

NO se hace devolucion de dinero (articulos 8 6 del cédigo de comercio).

PARAGRAFO 13: traspaso de horas: el estudiante que por algin motivo
tomar o continuar con el programa, podra transferir las horas que teng
es 0 programa a otra persona, dependiendo del programa que e

se vayan a traspasar dichas horas, se haran los ajustes ne

ACADEMIA Dt IDIOMAS

COSTOS EDUCATIVOS Y TARIFAS

ARTICULO 30: Sistema de Pago:
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El programa esté disefiado por niveles y el cq realiza por la cantidad de horas

en cada ung

0: 120 horas
Valor total ciclo: $1'248.596

| estudiante puede financiar su nivel d as sesiones que

desee tom

* Servicios complementarios:

ACADEMIA-DE IDIOMAS-

+ Certificado de notas o de estudio 25.197

e Examenes supletorios $ 25.197

e Nivelaciones (hora) $ 31.498
Nivel A2
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Pre Intermedio: 120 horas
Valor total ciclo: $1'248.596

anciacid de fin iar s

desee tomar

Servicios complems

» Material complementario (texto guia)

+ Certificado de notas o de estudio

Examenes supletorios

ACADEMIA Dt IDIOMAS

Nivel B1
Intermedio: 135 horas
Valor total ciclo: $1'664.793

Pagina 59 de 79




: : CODIGO: MPI-03
ea S Manual de convivencia

institucional VERSION: 02

ACADEMIA DE IDIOMAS FECHA: 21/07/2017

Forma de pago:
- do

r tipo

constancia de notas @

« Derechos de grado $

Examenes supletorios $

Nivelaciones (hora)

diente: 200 horas

Valor tota

Forma de pago:

ACADEMIA DE IDIOMAS

-Financiacion: El estudiante puede financiar su nivel de acuerdo a las secciones

que desee tomar por mes

» Servicios complementarios:

» Material complementario (texto guia) $ 120.000
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* constancia de notas o de estudio $ 25.197

» Derechos de grado $ 62.995

Examenes

Justificacion, tendra €
hora, si cuenta con justificacion médica o por calamidad domé

clase se le repondra sin ningun costo adicional.

Los examenes supletorios por inasistencia sin excusa do a tienen
osto de $ 25.197.

la fecha pactada, la

cual es la fecha se estard comunicando con

usted para recordarle. El estudiante que se encuentre en mora deberd pagar
inj@%es . Py @iamparti fe draeasiglr a clase
Ar . ﬂ[it ore Inm tudiante

pierda por atrasos en sus pagos.

ARTICULO 33: COSTO DERECHO DE GRADOS:

Pagina 61 de 79




: : CODIGO: MPI-03
ea S Manual de convivencia

institucional VERSION: 02

ACADEMIA DE IDIOMAS FECHA: 21/07/2017

Una vez finalizado el nivel B1 y B2 para el programa de adultos, este tendra un costo

de $62.995 (costo para el afio 2023), para c ia de certificacién y entrega de

ASISTENCI

ULO 34: Al matric

compromiso de asistir al nimero total de secciones programadas para ¢

a, el estudiante ad

RTICULO 35: Si el alumno llega por mas de 15 minutos tarde a
ente le permitird el ingreso siempre y cuando el retraso esté |
0, el docente no se haré responsable de las explicaciones des que
en clase en este lapso de tiempo.

ponsable de catedra

dictada durante la

ACADEMIA-DEADIOMAS -

gue avalen el motivo de su ausencia. (Esto para el caso en que haya habido examen

durante su ausencia 0 necesiten explicacion extra).

ARTICULO 37: El alumno podra congelar sus clases mas no sus pagos maximos

por 5 meses, y este debera ser documentada, si al ingresar nuevamente supera los
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3 meses de congelamiento, el alumno debera presentar Placement test para ser

reubicado.

ace responsable por ciclos que el al

e para el proceso académico,

las copias estan prohibidas debido a los derechos de autor; deben ser textos

ACADEMIA DE IDIOMAS

ARTICULO 41: METODOLOGIA: Nuestra metodologia es totalmente (100%)
comunicativa, desde la primera clase el alumno se va a ver enfrentado a una serie
de situaciones reales que le proporcionaran el dominio en todas las habilidades del

idioma inglés, no traduciendo sino sabiendo usar el lenguaje. Las habilidades del
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idioma son tanto receptivas (lectura-escucha) como de produccion (escrita y oral),

brindando la posibilidad de usarlas tanto en | otidiana como en la profesional.

los estudiantes es

necesario conside an adquiriendo en el manejo

del idioma, como también aquellas dificultades y deficiencias que afrontan en dicha

‘ 'taC‘ rD[EI itIEIiS‘ iCin EeE'UIUU:| l ‘ .S
El desarrollo de la competencia oral o conversacional: El proceso de aprendizaje
comprende la interaccién 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 evalia su

desenvolvimiento oral del idioma y la fluidez a través del uso del vocabulario y su
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estructura gramatical. En este sentido, la evaluacién se centra en la competencia

comunicativa del estudiante, al identificar la tegias por medio de las cuales

valorarda al

n un item de

El objetivo de esta metodologia es permitir que los estudiantes fortalezcan sus

HA-DE JDICMAS -

los contextos sociales y profesionales en los cuales los estudiantes se

desenvuelven. La evaluacion personalizada y flexible permite que, en un mismo
salon de clase profesores y estudiantes, discutan errores identificados, se explique

el porqué del mismo y cual seria la solucion mas adecuada. Este proceso de
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retroalimentacion participativa y formativa constante se constituye en un paso

ineludible en el aprendizaje de los estudiante

b. Examenes orales por cada unidad.

rante el programa, las evaluaciones se haran de la siguiente man

FO 1: PROGRAMA ADULTOS:

pusca explicar y val el desarrollo y el

aprendizaje, con escala
valorativa asi:

» Cualitativa: Es la descripcién por parte del profesor con la participacion del
t r r bt a 5 ctividad
t Igbr ui. pre idos. Se

utiliza una escala de valoracion de 1 a Zb.
» Cuantitativa: Es la valoracion numérica hecha por el profesor con la participacion
del estudiante en la escala de 0 a 5, en la que debe tenerse en cuenta que para

la Institucion en esa escala valorativa una nota equivalente a 3.8, es el indicador
de aprobacion del conocimiento y practica de los contenidos aprendidos. Para
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convertir la escala cualitativa en cuantitativa se valorara con 0.2 cada escala
cualitativa.

Fortalecer la motivacion interna del estudiante por su propio aprendizaj
reconocimiento de sus capacidades.

Incrementar el auto concepto favorable y la capacidad de juicio y valo
el desempefio propio y de otro.

izar cada nivel, al estudiante que lo solicite se le entregar in con las

obtenidas.

A. EXPLORE OUR WORLD 1: Una evaluacion escrita y una oral por cada

ACADEMIADE IDIOMAS..

u dea alke a ine I liza una
evaluacion final de todas las unidades.

B. EXPLORE OUR WORLD 2: Una evaluacion escrita y una oral por cada

leccién, el libro tiene 8 lecciones, se realiza una evaluacién global de la
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unidad 1 a la 4 y otra de la unidad 5 a la 8, al concluir el nivel se realiza una

evaluacion final de todas las unidades

obtenidas y una con
PARAGRAFO 3: PROGRAMA ADOLESCENTES
Nivel 1 TIME ZONES 1: Tres evaluaciones escritas y Tres g da ciclo.

4 ciclos distribuidos de la siguiente manera: Ciclo
5), Ciclo 3 (test 7,8 y 9), ciclo 4 (test

Durante todo el

0 porcentaje.
B. Nivel 2 TIME ZONES 2: Tres evaluaciones escritas y Tres oral por cada ciclo.
Nngde§i Stabgidgade oment R @Sl S , Ciclo 2

proceso la entrevista oral como la escrita tendra el mismo porcentaje.

C. Nivel 3TIME ZONES 3: Tres evaluaciones escritas y Tres oral por cada ciclo.

Son 4 ciclos distribuidos de la siguiente manera: Ciclo 1 (test1,2 y 3), Ciclo 2
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(test 3,4y 5), Ciclo 3 (test 7,8 y 9), ciclo 4 (test 10,11 y 12) Durante todo el

proceso la entrevista oral como la escy dré el mismo porcentaje.

ARTICULO 4

ARTICULO 45: Toda evaluacion parcial o final dejada de presentar sin j
sera calificada con cero (0).

ICULO 46: Todo estudiante tiene derecho a conocer durante

obtenidos en cada prueba pidiendo con antelaciéon inacion su

amica en la cual esta anexado su actividades y

ARTICULO 47: Examen Suple aquel que se practica en reemplazo de una

ACADEMIA-DE IDIOMAS

ARTICULO 48: Un estudiante puede habilitar cualquier examen del nivel que este

cursando siempre.
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ARTICULO 49: Calificaciones: Todas las evaluaciones o examenes practicados en

la instituciéon se calificaran con notas compu or un entero y un decimal e iran

ULO 50: Nota Final: obtenida

las evaluaciones parciales y la final.

TICULO 51: De la revision de Examenes: todo estudiante tiene de

respectivo profesor cada uno de los examenes escritos qu

suficiencia.

cion parcial, final, supletoria, de habilitacion, de vaji

dia siguiente de la

promulgacion de
ABRIC a xggen I lom Aie iame profesor
académica.

ARTICULO 53: Cuando las faltas de asistencia registradas superan el 25% de las

horas programadas, el profesor encargado reportara “cancelado por faltas” lo que
para efectos de promedio equivaldra a la CALIFICACION DE CERO.
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Educacion el alumno debera

ARTICULO 54: Por regulacion de Secret

ARTICULO B

z finalizado el progra
375 horas en total, se otorgara el certificado de:

NOCIMIENTOS BASICOS DEL IDIOMA INGLES B1 SEGU
JN EUROPEO.

do el programa que comprende 600 acumulado, se

CONOCIMIENTOS ACADEMICOS DEL IDIOMA INGLES B2 SEGUN EL MARCO

ACADEMIA DE IDIOMAS

CANCELACION O RETIRO
ARTICULO 56: Todo alumno puede por fuerza mayor comprobada, cancelar su

programa en el cual este matriculado, siempre y cuando:
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» La cancelacion del contrato y/o matricula, se hara efectiva cuando el

estudiante notifique por escrito y con es de anticipacion su deseo de

De no quedar a paz

riesgo.

NDUCTO REGULAR PARA LA CANCELACION DEL PROGRA TIRO
INSTITUCION
57: Antes de cancelar su programa o retirarse

motivos que lo lleven
a esta deci

2. Chequee su estado financiero con la persona encargada de cartera y

AGADEMIA-DE-IDIOMAS.-- -

anticipacion, de lo contrario debera cancelar su siguiente cuota.
4. Una vez cumpla con estos requisitos se le expedira su paz y salvo.
5. El alumno o el titular de la matricula debe leer cuidadosamente el contrato,

ya que después de firmado no hay objeto a reclamacion.
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El no asistir a clases no representa la cancel del contrato, o la suspensién de

iar su gestion
n valiosos archivos
histéricos que da diferentes procesos que se

desarrollan en la instituciébn, asi como del cumplimiento y desarrollo de la

ACADEMIA DE-IDIOMAS . - -

instituciones educativas oficiales, privadas y de formacion para el trabajo y el

desarrollo humano y en la carta de navegacion del historico institucional.

“Hasta tanto el Ministerio de Educacion Nacional no disponga lo contrario, las

instituciones educativas oficiales y privadas han de cefirse a las pautas que sobre
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la materia trace la Secretaria de Educacion, a través de los Nucleos Educativos”.

y la autonomia escolar, todo

“Sin perjuicio de las politicas de descentralj

cia a cada

aspectos mas
cada clase, unidades
vistas, firma consignan las observaciones

del dia si es que las hubo. Este formato se diligencia con el fin de dar claridad

ACADEMIA DE IDIOMAS

3. 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.
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4. Hoja de Vida del estudiante. Historia del desarrollo integral de cada

estudiante. En donde se archivan las de los documentos personales

tades de tipo acadé

detecta que el alumn®
compromete a repetir ciertos modulos o unidades cuyos costos e

ser asumidos por el alumno.

e 2002):
n anual de
el Decreto 1278

gica disefada por el

Registro De Evaluacion De Desempefio De Docentes (Decre

anizar los soportes del proceso que dan cuenta de |

efio de docentes y directivos docentes vinculad

rdo con las orientaciones de

7. Registro De Refuerzos Y Recuperaciones: Sistematizar informacion sobre

ACADEMIA'DE TDIOMAS

LIBROS REGLAMENTARIOS

1. Proyecto Educativo Institucional (P.E.l.): Definir el horizonte institucional a

través de un instrumento de gestion de procesos formativos que dinamice lo
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establecido en la Ley General de Educacion y demas normas reglamentarias,

para ofrecerle a la comunidad un servicio idad. Su contenido, propio de la

Libro de registro de matricula. Libro en el cual se consigha

personales y académicos del estudiante, este debe llevar la firm

raduacion de los
S estudios de acuerdo
a los directivos expedir, de ser

necesario, futuras actas requeridas por el egresado para continuar estudios

it r e |t 1 olgM Ig@Mstitucion
e : a r ibirdn el
rector(a) y secretario (a) respectivo, la cual debera contener los

Siguientes datos:

» Institucién que otorga el titulo y autorizacion que posee para expedirlo
* Fechay numero del acta de graduacién
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* Nombres y apellidos de las personas que terminaron satisfactoriamente sus

e estudios y reciben el titulo
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Fech
echa Elaboré . Razon de la actualizacion
dd/mm/aa

4

ACADEMIA Dt IDIOMAS
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