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GENERALIDADES

Las normas y pautas descritas en este documento estan dirigidas a la comunidad
educativa conformada por estudiantes, padres de familia, acudientes,
acompanfnantes, profesores y directivos, en la prestacion del servicio de la
ensefianza del idioma inglés para la poblacion que ofrece High Class Learning.
Con este Manual de Convivencia se pretende promover una relacion arménica
entre los integrantes de esta comunidad y brindar orientacion acerca de la manera
como se rigen los servicios en la ensefianza del inglés al proceso de aprendizaje

de los estudiantes en la institucion.

VISION DEL MANUAL DE CONVIVENCIA

Servir de manera permanente como el instrumento valido y claro para
reglamentar las relaciones que a nivel de la institucibn se den entre alumnos,

profesores, directivos y padres de familia

MISION DEL MANUAL DE CONVIVENCIA

Cumplir con las funciones de ensefianza — aprendizaje del Idioma Ingles, dentro
de los términos mas claros y transparentes, de manera que los diferentes actores
que de una u otra manera intervienen en este proceso, tengan todas las garantias

gue les permitan cumplir las metas y objetivos con éxito.



MARCO NORMATIVO DEL MANUAL DE CONVIVENCIA

El manual de convivencia de LA INSTITUCION NACIONAL DE APRENDIZAJE
DE IDIOMAS EXTRANJEROS HIGH CLASS LEARNING S.A.S est4 enmarcado
dentro de los lineamientos legales, establecidos en la Constitucion Politica de
1991, ley 1098 de 2006, ley 115 de 1994 y el decreto reglamentario 4904 de 2009,
NTC 5580 en su numeral 4.6, decreto departamental 1423 de 1993, decreto 1108
de 1994, marco comun europeo Y fines y objetivos de la educacion para el trabajo

y el desarrollo humano especialmente en conocimientos académicos.

Este manual de convivencia hace referencia a los derechos, deberes, acciones,
correctivos pedagdgicos y acciones disciplinarias para una mayor convivencia

social. Contribuira al engrandecimiento de la institucién y su entorno.

REFERENCIA ANO
Constitucion Politica de Colombia 1991
Decreto departamental 1423 (reglamentacion del manual y 1993

convivencia y del gobierno escolar)

Ley 115 (ley general de educacion) 1994

Decreto 1108 (porte y consumo de estupefacientes y sustancias 1994

psicotrépicas)

Decreto 4904 (Por el cual se reglamenta la organizacién, oferta 'y 2004
funcionamiento de la prestacion del servicio educativo para el trabajo

y el desarrollo humano y se dictan otras disposiciones)

Ley 1098 (cddigo de infancia y adolescencia) 2006
NTC 5580 (programas de educacion para el trabajo en el area de 2011
idiomas)

Ley 1620 (ley anti bullyng "POR LA CUAL SE CREA EL SISTEMA | 2013
NACIONAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR Y FORMACION PARA EL
EJERCICIO DE LOS DERECHOS HUMANOS, LA EDUCACION




PARA LA SEXUALIDAD Y LA PREVENCION Y MITIGACION DE LA

VIOLENCIA ESCOLAR")

Decreto 1965 (reglamenta la ley 1620 de 2013) 2013

b)

d)

f)

OBJETIVOS DEL MANUAL DE CONVIVENCIA

Lograr la participacion de la comunidad educativa en el proceso formativo

ofrecido por la institucion.

Estimular la capacidad creativa, ludica, dialdgica, tolerante y solidaria de todos

los miembros de la comunidad educativa.

Servir como apoyo para orientar las acciones de la convivencia institucional y

de la vida comunitaria.

Coadyuvar en el mantenimiento de la convivencia respetuosa y el bienestar en

la comunidad educativa.

Orientar al alumnado para que juzgue los acontecimientos con criterio propio y

ordene sus acciones en lo justo y equitativo.

Lograr el compromiso responsable en las actuaciones y en el comportamiento

cotidiano de los miembros de la comunidad educativa.



VALORES EN LOS QUE SE FUNDAMENTA EL MANUAL
DE CONVIVENCIA

Tolerancia: Se manifiesta en la voluntad de actuar en forma benevolente, de
condescender, de ejercitarse en la comprension, de abrirse a los otros para
aceptarlos tal como son.

Dialogo y Escucha Activa: El dialogo es el primer instrumento de unién entre los
seres humanos. El diadlogo y la escucha activa permiten saber las intenciones del
otro, el impacto de nuestras acciones y lo que las otras personas perciben en una

determinada situacion.

Honestidad: Es ser responsable en cada acto; determina a elegir actuar siempre

con base en la verdad. Implicando con esto la responsabilidad y puntualidad.

Solidaridad: Es la capacidad para compartir con los demas todo lo que tenemos
como personas y miembros de una sociedad, como: valores, ideales, proyectos,

bienes y servicios.

Actitud Creativa: Contribuye en la toma de decisiones y en la resolucion de
problemas. Nos ayuda ver mas alla de nuestra experiencia directa y a responder
de manera adaptativa y con flexibilidad a las situaciones que se presentan en

nuestra vida cotidiana.

Libertad de Pensamiento: Dejar ejercer el libre pensamiento politico, Religioso y

Cultural.

Justicia: Es nuestro estandarte del manejo de todas las relaciones, ya que

inducimos a practicar este principio.



INFORMACION INSTITUCIONAL

LA INSTITUCION NACIONAL DE APRENDIZAJE DE IDIOMAS EXTRANJEROS
“HIGH CLASS LEARNING S.A.S.” es una institucion que busca capacitar a todas
aquellas personas que desean aprender un idioma de forma vivencial y practica,
con el fin de comunicarnos utlizando las cuatro habilidades basicas de
aprendizaje, como son: HABLAR, ESCRIBIR, LEER Y PENSAR.

Tiene un enfoque totalmente diferente a los planteados en los cursos ofrecidos
por otras instituciones, pues nuestra metodologia del programa llamada “THINK IN
ENGLISH” busca que se aprenda de una forma practica y conversacional
reafirmando la filosofia: “LOS IDIOMAS NO SE ESTUDIAN, SE APRENDEN”.
Por consiguiente manejamos un sistema natural de aprendizaje donde se aprende
INGLES de la misma forma en que lo hicimos con el espafiol, basados en la
practica real y activa, ya que de tanto escuchar y repetir terminamos por aprender.

Contamos con tutores estrictamente seleccionados y capacitados, que cuentan
con un alto nivel de responsabilidad y amor por lo que hacen, con el fin de que
transmitan el conocimiento requerido y cumplir con las expectativas y necesidades

de nuestros estudiantes.

Nuestro Programa Académico estd alineado a los estandares del “MARCO
COMUN EUROPEQ?”, enfocado y adaptado a la normatividad del MINISTERIO DE
EDUCACION NACIONAL. Cuenta con los niveles de competencia Al, A2, B1, B2,
desarrollandose de una forma PERSONALIZADA con grupos maximo de 8
personas, la enseflanza es PRESENCIAL ya que el aprendizaje se maneja dentro
de las aulas de clase, con sedes especificamente adaptadas para la ensefanza
de idiomas con ayudas  didacticas para realizar  actividades
netamente conversacionales y practicas, siendo esta NUESTRA GRAN

FORTALEZA convirtiéndose en un elemento diferenciador en el mercado.



MISION

High Class Learning, es una institucion de formacion en el idioma inglés, que
basa su ensefianza en la metodologia Think in English; sus valores principales, la
dedicacion y disciplina permiten que los estudiantes puedan adquirir
conocimientos necesarios para una formacion integral en lo personal, académico y

profesional.

VISION

Para el afio 2020 High Class Learning sera vista como una empresa lider;
comprometida con la calidad académica y reconocida en la zona de influencia
como la mejor institucién de ensefianza del idioma inglés, con alta aceptacion de
sus programas académicos. Promoviendo las mejores oportunidades para el
desarrollo de sus estudiantes a fin de que estos enfrenten con éxito el medio

nacional e internacional.

VALORES INSTITUCIONALES

DEDICACION: La instituciébn basa sus principios en fomentar la firmeza y

constancia para el alcance de los objetivos de su comunidad educativa.

DISCIPLINA: Promovemos la conducta ordenada y perseverante en nuestra

comunidad educativa.

RESPONSABILIDAD: Realizamos nuestras actividades y tareas cuando y como
se deben hacer en respuesta a los retos y expectativas cotidianas con entusiasmo

y armonia para lograr con éxito los valores institucionales.



TRABAJO EN EQUIPO: Valor fundamental que nos compromete a trabajar unidos
como verdaderos colaboradores con la mirada puesta en objetivos comunes y
convencidos de que nuestras diferencias individuales no nos separan sino que nos

complementan y enriquecen.

POLITICA DE CALIDAD INSTITUCIONAL

High Class Learning, dedicada a la ensefianza del idioma inglés mediante su
estrategia metodoldgica “Think in English” y sus valores principales, dedicacion y
disciplina; ha asumido su compromiso de mantener y mejorar continuamente la
efectividad del sistema de gestion de la calidad, basado en la norma ISO
9001:2008 y la NTC 5555:2011.

Este compromiso es conocido, comprendido y compartido por todas las personas
gue integran el equipo de trabajo; se plasma en todos los aspectos de su gestion y
se revisa para su adecuacion continua, en coherencia con las expectativas y
necesidades de los clientes, entorno productivo, econdmico y social; lo que
permitira que la institucién sea reconocida en su zona de influencia como la mejor

entidad de ensefianza del idioma inglés.

OBJETIVOS DE CALIDAD

1. Lograr que los estudiantes cumplan con las competencias requeridas para un

Optimo desempefio en el idioma inglés.

2. Promover acciones que permitan la efectividad del sistema de gestién de la

calidad y su mejoramiento continuo.

3. Gestionar y administrar el talento humano a través del disefio e implementacién
de estrategias y mecanismos de comunicacion, inclusion e interiorizacion para una

cultura de calidad.



4. Disefar estrategias que permitan entender las necesidades y expectativas de
clientes, entorno productivo, econémico y social para la optimizacion y eficacia del
servicio educativo.

5. Garantizar una gestién con solidez financiera para un desarrollo institucional
sostenible, con criterio de equidad en disponibilidad y asignacion de recursos
apropiados para el desarrollo académico y administrativo.



ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
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d)

f)

9)

h)

PERFILES

Perfil Del Estudiante

Interactuar en la sociedad y en el campo laboral como gestor de valores,
desarrollo humano y creatividad.

Respetar la dignidad de las personas.

Acatar y valorar las normas de convivencia de la sociedad y el grupo en que
convive.

Proteger y respetar el medio ambiente.

Cuidar los recursos propios y los del medio;

Perfil Del Tutor

Desarrollar estrategias y habilidades pedagdgicas.

El tutor debera dominar y desarrollar los contenidos previstos en el pensum.
Aplicar Métodos y estrategias de ensefianza centradas en el aprendizaje,
para el desarrollo de las 4 habilidades de la competencia comunicativa en la
ensefianza de la segunda lengua (escuchar, hablar, leer y escribir)

Tener actitud positiva, respetuosa y manejar relaciones cordiales.

Ser capaz de participar, juntamente con otros docentes, en la elaboraciéon y
la implementacién de planes de estudio.

Resolver los problemas de la educacion y de la ensefianza que van a ser
objeto de su intervencion.

Poner en practica estrategias y actividades didacticas con el fin de que
todos sus estudiantes alcancen los propdsitos académicos.

Reconocer la importancia de tratar con dignidad y afecto a sus estudiantes.
Que sea respetuoso de su entorno y siempre comprometido con la

excelencia.



DERECHOS Y DEBERES DEL ALUMNADO

DERECHOS DEL ALUMNADO:

El alumnado al matricularse en LA INSTITUCION NACIONAL DE APRENDIZAJE
DE IDIOMAS EXTRANJEROS HIGH CLASS LEARNING S.A.S, ademas de los

derechos consagrados en la Constitucion y en la Ley General de Educacion,

tendra los siguientes derechos:

a)

b)

d)

f)

g)
h)

)

k)

Ser reconocido como estudiante de la institucion y gozar de los beneficios que
dicha condicion le otorga;

Recibir atencién y trato respetuoso por parte de directivos y profesores;

Recibir la formacion adecuada, acorde con sus intereses y capacidades;
Participar en los 6rganos de direccion de la institucidn, presentar peticiones
respetuosas a las directivas y recibir respuesta oportuna;

Solicitar y recibir informes sobre su rendimiento académico;

Beneficiarse de los servicios que ofrece la institucion como biblioteca,
cafeteria, becas, etcétera;

Asistir a los eventos de caracter académico que programe la institucion;
Representar a la institucién en eventos deportivos, culturales y sociales.

Para la atencién correctiva en caso de faltas, tiene derecho a la defensa y al
debido proceso.

Acceder y utilizar responsablemente las instalaciones, los bienes y servicios del
Centro para el desarrollo de los procesos pedagdégicos.

Gozar de un ambiente educativo agradable y seguro, donde se preserve la salud
fisica, mental y emocional.

Si presenta deficiencias académicas o voluntariamente quiera reforzar algun
aspecto, puede solicitar refuerzos académicos, los que se realizaran previo

acuerdo con el tutor y la coordinacion académica



DEBERES DEL ALUMNADO:

El alumnado al matricularse en LA INSTITUCION NACIONAL DE APRENDIZAJE
DE IDIOMAS EXTRANJEROS HIGH CLASS LEARNING S.A.S, ademas de los

deberes consagrados en la Constitucion y en la Ley General de Educacion, tendra

los siguientes deberes:

a)

b)

d)

f)

9)
h)

Acogerse total e incondicionalmente al Manual de Convivencia, a los
reglamentos y a las normas de la institucion;

Cumplir para ser participe de su proceso de formacion.

Entendiendo que parte del compromiso de los estudiantes se manifiesta en la
asistencia a clases y en una constante participacion de las actividades, sera
deber de los estudiantes asistir minimo al 90% del total de las sesiones o
clases que hacen parte de cada fase de la formacion.

Proceder con sensatez, apelando a la razon para solucionar las dificultades
académicas, sociales o de comportamiento, respetando el conducto regular
previsto en este Manual de Convivencia, para los diferentes procedimientos
académicos, sociales o de comportamiento.

De incumplir el requisito minimo de asistencia, el estudiante perdera la
formacion integralmente sin importar en qué fase se encuentre.

Las clases comienzan a la hora acordada. Sin embargo, se da un plazo para
ingresar al aula dentro de los 5 minutos siguientes a la hora de inicio. A partir
de ese momento no se permitira el ingreso del alumno a clase y ser4 anotada
una falla de falta académica.

Cumplir con los horarios y obligaciones académicas y disciplinarias.

Presentar oportunamente los permisos y las excusas justificados de las tardanzas y
ausencias, en los términos previstos en este Manual de Convivencia.

Utilizar, cuidar y mantener en buen estado los bienes, enseres y equipos del Centroy

responder por los dafos y perjuicios que pueda llegar a causar.



)

K)

Responsabilizarse de su desarrollo académico y de comportamiento, asumiendo una
actitud constructiva, respetuosa y racional para analizar cualquier situacion
académica y formativa.

Responsabilizarse de sus pertenencias y no tomar ni usar sin consentimiento los
bienes y pertenencias ajenos.

La no entrega de actividades, la no presentacion de evaluaciones, examenes
escritos u orales, o cualquier otra tarea a calificar significa la pérdida de la nota

(excepto cuando se presenta excusa valida).

m) Cuidar la vida, evitando el consumo, la venta y el porte de alcohol,

n)

0)

estupefacientes y/o elementos psicotrépicos.

Evitar el uso de armas de fuego y de elementos corto punzante.

Adoptar un comportamiento adecuado en los eventos en que represente a la
institucién, de tal manera, que deje en alto el buen nombre propio y el del

Centro.

DERECHOS Y DEBERES DEL PROFESOR

Derechos Del Profesor

El profesorado ademas de los Derechos consagrados en la Constitucién y la Ley

General de Educacion, tendra los siguientes derechos:

a)
b)
c)

d)

Recibir remuneracion oportuna por los servicios prestados a la institucion.
Recibir capacitacion en servicio.

Ser respetado en su vida privada, creencias politicas, religiosas, filosoficas y
no ser discriminado por razones de raza, apariencia fisica y convicciones, bajo
ningun pretexto.

Conocer los resultados de la evaluacion de su desemperio.

Recibir respuestas oportunas a sus solicitudes y reclamos.



f) Disfrutar de un ambiente sano, alegre y armonico que facilite el normal
desarrollo de su salud y de su trabajo como profesor.

g) Obtener estimulos por el excelente desempefio pedagdgico, académico y
social.

h) Poseer los recursos para realizar su trabajo pedagogico.

i) Presentar las excusas respectivas, tales como incapacidades por el no
cumplimiento de sus deberes o la inasistencia al trabajo como docente.

Deberes Del Profesor

El profesorado ademas de los Deberes consagrados en la Constitucién y en la Ley

General de Educacion, tendra los siguientes deberes:

a) Cumplir con todas las clausulas del contrato de trabajo, con las normas
complementarias emitidas por los diferentes niveles de autoridad de la
institucion. Cumplir oportunamente con las funciones pedagdgicas asignadas

segun su cargo

b) Dar trato respetuoso al alumnado, a las directivas y a los demas miembros de

la comunidad educativa.

c) Cumplir oportunamente con la entrega de informes, libros y otros documentos
requeridos por la institucion.

d) Velar por la conservaciéon y adecuado mantenimiento de equipos, implementos

y el material de ensefianza.

e) No abandonar, ni suspender injustificadamente la jornada de trabajo.



f)

9)

h)

)

k)

Hacer el seguimiento y la evaluacion del alumnado segun los parametros que
fije la institucion. (Plan Padrino)

Los tutores pasaran un informe semanal a Coordinacion Académica con los
avances académicos de cada estudiante para hacer seguimiento a su
formacion académica.

Solucionar los conflictos y las dificultades que se presenten, dentro de un
ambiente de conciliacion y didlogo, siguiendo siempre el enfoque y la
orientacion de la Institucion.

Velar por el cumplimiento por parte de los estudiantes de las normas del
presente Manual, tomando todas las acciones preventivas, formativas y
correctivas del caso.

Agotar todos los recursos disponibles antes de remitir un estudiante a
instancias superiores tanto académicas como disciplinarias

Demostrar en todo momento un liderazgo hacia los estudiantes, siendo justo,
imparcial y objetivo en las evaluaciones y apreciaciones hechas de los mismos.
Evitar verse involucrado en conflictos de interés, partiendo del hecho de tener
una relacion privilegiada con sus estudiantes y por o mismo, abstenerse de

explotar esta relacion de manera material, ideolégica o moral.

m) Velar por su preparacion y capacitacion personal y profesional, poniendo

n)

0)

p)

q)

siempre a la disposicidon de los estudiantes y de la Institucién todos los
conocimientos disponibles.

Vestir y comportarse siempre de la manera correcta.

Participar activamente en todas las actividades recreativas, deportivas,
académicas y culturales que se programen por la institucion, manteniendo una
actitud positiva y proactiva para el desarrollo, control y éxito de las mismas.
Aceptar ser evaluado por las directivas, superiores, colegas, estudiantes y
personal administrativo y de apoyo de la institucion, entendiendo que esta
evaluacion so6lo busca el mejoramiento tanto personal, como de todos los
procesos educativos en general.

Mantener una relacion armoniosa y de cooperacién con todos los profesionales

al servicio de la Institucion, incluyendo el personal de apoyo.



r)

Facilitar los medios y los procesos para que el alumnado aprenda en forma

practica y significativa y Propiciar la formacion en valores.

DERECHOS Y DEBERES DEL PERSONAL
ADMINISTRATIVO

Derechos Del Personal Administrativo

El personal administrativo ademas de los Deberes consagrados en la Constitucion

y en la Ley General de Educacion, tendra los siguientes Derechos:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

g)

h)

Participar en los 6rganos de direccion de la institucion;

Conocer los resultados de la evaluacion de su desempefio;

Recibir los recursos necesarios para cumplir con sus funciones.

Recibir capacitacion adecuada para el mejor desempefio de sus funciones
Contar con el material técnico y tecnoldgico adecuado para el desarrollo de las
actividades.

Recibir un trato respetuoso de parte de sus superiores, compaferos,
estudiantes, profesores y demas integrantes de la comunidad educativa.
Conocer en primera instancia los hechos o situaciones que vayan en su contra,
antes de ser tratados en las instancias superiores.

Obtener cupos preferenciales para sus hijos 0 esposo(a) cuando van a ingresar

al centro educativo.

Deberes Del Personal Administrativo

El personal administrativo ademas de los Deberes consagrados en la Constitucion

y en la Ley General de Educacion, tendra los siguientes Deberes:

a)

Cumplir oportunamente con las funciones asignadas en el cargo.



)

k)

Orientar a los educandos, al personal docente y administrativo, sobre los
planes, programas y proyectos que ofrece la institucion.

Presentar los informes sobre la marcha de la institucion.

Orientar la ejecucion del Proyecto Pedagodgico en forma participativa;

Propiciar la formacion en valores;

Actuar segun los principios de equidad, solidaridad y el debido proceso.
Cumplir con los horarios establecidos.

Dar buen trato a estudiantes como a los demas miembros de la comunidad
educativa.

Solicitar oportunamente los permisos por horas o por la jornada, de acuerdo
con las normas establecidas internamente.

Evitar los conflictos personales con los miembros de la comunidad puesto que
interfieren directamente en sus labores profesionales y afectan las relaciones
interpersonales.

Cumplir con la jornada de trabajo de acuerdo al horario establecido.

Informar oportunamente a quien corresponda, situaciones andmalas que

atenten contra el buen nombre de la institucion.

m) Dedicar la totalidad del tiempo reglamentario de trabajo al desempefio de las

n)

0)

p)

q)

funciones que les sean asignadas.

Colaborar decididamente en el control de las normas que tengan que ver con
los estudiantes.

Responder por la pérdida o dafio de los elementos asignados por inventario
para el desempefio de sus funciones.

Abstenerse de abandonar ni suspender sus labores injustificadamente o sin
previa autorizacion.

Evitar difundir, interna o externamente, informacion tendenciosa sobre la

institucion.



CONDICIONES PARA SER ESTUDIANTE DE LA
INSTITUCION NACIONAL DE APRENDIZAJE DE IDIOMAS
EXTRANJEROS HIGH CLASS LEARNING S.A.S

LA MATRICULA

La matricula es un contrato civil, en el cual las partes se comprometen con el
cumplimiento de las normas institucionales. En la matricula el estudiante debe

cumplir con los siguientes requisitos:

Fotocopia ultimo diploma o constancia de estudio

Fotocopia del documento de identidad,

2 Fotos.

Induccion

Para poseer el caracter de estudiante se requiere:

a) Realizar la matricula, registrar la informacion y entregar la papeleria
correspondiente solicitada.

b) Realizar los pagos legalmente acordados;

c) Cumplir con las obligaciones académicas contraidas con la firma de la

matricula.

Causales para perder el caracter de estudiante:

a) No cumplir con los requerimientos académicos para ser estudiante de la
institucion;

b) Cancelacion voluntaria de la matricula;

c) Retiro ordenado por el Consejo de Académico;

d) No Terminar el Ciclo Formativo;



Todo estudiante en el momento de la matricula se compromete a:

a) Asistir puntualmente a las clases y a las demés actividades académicas de la
institucion;

b) Cumplir con el Manual de Convivencia y las demas normas de la institucion;

c) Realizar los pagos legalmente acordados;

d) Respetar la Constitucion Politica, las leyes y demés normas legales vigentes;

ASISTENCIA ACADEMICA

LA INSTITUCION NACIONAL DE APRENDIZAJE DE IDIOMAS EXTRANJEROS
HIGH CLASS LEARNING S.A.S considera que la asistencia permanente y
durante todo el ciclo formativo, es obligacion del estudiantado. Las ausencias o
incumplimiento al horario establecido para clases, practicas, y Actividades,
impiden un rendimiento adecuado. Los profesores podran controlar la asistencia y

rendir al final de cada periodo académico, un informe al respecto.

La inasistencia al 10% del programa anulara el derecho a la aprobacién y se dara
por cancelado su proceso académico, pero se continuara con Su proceso
administrativo en el pago de su programa adquirido. Semanalmente se hara un

control de asistencia a los estudiantes.

ORIENTACION DEL COMPORTAMIENTO DEL
ALUMNADO

La orientacion de los estudiantes, asi como la resolucion de problemas y
satisfaccion de demandas que puedan surgir dentro del proceso de su ejecucion,
estdn bajo la responsabilidad del Director, el cual se encarga de velar por la
buena marcha de los aspectos académicos, disciplinarios, administrativos y de

recursos que conciernen a la operacion de los programas académicos:



PRINCIPIOS

a) Orientacion permanente sobre el Manual de convivencia, sus derechos y
deberes;

b) Trato respetuoso, asequible al dialogo y a la negociacion;

c) Elaboracion de convenios y de contratos pedagogicos de comportamiento;

d) Asesoria del personal directivo de la institucion;

e) Dialogo con la familia, logrando acuerdos conjuntos de mejoramiento.

FALTAS, SANCIONES Y CORRECTIVOS PEDAGOGICOS

Se consideran faltas de los estudiantes las violaciones, totales o parciales y por
accion u omision, a las prohibiciones o el incumplimiento, total o parcial y por
accién u omision, de los deberes u obligaciones sefialados en este Manual de

Convivencia.

Las faltas de los estudiantes se clasifican bajo este Manual de Convivencia como
leves, graves y gravisimas y el incurrir en alguna de ella genera las consecuencias

descritas en los numerales que se indican a continuacion:

Faltas Leves:

Son aquellas conductas que alteran, entorpecen o bloquean el normal desarrollo
de las actividades institucionales:

a) Llegar tarde a clases.

b) Obstaculizar las actividades académicas por pérdida deliberada de tiempo.

c) Eluso no autorizado de aparatos electronicos durante el desarrollo de

actividades académicas en la institucion.



d) El descuido en la presentacion personal;

e) Ingresar a zonas restringidas.

f) Vocabulario o modales descomedidos y soeces;

g) Comer dentro del salon de clase.

h) Actos que atenten contra el aseo, la conservacion y la limpieza del Centro.
i) entrary salir constantemente del salon de clase interrumpiendo la

concentracion de los demas comparieros.

CORRECTIVOS PARA ATENDER LOS COMPORTAMIENTOS LEVES:

a) Dialogo formativo con el profesor en privado.
b) Amonestacion publica.
c) Lareincidencia conllevara la calificacion de la falta como grave o gravisima,

segun el grado de perturbacion de la conducta.

FALTAS GRAVES SON:

Las faltas graves son comportamientos que comprometen las normas basicas de
convivencia y afectan de manera significativa a la Institucion o a cualquier

miembro de la Comunidad:

a) Destruir, extraviar o deteriorar el material de trabajo, o los equipos e
implementos de la institucion.

b) Irrespetar de palabra o de hecho a cualquier miembro de la institucion o de
la comunidad educativa: Insultos, violencia, amenaza;

c) Desacatar las orientaciones y sugerencias del profesor o del personal
directivo de la institucion;

d) Traer, portar, utilizar sustancias peligrosas.

e) Fraude, plagio.



f) Copiarse de otro estudiante en una evaluacion. En igual sancion incurrira
quien permita la copia de la evaluacion.

g) Portar cualquier tipo de arma u objeto que pudiera causar dafio.

h) Entrar con implementos diferentes a los permitidos a la realizacion de
examenes como: celulares, cuadernos de apuntes, computadores, etc.

i) Tener material que contenga informacion propia de la evaluacion sin

autorizacion.

CORRECTIVOS PARA ATENDER LOS COMPORTAMIENTOS GRAVES:

a)

b)

f)
9)

Amonestacién con retiro de las clases por uno, dos o0 méaximo tres dias,
dependiendo el caso. Esta amonestacion requiere concepto aprobatorio por la
Direccion de la Institucion.

Las faltas graves relacionadas con copia y fraude tendran como sancion una
calificacién de cero. Ademas, dependiendo de la gravedad de la misma, se
podra cancelar la matricula del estudiante.

Convenio o contrato pedagdgico con asesoria de la coordinacion, cuando sea
primera vez.

Las violaciones a las normas del uso de computadores, celulares e internet se
pueden sancionar con la suspension del uso de estos servicios dentro de la
institucion de manera permanente.

Matricula condicional.

Cancelacion temporal de la matricula.

Cancelacion definitiva del contrato educativo y retiro de la Institucion.

FALTAS GRAVISIMAS SON:

Son consideradas faltas gravisimas las que atentan directamente contra los

derechos humanos basicos, la integridad fisica, psicolégica o moral de las

personas. Las siguientes se consideran faltas GRAVISIMAS y su ambito de

aplicacién se dara dentro del Centro, o fuera del mismo cuando se trate de



representar a la Institucion o cuando sin estar representandola, afectan seriamente

la buena imagen del mismo o que genere un impacto significativamente negativo

en la comunidad educativa:

a)
b)

c)

d)

f)

g)
h)

)
k)

Portar armas, o material bélico;

Comercializar o consumir en la institucion sustancias alucinégenas de
cualquier tipo;

Presentarse en estado de embriaguez a las clases, practicas o eventos de la
institucion;

Falsificar informacion, calificaciones, constancias y certificados. O hacer pagos
con dinero falso.

Agredir fisicamente o psicolégicamente por cualquier medio, a cualquier
miembro de la comunidad educativa

Cometer acoso sexual de palabra o de hecho. Asi como cualquier acto que
atente contra la dignidad o los derechos humanos, sexuales y reproductivos de
cualquier miembro de la comunidad.

Acoso escolar o bullying.

Ciberbullying o ciber acoso.

Atentar o vulnerar la intimidad de las personas o la institucion.

Realizar actos de vandalismo.

Vender y/o comprar evaluaciones.

Suplantacion en la presentacion de una evaluacion.

CORRECTIVOS PARA ATENDER LOS COMPORTAMIENTOS GRAVES:

a)
b)

Retiro temporal de la institucion, hasta por un semestre.

Retiro definitivo de la institucion.



DEBIDO PROCESO

Los criterios de orientacion y correccion estan encaminados al logro de la
formacion integral de la persona. Las decisiones que tomen los profesores, los
coordinadores y el Director, deben asegurar el cumplimiento de los deberes y los
derechos del alumnado, la filosofia institucional, y el fortalecimiento del proyecto
de vida del educando. Todos los procedimientos por faltas cometidas por los
estudiantes se guiardn por los principios constitucionales aplicables al debido

proceso conforme al procedimiento consagrado a continuacion:

Proceso Disciplinario Faltas Leves:

Cuando se presenten casos de faltas leves relacionados con el comportamiento
de los educandos, se requerira el siguiente proceso de acuerdo con las normas

legales:

a) Amonestacion en privado para asignar sugerencias y lograr acuerdos para
el cambio de actitud, el profesor manejara la situacion de manera autbnoma
y conforme al derecho imponiendo las consecuencias pedagdgicas
descritas frente a las faltas leves.

b) Amonestacion en grupo para asignar sugerencias, socializar alternativas de

solucién y lograr acuerdos.

Proceso Disciplinario Faltas Graves Y Gravisimas:

Cuando se presenten casos de faltas graves y gravisimas relacionados con el
comportamiento de los educandos, se requerira el siguiente proceso de acuerdo

con las normas legales:



a)

b)

d)

informe escrito del profesor o de la persona que se siente afectada con el
hecho hacia el coordinador, expresando la presunta conducta que atenta
contra el manual de convivencia.

El Coordinador Académico debera citar al estudiante durante los tres (3) dias
habiles y realizar el debido proceso, escuchando a las partes, con la presencia
de los implicados y tomando las decisiones segun el andlisis de los hechos,
teniendo en cuenta el derecho a la defensa y a la presentacién de pruebas y
testigos.

En caso de llegar a considerar la suspension parcial o definitiva de algun
educando, se levantara un acta que justifique el debido proceso y se procedera
de acuerdo a la ley y a los principios constitucionales, a los reglamentos y al
Manual de Convivencia. En este mismo documento debe haber espacio para
qgue el estudiante escriba descargos frente a la dificultad presentada. Dichos
descargos solo tienen validez cuando son presentados dentro del respeto y se
refieren especificamente a la situacion presentada. Dicha comunicacion debe
presentar la firma del estudiante y del Coordinador.

Remision del estudiante a la Direccion de la Institucidon para definir, retiro

preventivo o definitivo del programa.

Nota: Todas las sanciones disciplinarias se haran constar en la hoja de

matricula del estudiante (Libro de matriculas).



QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS Y
FELICITACIONES

OBJETIVO

Resolver oportunamente las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y
Felicitaciones presentadas por los usuarios, que estén relacionadas con los
servicios que presta la INSTITUCION NACIONAL DE APRENDIZAJE DE
IDIOMAS EXTRANJEROS HIGH CLASS LEARNING S.A.S., con el propésito de

mejorar la calidad en el servicio.

ALCANCE

Este procedimiento aplica a todas las Peticiones, Quejas y Reclamos, Sugerencias
y Felicitaciones presentadas por la comunidad y que se encuentren relacionadas

con la misién de la institucion.

BASE LEGAL

v NTC ISO 9001: 2008; Norma Técnica Colombiana. Sistemas de gestion de

calidad Requisito 7.3.2 Comunicacion con el cliente.

DEFINICIONES
USUARIO: Organizacion, entidad o persona que requiere los servicios.

PETICION: solicitud verbal o escrita que presenta el usuario con el fin de requerir
su intervencion en un asunto de interés general y/o particular, o acerca de una

informacion o consulta relacionada con la gestién de la institucion.



QUEJAS: manifestacion de inconformidad sobre la irregularidad administrativa,

una conducta incorrecta o accién irregular de un funcionario.

RECLAMOS: manifestacién de inconformidad sobre la prestacion de un servicio

0 por considerar que la prestacion del servicio fue deficiente.

SUGERENCIA: es la aportacion de ideas o iniciativas para mejorar nuestra

calidad.

FELICITACIONES: Es la manifestacion positiva de un cliente o usuario acerca

de los servicios que brinda High Class Learning.

GENERALIDADES

- Toda Peticibn, Queja, Reclamo, sugerencia o felicitacibn debe tener
relacion con la prestacion del servicio de HIGH CLASS LEARNING.

- Cada dependencia o proceso puede hacer la recepcion de la PQRSF y
remitirla a Direccién quien es responsable del registro y direccionamiento.
CANALES PARA LA RECEPCION DE PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS,
SUGERENCIAS Y FELICITACIONES P.Q.R.S.F

Pagina Web: www.highclasslearning.com seccién contactenos.

correo Electronico: direccibn@highclasslearning.com
Presencialmente

Por escrito (carta o formato)

Via telefénica a los teléfonos: 828 17 17 Apartadd, 827 43 43 Turbo.

Buzoén de sugerencias (En cada sede)

vV V.V V V VY


http://www.highclasslearning.com/

PROCEDIMIENTO

El procedimiento para la atencion a peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y
felicitaciones de High Class Learning comprende 4 etapas:

RECEPCION GESTION RESPUESTA SEGQUIMIBNTO

ETAPA DE RECEPCION: Es la etapa en la que se reciben las Peticiones, Quejas,
Reclamos, Sugerencias y Felicitaciones —P.Q.R.S.F., a través de los diferentes
canales dispuestos por HIGH CLASS LEARNING.

El personal encargado recibe las P.Q.R.S.F, las radica y procede a realizar el
registro en el formato requerido para tal fin., evaltan si puede darse una respuesta
inmediata o de lo contrario le indican al usuario la fecha en la cual podria darsele
solucion o respuesta.

ETAPA DE GESTION: Es la etapa en la que se investiga lo relacionado a la
Peticion, Queja, Reclamo, Sugerencia o Felicitacion.

La Direccion de HIGH CLASS LEARNING junto con el area involucrada analiza el
reclamo, investiga y reune la informacion suficiente y necesaria que le sirva de
apoyo para la toma de decisiones y dar una respuesta acertada al usuario.

Si el resultado arrojado indica que fue error de la entidad, procede a tomar los
correctivos internos necesarios y emite una respuesta al consumidor ofreciendo
disculpas y procede a corregir la situaciéon a favor del cliente con el fin de subsanar
de manera inmediata la situacion presentada.

El lider del proceso involucrado es responsable de velar porque la decision y las
acciones sean implementadas.

ETAPA DE RESPUESTA: Es la etapa en la que se informa el resultado de la
Peticion, Queja, Reclamo, Sugerencia o Felicitacion.



La respuesta se realiza en el tiempo estipulado por la Ley (dentro de un término no
mayor a 15 dias habiles). Si el caso es solucionable el mismo dia, se dara una
respuesta inmediata.

Este documento sera anexado a la solicitud realizada por el usuario o cliente y
archivado en la carpeta de P.Q.R.S.F.

La respuesta se publicara en cartelera informativa en caso de que la PQRSF sea
anonima o el cliente no suministre los datos necesarios para direccionar la
respuesta.

ETAPA DE SEGUIMIENTO: Es la etapa en la que se genera estadisticas respecto
de las diferentes tipologias de Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y
Felicitaciones para su andlisis y determinacion de planes de mejora. Con el
compendio de Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Felicitaciones,
recibidos, se realiza un analisis del tipo de PQRSF, los motivos que ocasionaron la
queja y el tiempo utilizado para la solucién y respuesta, con el fin de identificar

areas y procesos criticos y realizar acciones de mejora inmediata.

RESPONSABLES

Recepcidn de la PQRSF: El area encargada para recibir y radicar las PQRSF, es
Secretaria.

Gestion de la PQRSF: La Direccion y el lider del proceso involucrado seran los
responsables de la gestion de la PQRSF.

Respuesta a la PQRSF: La Direccién y el lider del proceso involucrado seran los
responsables de dar respuesta a la PQRSF.

Seguimiento de la PQRSF: El Lider de Calidad analizara y hard seguimiento del
comportamiento de las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y felicitaciones,
en cuanto a su cantidad y repetitividad, lo cual quedara reportado en un informe de
PQRSF.



