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LIBRO PRIMERO

DEL REGIMEN GENERAL DE LOS ESTUDIANTES

CAPITULO PRIMERO
CAMPO DE APLICACION Y DEFINICION DEL ESTUDIANTE

Articulo 1. APLICABILIDAD: El presente manual fue adoptado mediante Acta del
Consejo Directivo No. 043, de la Institucion DNA MUSIC, y es aplicable a toda la
comunidad educativa que se encuentre vinculada a la institucién, hasta el momento
de obtener la certificacion del programa correspondiente.

Articulo 2. DE LA CALIDAD DE ESTUDIANTE: Es estudiante de la institucion DNA
MUSIC, aquella persona que cuenta con matricula vigente y se encuentra
adelantando cualquier programa de formacién ofrecido por la institucion.

La calidad de estudiante regular (nuevo, reintegro) se adquiere mediante el acto
voluntariode la matricula para los programas de Formacién Laboral (técnico laboral
por competenciasen edicién, grabacion, mezcla y masterizacion, Técnico laboral por
competencias Dj productor, Técnico laboral por competencias en Mdusica y
Composicion) ofrecido por la institucion DNA MUSIC, en sus metodologias
Presencial, a Distancia y/o a Distancia con Estrategia de Educacion Virtual.

PARAGRAFO PRIMERO: Sin perjuicio del cabal respeto por la igualdad de
oportunidadesy derechos de los estudiantes de la institucién con ocasion de su
género, la institucion propendera por generar oportunidades de apoyo y desarrollo
a los jévenes como eje primordial de la sociedad y de la construccién de estado.

PARAGRAFO SEGUNDO: La institucién implementara de cara a su estudiantado,
el fomento de la empresarialidad, la apropiacion de la convergencia tecnoldgica, el
desarrollolégico y la responsable mentalidad social y ambiental, como factores de
desarrollo de la nacion y como generadores de cambio y progreso socioeconémico.

Articulo 3. DE LA PERDIDA DE LA CALIDAD DE ESTUDIANTE: La calidad de
estudiantese pierde en los siguientes eventos:

a) Cuando se haya completado el plan de estudios de los programas de
formacion Técnica (técnico laboral por competencias en edicion, grabacion,
mezcla y masterizacion, Técnico laboral por competencias Dj productor,
Técnico laboral por competencias en Musica y Composicion) al que haya
sido matriculado.

b) Cuando no se haya hecho uso del derecho de renovacién de la matricula
dentro delos plazos sefalados por la INSTITUCION.




Y/ /A

c) Cuando se retire de la Entidad y no se haga uso del derecho de aplazamiento
de lamatricula.

d) Cuando se haya perdido el derecho a permanecer en la INSTITUCION,
debido a laimposicion de la Sancion de Cancelacion de Matricula o de
Expulsion por inasistencia o por bajo rendimiento de formacion, de acuerdo
con los parametrosestablecidos en el presente Manual de Convivencia.

e) Cuando por motivos graves de salud, previo dictamen o prescripcion
meédica y/opsicoldgica, se considere inconveniente su permanencia en la
INSTITUCION.

f) Cuando se haya cancelado la matricula por incumplimiento de las
obligacionescontraidas por las partes.

g) Por muerte del estudiante.

CAPITULO SEGUNDO
DE LOS PROCESOS DE INSCRIPCION Y ADMISION

Articulo 4. INSCRIPCION: Es el acto mediante el cual el aspirante solicita admision
a los programas de Formacion Laboral (Técnico laboral por competencias en edicion,
grabacion,mezcla y masterizacion, Técnico laboral por competencias Dj productor,
Técnico laboral por competencias en Masica y Composicion) en cualquiera de sus
metodologias: Presencial, a Distancia y/o a Distancia con Estrategia de Educacion
Virtual, que ofrece la institucion DNA MUSIC, todo aspirante debe cumplir con los
requisitos determinados por la institucion, cefirse al plan de estudios vigente en el
momento de su ingreso o reintegro y cancelar el valor de la inscripcion que seran
fijados por la direccion general. La inscripciondebe realizarse dentro de los plazos
fijados por calendario académico.

Articulo 5. REQUISITOS DE INSCRIPCION: Para la inscripcién deben cumplirse
los siguientes requisitos, dentro de los plazos establecidos por la institucion DNA
MUSIC, paratal efecto:

a) Diligenciar el formulario de inscripcion.

b) Adjuntar los documentos exigidos por la institucion tanto para los programas
de formacién laboral (Técnico laboral por competencias en edicién,
grabacion, mezcla y masterizacion, Técnico laboral por competencias Dj
productor, Técnico laboral porcompetencias en Musica y Composicion) en
sus metodologias: PRESENCIAL, A DISTANCIA Y/O A DISTANCIA CON
ESTRATEGIA DE EDUCACION VIRTUAL, para las dos ultimas, cumplir con
los requisitos Tecnoldgicos y de conectividad descritas en el Contrato de
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Matricula

Articulo 6. La inscripcion no garantiza el cupo en la institucion, de igual forma no
se adquiere ningun derecho frente a la misma.

Articulo 7. Podran ser admitidos como estudiantes, los nacionales o extranjeros
que deseen patrticipar en los programas ofrecidos por la institucion en la modalidad
de Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano (Técnico laboral por
competencias en edicidn, grabacion, mezcla y masterizacion, Técnico laboral por
competencias Dj productor, Técnico laboral por competencias en Mdusica y
Composicion), cuando cumplan con el siguiente perfil de ingreso:

a) Haber cursado y aprobado el ciclo de enseflanza media o secundaria (grado
noveno) y adjuntar acta o diploma.

b) Tener 14 afios cumplidos.

c) Estar afiliado o ser beneficiario de una EPS o Sisbén y adjuntar certificado
expedido por la Entidad Promotora de Salud.

d) Si el aspirante es extranjero deberd presentar pasaporte vigente o los
documentos exigidos por la cancilleria, segun el caso.

e) Los documentos académicos de reconocimiento (Bachiller) deben venir
apostilladospor la cancilleria.

f) Aportar todos los documentos relacionados en la lista de chequeo
denominada“Formato check list académico”.

PARAGRAFO PRIMERO: Todo aspirante menor de edad debe presentarse con
unapersona mayor de edad responsable quien haga las veces de acudiente y quién
firmara los documentos de admisién en calidad de apoderado del menor de edad.

PARAGRAFO SEGUNDO: Con la entrega y firma de los documentos relacionados
en el “Formato check list académico” y “requisitos tecnolégicos” dependiendo de la
metodologia, se formaliza la matricula y el aspirante adquiere la calidad de
estudiante.

CAPITULO TERCERO

UNIDAD DE APRENDIZAJE, MODULO Y CICLO ACADEMICO

Articulo 8. UNIDAD DE APRENDIZAJE: Es la secuencia de la experiencia de
aprendizajeen un conjunto organizado de saberes practicos, teoricos y formativos,
durante el cual se define y prevé la forma en que se van a estructurar y organizar
los elementos del proceso de aprendizaje.
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Articulo 9. CICLO ACADEMICO: Periodo comprendido por un semestre
académico (5 meses calendario) conformado por 5 modulos.

Articulo 10. MODULO: Es una etapa del ciclo académico que tiene una duracién
de 16 clases consecutivas (16 dias calendario) y en el que se obtienen los saberes
de una unidadde aprendizaje.

Articulo 11. METODOLOGIAS: DNA MUSIC ofrece las metodologias
PRESENCIAL, A DISTANCIA y/o CON ESTRATEGIA DE EDUCACION VIRTUAL:
Con la implementacion de la metodologia a distancia y/o metodologia a distancia
con estrategia de Educacion Virtual, DNA MUSIC cuenta con diferentes
Herramientas tecnoldgicas que permitirdn el uso adecuado de las metodologias con
base en las siguientes plataformas:

Plataformas Académicas y Administrativas:

1. Se cuenta con un sistema de informacion llamado Q10. es un software en la
nube que apoya la gestion académica y administrativa para las instituciones
de educacion, en ella podemos encontrar el historial académico de cada
estudiante por programa, asignatura, calificaciones,fallas, cuestionarios y la
parte administrativa que incluye su situacion financiera con la institucion.

Sede Bogotéa: dnamusic.qlO0Oacademico.com

Sede Barranquilla: dnamusicbarranquillal.ql0academico.com
Sede Cali: dnamusiccali.gl0academico.com

Sede Medellin: dnamusicmedellin.ql0academico.com

Sede Pereira: dnamusicpereira.qlOacademico.com

Q10 sirve para todo nuestro equipo de trabajo disefiado como una
herramienta de consulta y de acceso rapido acerca de las funciones que
puede encontrar dentro de la plataforma. En esta plataforma se encuentra
diversos temas de apoyo, los cuales facilitaran la gestién de la informacién
dentro de la herramienta con opciones de:

Conferencias: Cuando se programe una reunién con el asesor de la
institucién, a través de esta opcién se debe descargar el programa que
permite la comunicacién (solo se debe dirigir a la opcion unirse a la
conferencia, y cuando el programa cargue completamente, se seleccionala
opcion entrar al audio por computadora). De igual manera desde estaopcion
se podra mirar y consultar las grabaciones de las reuniones realizadas
anteriormente.

Configuracién: Desde esta opcidn se podra cargar el logo de la institucion,
escoger el color de la pagina y personalizar el subdominio conel que se
ingresara. Ademas, se encontrara las paginas para preinscripciones, ofertas
laborales y solicitudes.

/L/
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Cambiar contrasefia: Tener una contrasefia segura, €s un componente
importante para la protecciéon de la informacion, como recomendacion
sugerimos, usar letras, niameros y simbolos. Evitar informacion personaly
palabras comunes, se recomienda no reutilizar contrasefias.

Cerrar sesion: Para proteger la privacidad y evitar que otros usuarios inicien
la sesion con una cuenta diferente, se recomienda que al finalizarlas tareas
en la plataforma siempre se dirija a esta opcion de cerrar el perfil.

2. Slang: Plataforma Curso de inglés: Plataforma que permite aprender inglés
por medio del machine learning, es un beneficio que brindamos a nuestros
estudiantes cuando cursan nuestros programas técnicos, no esté incluido en
la malla curricular ya que es un beneficio optativo. No tiene costo para los
estudiantes https://slangapp.com.

3. Zoho Desk: Plataforma de recepcion de tickets de solicitudes paranuestros
estudiantes:

El &rea de atencion al estudiante de DNA Music utiliza esta plataforma para
la recepcion de tickets de solicitudes de la comunidad de estudiantes, nos
permite poder hacer un seguimiento y monitoreo a las solicitudes que
necesita el estudiante por parte de la institucion, tiene atencién via chat y
genera un numero de ticket consecutivo para que el estudiante pueda
verificar las respuestas a sus solicitudes:

e https://dnamusic.edu.co/atencion-al-estudiante/

4. DNA Music Virtual: Plataforma de E-learning de DNA MUSIC

e https://dnamusic.edu.co/atencion-al-estudiante/

5. Portal de estudiantes: Portal de acceso e informacion de interés para los
estudiantes, en este portal podran encontrar informacion como:

- Agendamiento de préacticas

- Atencion al estudiante

- Curso de Inglés

- Benéeficios

- Acceso a Q10

- Documentos de Interés de DNA MUSIC

e https://dnamusic.edu.co/estudiantes/

6. Slack: Slack es una aplicaciéon de mensajeria para empresas que conecta a
las personas con la informacion que necesitan. Slack transforma la manera
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en que se comunican las organizaciones reuniendoa las personas para que
trabajen como un equipo unificado. www.slack.com

7. Basecamp: Basecamp es una util herramienta colaborativa para equipos,
gue organizaproyectos de forma sencilla y eficaz. Este gestor y administrador
de tareas online naciéen 2004 y fue desarrollado por una pequefia compaiiia
de Chicago. Se caracteriza, fundamentalmente, por la simplificacion de los
meétodos de trabajo y por favorecer una circulacion fluida de informacién entre
los usuarios. www.basecamp.com

CAPITULO CUARTO
DE LOS RETIROS, REINTEGROS Y APLAZAMIENTOS

Articulo 12. ESTUDIANTE DE REINTEGRO: Es aquel que estuvo matriculado en
algiin momento en la instituciéon por lo menos en un ciclo académico (semestre), y
aplazo posteriormente en forma voluntaria o dejé de asistir maximo por un (1) afio.

PARAGRAFO PRIMERO, Requisitos: para aspirar a un reintegro el estudiante debe
acogerse a la politica de reintegro.

Articulo 13. RETIROS: Es el retiro voluntario por parte del estudiante del ciclo
académicopara el cual es vigente su matricula.

Articulo 14. APLAZAMIENTO: La interrupcidon o aplazamiento (congelamiento)
hacen referencia al acto voluntario del estudiante de suspender el médulo o unidad
de aprendizajeuna vez realizado el proceso de matricula.

Cuando el estudiante necesite realizar la interrupcion de un médulo o unidad de
aprendizaje debera enviar comunicacién escrita a través del canal de ayuda
ayuda@dnamusic.edu.co o a traves del portal de estudiantes
www.dnamusic.edu.co/estudiantes su programa académico podra ser interrumpido
durante minimo un médulo y maximo 1 afio.

PARAGRAFO PRIMERO: Razones por las cuales se podré aceptar el aplazamiento
de unmaodulo o unidad de aprendizaje, se acepta el aplazamiento (congelamiento)
por incapacidad fisica o mental, calamidad doméstica, traslado del sitio de
habitacion comprobado. Cuando se trate de razones diferentes a las anteriores, el
caso sera llevado al Consejo Académico donde se estudiaran las razones y se
aceptara o no la solicitud, segun lo establece el articulo 28 de este manual.

Si el estudiante no presenta la solicitud de aplazamiento dentro de las fechas
estipuladas, serd puesto en estado después de dos (2) modulos de inactividad
académica.
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CAPITULO QUINTO
DE LA MATRICULA

Articulo 15. MATRICULA: Es un convenio mutuo y voluntario entre la institucion y
el estudiante, por medio del cual, la primera, se compromete con todos los recursos
a su alcance, a darle una formacion integral, y el segundo, a cumplir todas las
obligaciones inherentes a su calidad de estudiante y los deberes establecidos en el
manual de la institucion.

Articulo 16. La matricula formaliza el ingreso de los estudiantes a la institucion en la
calidad de estudiante, y por ende le confiere todos los derechos y los deberes en el
presente manual.

PARAGRAFO PRIMERO: La matricula queda sin efectos por:

a) Aplazamiento, retiro o cancelacion voluntaria teniendo en cuenta los
articulos 20 y 21 del presente manual.

b) La finalizacion del ciclo académico.
c) Cancelacion de la matricula o expulsidon de la institucion.
d) Muerte del estudiante.

Articulo 17. La matricula debera gestionarse por parte del estudiante para cada
ciclo académico (semestre) cumpliendo con los requisitos establecidos para tal fin
y debe efectuarse en las fechas establecidas dentro del calendario establecido
previamente por ladireccion de la institucion.

PARAGRAFO PRIMERO: La matricula para los estudiantes que solicitan crédito
educativo debera efectuarse dentro de las fechas establecidas segun calendario
académico cumpliendo los tramites establecidos para la misma y solo tiene vigencia
para el ciclo correspondiente.

Articulo 18. El aspirante debera matricularse durante las fechas establecidas por
la institucién. El aspirante que no se matricule oportunamente, no podra continuar
con el proceso. Si desea ser admitido para un ciclo posterior, debera solicitarlo por
escrito a travésdel canal de ayuda, acogiéndose a las fechas establecidas, normas
y plan de estudios vigente para el momento del ingreso.

Articulo 19. Para formalizar la matricula en un programa de formacion laboral
(Técnico laboral por competencias en edicion, grabacion, mezcla y masterizacion,
Técnico laboral por competencias Dj productor, Técnico laboral por competencias
en Musica y Composicion), el estudiante deberd entregar en Admisiones los
siguientes documentos:
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a) Fotocopia del documento de Identidad del aspirante.

b) Fotocopia del documento de identidad del acudiente, cuando el aspirante es
menorde edad.

c) Fotocopia del diploma de bachiller y acta de grado o el certificado de grado
novenopara el programa técnico.

d) Certificacion de afiliacion a E.P.S o Sishén.

e) Formulario de Inscripcion debidamente diligenciado.

f) Contrato de servicios educativos debidamente diligenciado y firmado.

g) Consentimiento informado.

h) Fotocopia de un recibo de servicio publico.

i) Comprobante de pago del valor vigente de la matricula.

i) Documentos solicitados por aliados para la financiacién segun corresponda.
k) Evidencias de la tenencia de requisitos tecnolégicos, para la matricula a

programasen la metodologia a Distancia y/o a Distancia con Estrategia de
educacion Virtual.

Articulo 20. RENOVACION DE LA MATRICULA: Para la matricula en los siguientes
ciclos(semestres) el estudiante debera haber realizado la renovacién del siguiente
ciclo (semestre) y/o encontrarse a paz y salvo en el valor de las cuotas, segun aliado
dentro de las fechas estipuladas en el calendario académico para formalizar la
matricula del siguiente ciclo.

PARAGRAFO PRIMERO: La plataforma académica realizara la validacion
correspondientey habilitara de manera automatica la matricula del siguiente ciclo al
estudiante.

Articulo 21. CONDICIONES DE APLAZAMIENTO: EIl aspirante que habiendo
formalizadosu matricula y no desee participar en el programa, debe presentar por
escrito a través del canal de ayuda ayuda@dnamusic.edu.co o a través del portal
de estudiantes www.dnamusic.edu.co/estudiantes la solicitud explicando los motivos

de no ingreso 15 diasantes del dia sefalado en el calendario académico para la
iniciacién del ciclo, si el retiro obedece a voluntad del aspirante la instituciéon
devolvera el 80% del valor de la matricula odineros cancelados, teniendo un
deducible del 20% del valor total de la matricula de contado para compensar los
costos, gastos y pérdidas de la utilidad en razén de la correccién presupuestal
realizada, vencido este término no se realizara devolucion alguna.Si el estudiante
presenta la comunicacion del retiro oficial después de los 15 dias previos de la
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iniciacion de clases, pero antes del inicio del ciclo académico se devolvera al
estudiante el 50% de los valores cancelados, teniendo un deducible del 50% del
valor totalde la matricula de contado para compensar los costos, gastos y pérdidas
de la utilidad en razon de la correccion presupuestal realizada, vencido este término
no se realizara devolucion alguna.

Cuando el pago de la matricula se haya realizado a través de una de las
entidades financieras con las que la Institucidon educativa tiene convenio el
estudiante debera autorizar en la carta de solicitud que el cheque se gire a la entidad
financiera con la que obtuvo el crédito educativo.

PARAGRAFO PRIMERO: Cuando un programa no se abra en los plazos
establecidos porla Institucién, y el aspirante no puede cambiarse de jornada o
metodologia o esperar a queel grupo se complete, se realizara la devolucién del
100% del valor pagado.

Articulo 22. RETIRO: Si el estudiante decidiera retirarse una vez iniciado el ciclo
académico para el cual su matricula es valida, podra solicitar la cancelacion de esta
mediante  comunicacion  dirigida a través del canal de ayuda
ayuda@dnamusic.edu.co o a través del portal de estudiantes
www.dnamusic.edu.co/estudiantes, pero no tendra la posibilidad de solicitar
devolucion de dinero.

PARAGRAFO: Si el estudiante pago el valor total de la matricula de un programa
de formacién laboral (Técnico laboral por competencias en edicion, grabacion,
mezcla y masterizacion, Técnico laboral por competencias Dj productor, Técnico
laboral por competencias en Musica y Composicion), se hara devolucion de los
semestres 0 moédulos que no haya iniciado siempre y cuando estos obedezcan
Unicamente por motivos de fuerza mayor o caso fortuito. De lo contrario no se
realizara ningun tipo de devolucion.

Articulo 23. COSTOS EDUCATIVOS: Anualmente la Direccidon emitird una circular
informativa con los costos educativos del periodo, previa aprobacion de la
Secretaria de Educacion.

Cuando el estudiante se matricula adquiere el derecho de conservar el valor
establecido para el programa durante ese afio, siempre y cuando no haya
interrupcién o pérdida en algin semestre.

La institucion ofrece diversas formas de pago al estudiante, asi:

a) Pago de contado: hace referencia a la cancelacion total del valor del
semestre.

b) Financiacion con entidades financieras: La Institucion Educativa DNA MUSIC
cuentacon un grupo de entidades con las que tiene convenio para la
financiacion del valorde la matricula del estudiante, este debe hacer los
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trAmites directamente con las entidades financieras y, ellas a su vez
abonaran el valor del pago a la Institucion, ladeuda en este caso se contrae
con la entidad financiera.

El estudiante que haya tramitado crédito para el pago de la matricula, y llegase a
presentarretiro después de las fechas establecidas como dicta en el articulo 20,
debe cancelar la totalidad del crédito a la entidad con la cual haya solicitado el
crédito.

PARAGRAFO PRIMERO: Cuando el estudiante no ha asistido a clases por el
incumplimiento en sus obligaciones financieras, no tiene derecho a recuperacion de
obligaciones académicas (quiz, trabajo, exposicion, parcial, entre otras), para el
caso de los parciales, deberé pagar el valor del supletorio

PARAGRAFO SEGUNDO: Los costos educativos diferentes al valor de la matricula
no sonreembolsables, para el caso de devolucion de costos de matricula.

Articulo 24. El estudiante que no haya cumplido con la totalidad de la carga
académica delprograma académico o cualquiera de sus ciclos académicos, tendra
como plazo maximo para su reintegro 1 afo, al cumplirse este plazo, no podra
solicitar reintegro ya que los conocimientos adquiridos por el estudiante habran
perdido vigencia y por ende debera iniciar desde primer ciclo académico teniendo
en cuenta los ajustes realizados en el plan de estudios.

PARAGRAFO PRIMERO: En casos especiales, de acuerdo con la politica de
reintegro, la institucion aceptara el reintegro del estudiante que haya estado fuera
por mas de un (1) afio, previo examen de suficiencia de las unidades de
aprendizaje que la Coordinacién Académica considere.

PARAGRAFO SEGUNDO: Obtenidos los resultados de las pruebas de suficiencia,
la Coordinacion Académica decidira el ciclo y mdédulo al cual ingresara el estudiante,
acogiéndose al Manual, Plan de estudios y costos vigentes al momento del
reintegro.

Articulo 25. La apertura de los médulos (unidades de aprendizaje) en cada ciclo
académico de los programas de formacion laboral, (Técnico laboral por
competencias en edicién, grabacion, mezcla y masterizacion, Técnico laboral por
competencias Dj productor, Técnico laboral por competencias en Mdasica y
Composicion) solo se realizara si se cuentacon un cupo minimo de 4 estudiantes,
sefialado por el consejo Directivo y que atiendan a los criterios de sostenibilidad
financiera de la institucion.

CAPITULO SEXTO

CLASIFICACION DE LOS ESTUDIANTES

/L/
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Articulo 26. CLASIFICACION DE LOS ESTUDIANTES. Los estudiantes se
clasifican asi:

1. Estudiante Regular.

2. Estudiante Egresado No Certificado.

3. Estudiante de Transferencia.

4. Estudiante de Traslado.

5. Estudiante de Reintegro.

6. Estudiante de Reconocimiento de saberes

Articulo 27. ESTUDIANTE REGULAR. Es el estudiante que posee matricula
vigente en cualquiera de los programas de EDUCACION PARA EL TRABAJO Y EL
DESARROLLO HUMANO.

Articulo 28. ESTUDIANTE EGRESADO NO CERTIFICADO. El estudiante que
habiendo terminado un programa formativo no ha recibido su Certificado Técnico
Laboral (Técnico laboral por competencias en edicion, grabacion, mezcla y
masterizacion, Técnico laboral por competencias Dj productor, Técnico laboral por
competencias en Musica y Composicion) por Competencias, por incumplimiento de
los requisitos DE FORMACION ofinancieros para ello.

Articulo 29. ESTUDIANTE DE TRANSFERENCIA. Es el estudiante que hace uso
de la opcion que tiene la institucion para acreditar las competencias, Unidades
Teméticas o Mdodulos cursados y aprobados en otra institucion debidamente
autorizada por las Autoridades Competentes en la Materia.

PARAGRAFO PRIMERO: PROCEDENCIA DE LA TRANSFERENCIA:
Procede la transferencia en los siguientes casos:

1. Por solicitud escrita del interesado.

2. Por Autorizacion de la Autoridad Oficial competente, cuando ordene el cierre
0 suspensién de una Institucion de EDUCACION PARA EL TRABAJO Y EL
DESARROLLO HUMANO que oferte los Programas objeto de la Mision
Institucional.

3. Por convenio interinstitucional.

PARAGRAFO SEGUNDO: REQUISITOS PARA LA AUTORIZACION DE LA
TRANSFERENCIA: Compete a la Coordinacion Académica o al docente designado
por la Direccién, autorizar la transferencia siempre que se cumpla con los siguientes
requisitos:
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1. Solicitud escrita del interesado, siempre y cuando la transferencia sea para el
mismoprograma formativo o su equivalente que cursaba en la institucion de
origen.

2. No haber interrumpido los estudios correspondientes al respectivo programa
por unperiodo mayor de un (1) afio.

3. Presentaciéon del programa formativo cursado, de las competencias,
unidades tematicas o0 modulos cursados y aprobados y duracién en horas de
cada uno de ellos, en certificados auténticos.

4. Certificado de la autoridad oficial competente, que indique la situacion legal
de la institucion de origen.

5. La nota minima aprobatoria para este examen debera ser del 70% sobre el
total del examen.

PARAGRAFO TERCERO: NO CONSIDERACION DE AUTORIZACION PARA
TRANSFERENCIA: En ningun caso se tendra en cuenta la autorizacion de
transferencia aestudiantes que provengan de instituciones no aprobadas por la
Secretaria de Educacion Distrital, Departamental o Municipal.

Articulo 30. ESTUDIANTE DE TRASLADO. Es el estudiante que hace un cambio
de Programa Formativo dentro de la Institucion.

Seré& condicién fundamental para aceptar el traslado de un estudiante dentro de la
Entidad,que el Programa Formativo de Origen y el Programa Formativo de Destino,
tengan naturaleza de compatibilidad, en cuanto a la composiciébn de las
competencias, Modulos Formativos, o Unidades Tematicas segun corresponda, al
igual que en la intensidad horaria.

Articulo 31. ESTUDIANTE DE REINTEGRO. Es el estudiante que por autorizacion
de la Coordinacion Académica puede continuar su programa de estudios, después
de un retiro temporal o de haber cumplido la sancién que le hubiese sido impuesta.

PARAGRAFO PRIMERO: AUTORIZACION DE REINTEGRO. La peticion de
reintegro puede ser autorizada siempre y cuando haya sido presentada dentro de
los términos del calendario DE FORMACION y haya disponibilidad de cupos en el
ciclo DE FORMACION, semestre o mddulo correspondiente.

PARAGRAFO SEGUNDO: ACOGIMIENTO AL PLAN DE ESTUDIOS
VIGENTES: EIl estudiante a quien se le haya aceptado el reintegro tendra que
acogerse al plan de estudiosvigente al momento de la aceptacion.

PARAGRAFO TERCERO: REPETICION POR DESVINCULACION DEL
PROGRAMA. El estudiante que hubiere estado desvinculado del programa por mas

/L/
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de un (1) afio continuo,debe cursar las competencias, modulos formativos, fases de
modulo o unidades tematicas segun corresponda, a consideracion del Area
Académica.

Articulo 32. ESTUDIANTE PARA RECONOCIMIENTO DE SABERES: Se
entiende por estudiante para reconocimiento de saberes, aquel que participa de un
programa de acreditacion y reconocimiento de una actividad ocupacional en
particular.

Es el acto mediante el cual la institucion verifica y aprueba contenidos, cursos,
competencias aprobadas en instituciones de educacion media, de educacion para
el trabajo y el desarrollo humano, o de educacion superior, 0 conocimientos
adquiridos de manera empirica o en ejercicio de una labor especifica bajo las
previsiones y limitaciones de ley o contenidas en disposiciones reglamentarias en
relacion con el plan de estudios delprograma académico al cual se aspira a ingresar.

PARAGRAFO PRIMERO: La institucion podra implementar las pruebas
académicas que estime pertinentes para verificar el conocimiento de la unidad(es)
de aprendizaje.

PARAGRAFO SEGUNDO: El proceso de reconocimiento de saberes debera
realizarse dentro de las fechas establecidas por la Coordinacion Académica de
acuerdo con los iniciosdel modulo.

PARAGRAFO TERCERO: El procedimiento de reconocimiento de saberes tiene
como finalidad determinar qué unidades de aprendizaje no necesitan ser cursadas
por unestudiante al tener las habilidades y conocimientos necesarios y establecidas
para dicha unidad.

PARAGRAFO CUARTO: Podra ser por una prueba escrita o practica, y debera ser
aplicada por el docente correspondiente o quien haga sus veces.

PARAGRAFO QUINTO: Para tramitar la solicitud de una prueba de reconocimiento
de saberes se establecen los siguientes requisitos:

1. Solicitud escrita a través del canal de ayuda ayuda@dnamusic.edu.co o a
través delportal de estudiantes www.dnamusic.edu.co/estudiantes.

2. La presentacion de la prueba se realizara en las fechas estipuladas por la
Coordinacion Académica, si por motivos de fuerza mayor debidamente
comprobados el estudiante no presenta la prueba en la fecha y hora
programadas por parte de la institucion, debera reiniciar el proceso y se le
reprograma la fecha y hora para poder realizar la presentacion de la prueba
en la fecha mas cercana posible al inicio del moédulo.

CAPITULO SEPTIMO
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DE LA INSCRIPCION DE UNIDADES DE APRENDIZAJE

Articulo 33. La inscripcion de unidades de aprendizaje es el proceso por el cual se
determina e inscribe a partir de la oferta académica publicada en la plataforma
académicala unidad de aprendizaje y horario en el que el estudiante de la institucion
debe presentarsepara tomar sus conocimientos.

PARAGRAFO PRIMERO: Dicha unidad de aprendizaje serd determinada por el
plan de estudios el cual se encuentra estructurado por ciclos (semestres), médulo
(16 clases) y unidades de aprendizaje.

PARAGRAFO SEGUNDO: Los estudiantes deberan inscribir las unidades de
aprendizaje para cada modulo antes del inicio de este, dentro de las fechas
establecidas en elcalendario académico, después de vencido el plazo el estudiante
podra inscribir las unidades de aprendizaje hasta el proximo moédulo segun
calendario académico.

PARAGRAFO TERCERO: Para la inscripcion de unidades de aprendizaje, el
estudiante debe estar a paz y salvo académicamente y econémicamente.

Articulo 34. El area de Formacion a través de su delegado asignara la carga
académica de cada docente a través de la plataforma académica, en la cual podras
consultar el listadode estudiantes asignados que integran los diferentes grupos
cuando se inicia cada modulo.

Articulo 35. El estudiante podra solicitar por escrito el aplazamiento de una unidad
de aprendizaje, médulo o ciclo dentro de los 3 primeros dias del modulo o ciclo
académico a través del canal de ayuda ayuda@dnamusic.edu.co o a través del
portal de estudiantes www.dnamusic.edu.co/estudiantes aportando los soportes
correspondientes, segun los casos que se describen a continuacion, que también
aplican para las inasistencias:

a) Cuando se trate de un tema que comprometa la salud del estudiante, por
ejemplo: incapacidad, cirugia, orden de aislamiento por algun virus infecto
contagioso, o cualquier otra situacion meédica que impida la asistencia a
clases del estudiante. En este caso debe enviar el soporte médico emitido
por la EPS, Clinica, hospital omedicina prepagada.

b) Cuando los horarios de trabajo se crucen con las actividades académicas en
DNA Music. En este caso debe solicitar a la empresa una certificacion laboral
en la cual informan los horarios laborales.

c) Cuando por calamidad familiar no pueda continuar con el moédulo. en este
caso debe aportar las evidencias necesarias que permitan verificar el
impedimento para asistira clases.
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d) Cuando haya traslado comprobado del sitio de habitacion.

CAPITULO OCTAVO
DEL CALENDARIO ACADEMICO

Articulo 36. EL CALENDARIO ACADEMICO: Es el registro de todas las fechas
estipuladas por secretaria académica, para establecer los limites en fecha
calendario de todos los procesos que comprometan la calidad o estado del
estudiante. Sera publico para facilitar el acceso al mismo y aclarar dudas que
posean los estudiantes en cuanto a fechas limitespara tramitar procesos.

CAPITULO NOVENO
DE LA EVALUACION Y LA CALIFICACION

Articulo 37. EVALUACION DE RENDIMIENTO: Todos los estudiantes del Instituto
seran evaluados en su rendimiento formativo, con miras a asegurar la seriedad del
proceso de capacitacion y el cumplimiento de las competencias laborales al final de
éste.

Articulo 38. SISTEMA DE EVALUACION. La evaluacién de los estudiantes sera
de conocimientos para los programas de formacion Académica y por competencias
para los programas de Formacion Técnica, es decir, que éste debe demostrar que
tiene un conocimiento y que puede aplicarlo en forma adecuada. El contenido y
saberes para cadamaodulo de formacién se dividiran en unidades de aprendizaje con
contenidos homogéneos,de los cuales se obtendran los diferentes conocimientos
ylo las diferentes normas de competencia laboral a evaluar y de acuerdo con la
presentacion de evidencias de tipo:

v" Conocimiento
v" Producto
v' Desempefio.

Articulo 39. DE LA CALIFICACION: Disponer de elementos de juicio validos y
confiables para que el docente y el estudiante puedan mejorar su proceso de
ensefianza-aprendizaje-evaluacion. Para lo cual se deben tener en cuenta:

a) Hacer los ajustes necesarios para alcanzar los objetivos propuestos en la
metodologia de ensefianza, cumplimiento del programa y compromiso de los
participantes.

b) Identificar los criterios de evaluacion alcanzados por los estudiantes, con el
objetivo de aplicar los planes de mejoramiento necesarios.
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c) Cada unidad de aprendizaje tendra contenidos homogéneos de los cuales se
obtendran los diferentes logros de conocimiento o competencia laboral a
evaluar, seestipulan para cada unidad de aprendizaje cierta cantidad de
logros que corresponden al total de los conocimientos y competencias
necesarios para obtenerlas habilidades de cada unidad de aprendizaje, cada
logro tendra un porcentaje asignado hasta completar el 100%.

d) El docente calificara cada logro de la siguiente manera:

v 1.0 al estudiante que alcanz6 satisfactoriamente el logro y su
valoracion cuantitativaes igual o superior al 70% de cumplimiento.

v' 0.0 cuando la valoracién cualitativa es igual o inferior al 69% de
cumplimiento.

e) Las calificaciones son la expresion cualitativa y cuantitativa de los resultados
de laspruebas académicas o evidencia del aprendizaje. Se expresaran en
aprobados o Noaprobados.

3.4 BAJO (B)

3.5 3.9 MEDIO (M)
4.0 4.4 ALTO (A)

4.5 5.0 SUPERIOR (S)

f) El estudiante aprobara la unidad de aprendizaje si obtiene satisfactoriamente
el 70%de los logros estipulados para cada una de estas, cada logro se
evaluara mediante una prueba tedrica y/o practica en donde el estudiante
debe aprobar el 70% de dicha prueba de manera correcta para aprobar el
logro.

g) Registro de las Calificaciones: el docente tendra habilitada la plataforma
académicapara que alli parametrice los diferentes logros y el porcentaje
correspondiente a cadauno, de modo que ingrese las calificaciones cada vez
que se evalle un logro. Los estudiantes tendran acceso a la plataforma Q10
para que en tiempo real pueda hacer seguimiento a su proceso de formacion.

h) El &rea académica tendra autonomia para determinar el porcentaje que se
asigne acada tipo de evidencia, de acuerdo con los contenidos de cada
unidad y su contextoacadémico.

Articulo 40. Se entiende por fraude todo intento de copia en las pruebas o
evidencias de aprendizaje, este fraude sera calificado como NO APROBADO.

Articulo 41. Todo intento de suplantacion para los programas ofrecidos en las
metodologias presencial, a distancia y/o distancia con estrategia de educacion
virtual, adulteracion en pruebas, evidencias de aprendizaje, documentos o firmas
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relacionados conla institucion, sera calificado como falta gravisima. Este hecho
conlleva a las sanciones contempladas en el presente manual.

Articulo 42. Formato de recoleccion de evidencias, al iniciarse el médulo académico
el docente debera consultar la lista de asistencia y las planillas de evaluacion en la
plataformaacadémica determinadas para el desarrollo de su labor, en las cuales se
registran los logrosaprobados o No aprobados y valoraciones correspondientes de
cada estudiante.

Articulo 43. El docente informaré a los estudiantes:
a) El cronograma de pruebas y recolecciéon de evidencias.

b) Los logros para evaluar en cada unidad de aprendizaje y sus porcentajes
dentrodel sistema de evaluacién de cada unidad de aprendizaje.

c) El plan de mejoramiento que debe ser implementado durante el modulo
académico.

d) Los resultados de las pruebas o evidencias de aprendizaje, antes de entregar
losinformes definitivos a la Coordinacion Académica

Articulo 44. RECURSO DE REVISION DE UNA PRUEBA O EVIDENCIA DE
APRENDIZAJE: El estudiante que considere que se ha presentado un error en la
calificacion de una prueba escrita o evidencia de aprendizaje, puede solicitar la
revision de la prueba y la nota a su docente. Elestudiante tendra que devolver al
docente la prueba o evidencia de aprendizaje que le fuecalificada, tan pronto le sea
entregada por parte del docente, Unico momento en que el estudiante podra hacer
uso de este recurso.

Articulo 45. Segundo Calificador: Cuando el estudiante considere que requiere un
segundo calificador, deberd solicitarlo por escrito a través del canal de ayuda
ayuda@dnamusic.edu.co o a traves del portal de estudiantes
www.dnamusic.edu.co/estudiantes, dentro de los tres (3) dias siguientes a la
entrega de los resultados de la prueba o evidencia de aprendizaje, siempre y cuando
haya optado como primera instancia por el Recurso de Revision de Evaluacion.

Articulo 46. RESULTADO DE LA PRUEBA DE LA SEGUNDA REVISION. La nota
definitiva de una prueba para la cual se solicité segundo calificador sera dada por
este.

Articulo 47. CONDICIONES PARA REPETIR UNIDADES DE APRENDIZAJE: Se
considera repeticion de Unidades de Aprendizaje, el proceso que implica cursar
nuevamente las unidades que no han sido aprobadas. Una unidad de aprendizaje
debe repetirse cuando la nota definitivade la misma es NO aprobada.

PARAGRAFO PRIMERO: No asistir a clases constituye un importante impedimento



mailto:ayuda@dnamusic.edu.co
http://www.dnamusic.edu.co/estudiantes

Y/ /A

para alcanzar con éxito los objetivos académicos del curso, por ello el estudiante
gue no asista a clases asume integramente la responsabilidad por los resultados
académicos derivados de ello. Un estudiante perdera la unidad de aprendizaje y
modulo con el 31.25% de inasistencia, pasados 15 minutos de cada hora de llegada
a clase del estudiante, segun suhorario, se procedera a colocar la inasistencia pero
esto no impide que el estudiante puedaingresar a clase, los alumnos que tengan
clases programadas a las 6:00 pm tendran un lapso de media hora (30 minutos)
para poder llegar a clase sin falla, lo anterior quiere decirque a partir de las 6:30 pm
se procedera a colocar la inasistencia.

PARAGRAFO SEGUNDO: Los estudiantes que lleguen a clase desde el minuto 16
y hastael minuto 30, seran considerados retardos, al sumar tres (3) retardos se
considerara una inasistencia.

PARAGRAFO TERCERO: Los docentes llevaran un reporte de las fechas en que
el estudiante no asiste a clases, y las reportara en el sistema previsto para ello. A
partir de dos fallas se llama al estudiante o acudiente.

PARAGRAFO CUARTO: Para justificar la inasistencia a clases es necesario enviar a
través del canal de ayuda ayuda@dnamusic.edu.co o a través del portal de
estudiantes www.dnamusic.edu.co/estudiantes la excusa pertinente. Para que la
falla de un estudiantesea justificada debe cumplir con lo descrito en el articulo 28
de este manual.

Para casos especiales, fuera de los mencionados en el articulo 28, es necesario
radicar a través del canal de ayuda ayuda@dnamusic.edu.co o a través del portal
de estudiantes www.dnamusic.edu.co/estudiantes escrito en el cual se estipulen los
hechos y se anexen los soportes para ser evaluados en consejo académico y poder
prestar la mejor solucion alrequerimiento presentado.

Los soportes de las excusas se deben presentar en un plazo maximo de tres (03)
dias después de ocurrida la inasistencia.

PARAGRAFO QUINTO: Un estudiante puede reprobar por inasistencias o al no
aprobar el70% o mas de los logros establecidos para la unidad de aprendizaje.

PARAGRAFO SEXTO: Un estudiante puede reprobar por inasistencias, pero puede
seguirentrando a clases en modo asistente.

PARAGRAFO SEPTIMO: Los estudiantes que tengan notas pendientes que hayan
sido evaluadas dentro de las fechas de inasistencia, que hayan presentado excusas
y estas hayan sido justificadas, tendran un maximo de 2 dias habiles para entregar
trabajos y/o presentar las evaluaciones correspondientes. Salvo el trabajo final que
debera ser entregado en la ultima clase del modulo. Si la inasistencia se presenta
en la dltima clase, el estudiante debera cerrar sus notas el primer dia del siguiente
maodulo.
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Articulo 48. CORRECCION POR ERROR DE TRANSCRIPCION: Cuando un
estudiante considere que existe un error de transcripcion en sus calificaciones
conforme las publicaciones oficiales de la institucion, dentro de los ocho (8) dias
habiles siguientes a su publicacion podra solicitar la correccion ante la
correspondiente Direccion o Coordinacion de Programa.

Articulo 49. Si un estudiante no aprueba una unidad de aprendizaje por cualquier
motivo 0 si considera que tiene el conocimiento necesario para aprobar dicha
unidad, puede solicitar un examen de reconocimiento de saberes, el cual si es
aprobado evita que curse o repita la unidad de aprendizaje. Este examen se debe
solicitar a través del canal de ayudaayuda@dnamusic.edu.co o a través del portal
de estudiantes www.dnamusic.edu.co/estudiantes y se realiza Unicamente en las
fechas estipuladas por la coordinacion académica.

Articulo 50. PLANES DE MEJORAMIENTO: Es una medida adoptada para definir
acciones de formacion, previo agotamiento de las estrategias pedagdgicas por parte
del docente e iniciativas por parte del estudiante. El plan de mejoramiento consigna
acciones concertadas entre el docente y el estudiante que se realizan para
garantizar el logro de losresultados de aprendizaje.

Articulo 51. DERECHO AL PLAN DE MEJORAMIENTO: Todos los estudiantes
tienen derecho a presentar plan de mejoramiento al finalizar la unidad de aprendizaje
y lo realizaraprevio cumplimiento de los requisitos dispuestos para ello. La fecha
para realizar el plan de mejoramiento sera acordada con el docente y siempre debe
ser antes de iniciar la siguiente unidad.

Articulo 52. CALIFICACION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO: El plan de
mejoramiento se califica de la misma forma que se describe en el articulo de
evaluacion, la nota serd aplicada al logro que el estudiante no alcanzé y su
equivalente sera 70%, esto teniendo encuenta que esta es una herramienta utilizada
para garantizar el logro de los resultados de aprendizaje.

Articulo 53. MEDIOS DIDACTICOS Y RECURSOS EDUCATIVOS: Los ambientes
de aprendizaje de la Institucion se caracterizan por facilitar y promover la
participacion activa del estudiante en su proceso formativo y por fomentar el trabajo
en equipo, la fraternidad, cooperacion y solidaridad, aspectos que favorecen el
desarrollo de las competencias descritas en los programas de formacion.

En los bafnos:

v' Dar uso adecuado y cuidadoso a las instalaciones.
v" Dar aviso a la administracién, en caso de detectar fallas.
v Colaborar con el orden y limpieza.

Recursos Audiovisuales:
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v' Reservar con una antelacién minima de 24 horas el servicio que desea.

v" Responsabilizarse de los equipos y materiales solicitados.

v Devolver los equipos y materiales en el mismo estado en que le fueron
entregados. En caso de pérdida o dafio en los equipos y/o materiales, el
estudiante usuario sera responsable de su reparacion o reposicion.

En las areas comunes:

v' Estos espacios estaran regulados por un horario para facilitar su uso y
asegurar su utilidad. Se cuidara y respetara el material y las instalaciones
siguiendo las normasestablecidas al respecto.

v Los estudiantes se abstendran de comer en los laboratorios, aulas de clase
y engeneral, en los lugares donde se realicen actividades educativas.

v' El grupo de estudiantes que utilice un espacio comun lo dejara en las
mejores condiciones de orden y limpieza.

v' La estancia y paso por zonas comunes (pasillos, escaleras, etc.) se ajustara
a lasnormas de orden.

v Plataformas

Articulo 54. REGISTRO ACADEMICO. El registro académico es el procedimiento
que protocoliza las acciones académicas y disciplinarias del estudiante de la
Institucién de Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano para actualizar su
ficha académica durante el proceso de aprendizaje.

El Coordinador Académico o quien haga sus funciones, es responsable de controlar
el oportuno registro del proceso evaluativo, de las novedades académicas y de la
consolidacion de la informacién para la verificacién y seguimiento de las metas e
indicadores institucionales

CAPITULO DECIMO
DE LA CERTIFICACION

Articulo 55. DERECHO A LA CERTIFICACION: Programas de Formacion
Laboral: Se recibird el certificado Técnico Laboral por Competencia (Técnico
laboral por competencias en edicion, grabacion, mezcla y masterizacion, Técnico
laboral por competencias Dj productor, Técnico laboral por competencias en
Musica y Composicion), el cual se otorga a quien haya alcanzado
satisfactoriamente las competencias establecidas en el programa de formacion
laboral.

Articulo 56. Requisitos:

a) Haber cursado y aprobado todas las unidades de aprendizaje, contempladas
en elprograma vigente.




Y/ /A

b) Encontrarse a paz y salvo por todo concepto (académico y econdmico) con
lainstitucion.

Articulo 57. DE LOS CERTIFICADOS: EIl texto de los certificados de Aptitud
Ocupacional de Técnico Laboral por competencias (Técnico laboral por
competencias en edicidn, grabacion, mezcla y masterizacién, Técnico laboral por
competencias Dj productor, Técnico laboral por competencias en Mdusica y
Composicion) por parte de la institucion DNA MUSICdeberé redactarse en idioma
espafol, en el mismo se incluira los nombres y apellidos completos del estudiante
junto con el nimero de su documento de identidad.

Los certificados de Aptitud Ocupacional de Técnico Laboral (Técnico laboral por
competencias en edicion, grabacion, mezcla y masterizacion, Técnico laboral por
competencias Dj productor, Técnico laboral por competencias en Mdusica y
Composicion) se otorgan a quien haya alcanzado satisfactoriamente las
competencias establecidas en elprograma de formacién laboral y seran expedidos
por parte de la institucion contaran con la firma del Rector de la institucion y del
coordinador académico.

Articulo 58. DE LOS DUPLICADOS DE CERTIFICADOS: A solicitud del interesado
por medio de wuna comunicacibn a través del canal de ayuda
ayuda@dnamusic.edu.co o a traves del portal de estudiantes
www.dnamusic.edu.co/estudiantes podra solicitar la expedicion de duplicado del
certificado de Aptitud Ocupacional de Técnico Laboral (Técnico laboral por
competencias en edicion, grabacion, mezcla y masterizacién, Técnico laboral por
competencias Dj productor, Técnico laboral por competencias en Mdsica y
Composicion)

Articulo 59. DEL CAMBIO DEL CERTIFICADO: A solicitud del interesado, por
medio deuna carta a través del canal de ayuda ayuda@dnamusic.edu.co o a
través del portal deestudiantes www.dnamusic.edu.co/estudiantes podra proceder
al cambio del certificado de Aptitud Ocupacional de Técnico Laboral por
competencias (Técnico laboral porcompetencias en edicion, grabacion, mezcla y
masterizacion, Técnico laboral porcompetencias Dj productor, Técnico laboral por
competencias en Muasica y Composicion) En caso de que el cambio refiera a cambio
de nombre de la persona ademas de la solicitudescrita debera aportar copia de la
escritura publica, sentencia judicial o documento quelegalmente apruebe y/o
certifique esta situacion.

PARAGRAFO PRIMERO: Sera propio de la institucion evaluar por intermedio del
ConsejoAcadémico y a solicitud de cualquiera de sus miembros o el coordinador
académico, las solicitudes de cambio de certificado de Aptitud Ocupacional de
Técnico Laboral (Técnico laboral por competencias en edicién, grabacién, mezcla
y masterizacion, Técnico laboral por competencias Dj productor, Técnico laboral
por competencias en Musica y Composicion) por competencias referentes a
situaciones que por su naturaleza o especialidad requieran una valoracion adicional
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para aprobar o no el cambio solicitado.

CAPITULO DECIMO PRIMERO
DE LAS CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS

Articulo 60. DE LA EXPEDICION DE CERTIFICACIONES DE ESTUDIO: Las
certificaciones y/o constancias referentes a matricula, calificaciones, las
constancias de estudio, asi como cualquier otras certificacion o constancia
institucional de caracter académico relacionada con el estudiantado de la institucion
sera expedida Unica y exclusivamente por parte de la oficina de secretaria
Académica.

CAPITULO DECIMO SEGUNDO
COSTOS Y MECANISMOS DE FINANCIACION

Articulo 61. La direccion de la institucion es quien determina las tarifas para el
programa, previo estudio financiero efectuado para el programa.

Articulo 62. VALOR DE LA MATRICULA. El valor de la matricula o semestre para
el ciclo respectivo serd acordado por el consejo directivo, teniendo en cuenta el
estudio financieroaprobado para el programa, fijados los costos iniciales, se haran
incrementos anuales al valor de la matricula, de acuerdo con el IPC aprobado por
el Gobierno Nacional. El pago de la matricula no podra ser cancelado en ninguna
circunstancia en efectivo, solo debera ser cancelado por medio de consignacion a
cuenta bancaria autorizada, Tarjetas débito, Tarjetas crédito MasterCard, Visa y
Codensa, Plataforma on-line, punto baloto y aliados definanciacién.

PARAGRAFO PRIMERO: Para que un estudiante posea la calidad de matricula
debe haber presentado la documentacion completa y el pago del valor de la
matricula en los lapsos de tiempo estipulados en el calendario académico, si llegase
a faltar alguno de los documentos establecidos como requisito de inscripcion y
matricula, la institucion podra reservarse el derecho de ingreso a clases, ya que
tener la documentacion completa es prerrequisito para obtener la matricula. Por
ende, si un estudiante no se encuentra matriculado no podra asistir de ninguna
manera a clase.

CAPITULO DECIMO TERCERO

DE LOS APOYOS ACADEMICOS

Articulo 63. DE LOS APOYOS ACADEMICOS: Se establecen los siguientes
apoyos pedagogicos:
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1. Cartillas: Al inicio del ciclo académico el docente colocara en la plataforma
académicala cartilla para consulta y seguimiento del estudiante a el objetivo
de la unidad, los temasy las actividades.

2. Las asesorias: Los estudiantes en el momento que lo deseen pueden solicitar
asesoriasen la oficina académica del moédulo o unidad de aprendizaje
especifico que deseen tratar, la asistente académica recibe la solicitud y
gestiona la fecha, hora y tutor para laasesoria.

3. Practica libre: El estudiante tiene la posibilidad de programar o agendar
horas de préactica en los ambientes de aprendizaje dispuestos para cada
unidad, siempre y cuando ya la haya cursado o la esté cursando.

4. Sesiones de Trabajo en Grupo: El estudiante tiene la posibilidad de
programar o agendar horas de sesiones de trabajo en grupo dispuestos para
cada unidad siempre y cuando la esté cursando en la metodologia
correspondiente.

5. Tutorias: El estudiante tiene la posibilidad de programar o agendar horas de
tutorias con los docentes dispuestos para cada unidad siempre y cuando la
esté cursando en lametodologia correspondiente.

Estos soportes tendran como finalidad apoyar al estudiante en el proceso de
formacién y atencién académica para el logro de los objetivos previstos en el
desarrollo del programa académico.

Articulo 64. DE LAS UNIDADES DE APRENDIZAJE OBLIGATORIOS: Son
los establecidos en el plan de estudios como fundamentales para optar por la
certificacion correspondiente.

Articulo 65. DEL DERECHO A CURSAR UNIDADES DE APRENDIZAJE:
Los estudiantes de la institucion, Unica y exclusivamente podran asistir a las clases
y cursar unidades de aprendizaje debidamente inscritas por secretaria académica.
No podran, de ninguna manera y en ninguna circunstancia, cursar unidades de
aprendizaje o asistir a lasclases en las que no se encuentre inscrito en listas de
asistencias.

LIBRO SEGUNDO
DE LOS DERECHOS, OBLIGACIONES Y ESTIMULOS

CAPITULO PRIMERO

DE LOS DERECHOS Y DEBERES DE LOS ESTUDIANTES Y LOS PADRES DE
FAMILIA
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Articulo 66. DERECHOS Y DEBERES DE LOS ESTUDIANTE: Se entiende por
derecho la facultad que tiene un ser humano para desenvolverse autbnomamente
desde lo ético, losociopolitico, lo trascendental, lo cientifico, lo ecoldgico, lo ludico y
lo cognitivo para darle sentido a su quehacer y su proyecto de vida. Sin dafio
de las disposiciones constitucionales, legales y reglamentarias que al respecto se
expresen, sean de la calidadde estudiante los siguientes derechos:

1. Recibir por parte de la Institucion una formacion integral fundamentada en
alta calidad académica, el Proyecto Educativo Institucional (PEI), el modelo
pedagdgicode la Institucién para el Trabajo y el Desarrollo Humano DNA
Music, el respeto por las diferencias, el espiritu emprendedor y en los
principios, creencias y valores institucionales.

2. Ser escuchado, orientado, atendido y asistido por el personal docente,
académico, administrativo y directivo de la Institucion, asi como recibir
respuesta oportuna a susrequerimientos, para ello el estudiante debera
efectuar todas sus solicitudes de manera respetuosa y atendiendo en todos
los eventos los conductos y procedimientos institucionales previstos para tal
efecto.

3. Ejercer sin restriccion alguna la libertad de expresion, de investigacion, de
discusiony de analisis sin que en ningun caso esto implique o justifique la falta
de derechos o0 garantias constitucional, legal, reglamentaria o
institucionalmente establecidas a favor de miembros de la Institucién o
terceras personas.

4. Participar activa y constructivamente en el progreso de la Institucion, para
tales efectos el estudiante siempre debera atender las normas legales y
reglamentarias previstas para ello.

5. Ser evaluado de manera justa y objetiva, asi como conocer oportunamente
el resultado de sus pruebas.

6. Solicitar segundo calificador en los eventos que considere que ha sido
injustamenteevaluado.

7. Participar y ser beneficiario en igualdad de condiciones y sin discriminacion
alguna de los estimulos, programas y servicios ofrecidos por la Institucion
siempre y cuandose cumpla a cabalidad con los requisitos para acceder o
participar en ellos.

8. Al debido proceso de conformidad con las normas sustanciales y
procedimentales previstas por la Institucion en caso de verse inmerso en
proceso disciplinario al tenordel presente Reglamento, este derecho incluye
el ser escuchado en descargos, interponer recursos y demas actuaciones
pertinentes para la debida defensa del estudiante.

/L/
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9. Participar activa y objetivamente en los procesos de autoevaluacion y
aseguramiento de la calidad académica e institucional.

10. Ser instruido sobre el uso de las herramientas informaticas y tecnoldgicas de
la Institucién referentes a su condicion y estado.

11. Solicitar la expedicion de certificados o constancias académicas

Articulo 67. DE LAS OBLIGACIONES DE LOS ESTUDIANTES: Se entiende por
deber, la obligacion legal y social que compromete a las personas a asumir con
responsabilidad todos sus actos y a cumplir las normas que propicien la armonia, el
respeto, la integracion,el bienestar comun y la seguridad de las personas y de los
bienes de la institucion. Sin dafio de las disposiciones constitucionales, legales y
reglamentarias que al respecto se expresan, de la calidad de estudiante los
siguientes deberes:

1. Conocer, acatar y respetar la vision, mision, principios, objetivos, y politicas
institucionales sean estas académicas o administrativas, asi como siempre
obrar de conformidad con ellos.

2. Conocery cumplir a cabalidad los reglamentos de la institucion.

3. Preservar la integridad de los bienes y recursos de la institucion y sufragar
los costos por dafios y/o perjuicios ocasionados.

4. Guardar una conducta ajustada a la moral y las buenas costumbres, asi como
manejarrelaciones respetuosas con los demas estudiantes de la institucion, el
personal docente, administrativo y directivo, y en general con toda la
instituciéon DNA Music.

5. Portar su carné estudiantil atendiendo las disposiciones del presente articulo
y debiendoinformar de manera inmediata cualquier pérdida o sustraccion de
este ante secretaria académica.

PARAGRAFO PRIMERO: El carné estudiantil es una certificacion permanente. El
mismo le permite identificarse ante la institucion y ante terceros como estudiante y
le permite acceder a los servicios, tramites y procesos institucionales.

1. Pagar oportunamente el valor correspondiente a los derechos de matricula,
asi como los costos correspondientes a servicios académicos y
administrativos cuando a ello hubiese lugar.

2. Asistir a las clases y demas actividades programadas por la institucion y que
correspondan a sus unidades de aprendizaje, cursos y/o practicas
profesionales o empresariales, presentar las pruebas previstas por la
institucion, realizar los trabajos practicos y cumplir con las demas
obligaciones académicas que les sean asignadas por sus respectivos
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docentes o autoridades académicas competentes.

3. Los docentes llevaran un reporte para ser cargado en el sistema y asi tener
control de las inasistencias.

4. Informarse continuamente sobre su situacion académica y atender las
necesidades deesta.

5. Sugerir por medio de los conductos regulares de la institucibn mejoras y
cambios al interior de los programas académicos.

6. Mantener un comportamiento ético y moral dentro y fuera de la institucion
que le identifique como miembro de la institucion DNA Music.

7. Respetar y proteger las creaciones intelectuales, asi como los derechos
morales y patrimoniales de ellas derivados, por ello en manera alguna violara
los derechos y limitaciones consagrados en la normatividad constitucional,
legal, reglamentaria, comunitaria e institucional de propiedad intelectual.

8. Presentar sus trabajos académicos y solicitudes formales con adecuada
presentacion estética y excelente ortografia.

9. Las deméas contempladas en el presente Reglamento, el Estatuto
Organico yreglamentos institucionales.

Articulo 68. DERECHOS DE LOS PADRES DE FAMILIA. Son derechos de los
padres:

1. Recibir una formacién de calidad para sus hijos, acorde con los lineamientos
del Proyecto Educativo Institucional, La Constitucion y la Ley.

2. Ser atendidos con respeto y cordialidad, por docentes, directivos, personal
de Apoyo y Administrativo, en todas las gestiones de Ingresoy seguimiento
del proceso de sus hijos.

3. Ser informados periédicamente del desempefio académico y disciplinario de
sus hijos por parte coordinacion académica y demas instancias que
intervengan en el proceso.

4. Ser escuchados en sus intervenciones y sugerencias respecto al manejo
normativoy académico de sus hijos.

5. Recibir oportunamente los documentos, recibos de pago, circulares,
citaciones ynotas enviadas por la Institucion.
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6. Elegiry ser elegidos representantes en los 6rganos de participacion como lo
es el Consejo Directivo, Asamblea de Padres.

7. Presentar propuestas de modificacion al Manual de Convivencia por escrito
y anteel consejo Directivo de la Institucion, debidamente justificadas y
firmadas.

8. Conocer el sistema institucional de evaluacién de los estudiantes: criterios,
procedimientos e instrumentos de evaluacion.

9. Acompanfar el proceso evaluativo de los estudiantes.

Articulo 69. DEBERES DE LOS PADRES DE FAMILIA. Son deberes de los
padres:

1. Conocer e identificarse con la Mision, Vision, objetivos de la Institucién y con
el Proyecto Educativo Institucional, ayudando a su enriquecimiento, reflexion
y divulgacién.

2. Presentarse a realizar el proceso de Matricula o renovacion de la misma en
los diasy horas sefalados, con todos los requisitos exigidos por las normas
vigentes.

3. Conocer, aceptar y apoyar el presente Manual de Convivencia.

4. Preocuparse por formar en sus hijos habitos de puntualidad y buena
presentacion personal, apoyando la Institucion en el control de esta.

5. Informarse al comienzo del afio de los horarios y de atencion de docentes.

6. Hablar y tratar con respeto y consideracion a las personas que laboran en el
area Administrativa, de Servicios Generales, Rectoria, Docentes, y demas
miembros dela comunidad educativa que laboren en la Institucién.

7. Aceptar las exigencias académicas y disciplinarias de la Institucion y las
orientaciones pedagogicas de directivos y docentes

8. Seguir el conducto regular establecido para la solucion de los conflictos que
se presenten dentro de la Comunidad Educativa.

CAPITULO SEGUNDO

DE LOS ESTIMULOS
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Articulo 70. DNA Music, crea distintos espacios, con el fin de la participacion,
colectiva o individual, en el &mbito artistico, con el fin de brindar interaccion y
mostrar procesos de calidad. Constantemente DNA Music avisa a estas actividades,
mediante redes sociales ycanales de informacion entre la institucion y el estudiante.

LIBRO TERCERO
DEL PROCESO DISCIPLINARIO
PARTE GENERAL
CAPITULO PRIMERO
PRINCIPIOS

Articulo 71. TITULARIDAD DE LA POTESTAD DISCIPLINARIA: Es titular de la
potestad disciplinaria al interior de sus instalaciones y/o con ocasién de sus
actividades académicas, la institucion DNA Music por intermedio de sus directores
de programa o quien haga sus veces, el Consejo Académico y el Consejo Directivo
de la institucion.

Articulo 72. TITULARIDAD DE LA ACCION DISCIPLINARIA: La titularidad de la
accion disciplinaria reposa en los docente de cada modulo.

La accion disciplinaria que aqui se reglamenta se tramitard sin perjuicio de las
demas acciones legales a que hubiese lugar y que estén en cabeza de la institucién.

Articulo 73. LEGALIDAD: Los estudiantes de la institucion seran investigados y
sancionados disciplinariamente cuando por accién u omision incurran en alguna de
las faltas establecidas por este Reglamento.

Articulo 74. DEBIDO PROCESO: De conformidad con el Articulo 69 del presente
Reglamento, los estudiantes disciplinados en virtud del proceso disciplinario aqui
previsto serdn investigados conforme a las estipulaciones sustanciales y
procesales.

Articulo 75. PRESUNCION DE INOCENCIA: Los estudiantes a quienes se les
atribuya una falta disciplinaria de las contempladas en este Reglamento se
presumen inocentes mientras no se declare debidamente su responsabilidad, de
conformidad con las estipulaciones de este Reglamento por medio de acto
debidamente ejecutado.

Articulo 76. COSA JUZGADA: Ningun estudiante podra ser investigado mas de
una vez por los mismos hechos constitutivos de falta disciplinaria, aun cuando a
esta se le dé una denominacion diferente.
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Articulo 77. PREVALENCIA DE LOS PRINCIPIOS: En la interpretacion y
aplicacion del régimen disciplinario de este Reglamento prevaleceran los principios
que determine el mismo, la Constitucion Politica y las normas legales o
reglamentarias aplicables.
CAPITULO SEGUNDO
DE LA JUSTIFICACION DE LA CONDUCTA
Articulo 78. CAUSALES DE JUSTIFICACION: La conducta que viola la norma
disciplinaria, se justifica cuando se comete estando bajo las siguientes
circunstancias:
a) Por fuerza mayor.

b) En estricto cumplimiento de un deber legal.

c) En cumplimiento de orden legitima de autoridad competente siempre y
cuando sea emitida conformidad con las formalidades necesarias.

d) Por culpa exclusiva de un tercero.

CAPITULO TERCERO
CONVIVENCIA'Y DERECHOS

Articulo 79. Son faltas que atentan contra la convivencia, implican el uso de
cualquierforma de violencia o violacion a los derechos.

Segun la ley 115 de 1994 se debe contribuir con la sociedad democratica,
participativamente, mediante una formacién con base en los derechos humanos, la
educacion para la sexualidad y la prevencion y mitigacion de la violencia escolar.
Para promover y fortalecer la formacion ciudadana en derechos humanos y
reproductivos de losestudiantes.

Educacion para el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos:

Es aquella orientada a formar personas capaces de reconocerse como
sujetos activos conderechos humanos sexuales y reproductivos con los
cuales desarrollaran competencias para relacionarse consigo mismo y con
los demas, con criterios de respeto por si mismo, por el otro y por el entorno,
con el fin de poder alcanzar un estado de bienestar fisico, mental y social que
les posibilite tomar decisiones asertivas.
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Articulo 80. Acoso escolar o bullying: conducta negativa, intencional metéddica y
sistematica de agresion, intimidacién, humillacién, ridiculizacién, difamacion,
coaccion, aislamiento deliberado, amenaza o incitacion a la violencia o cualquier
forma de maltrato psicoldgico, verbal, fisico o por medios electrénicos contra un nifio
0 adolescente, por partede un estudiante o varios de sus pares con quienes
mantiene una relacion 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
estudiantescontra 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.

Articulo 81. Ciberbullying o ciberacoso escolar: Forma de intimidacion con uso
Deliberado de tecnologias de informacion (internet, redes sociales virtuales,
Telefonia mévil y videojuegos online) para ejercer maltrato psicolégico y
Continuado.

Articulo 82. DEFINICION DE LAS FALTAS. Constituyen faltas disciplinarias las
violaciones a las leyes o manuales; cualquier actividad que atente contra el buen
nombre de la Institucién, el incumplimiento de los deberes contemplados en este
manual, las conductas atentatorias contra la moral, el orden publico, las buenas
costumbres o el libre ejercicio de los derechos de asociacion, educacion etc. Las
conductas tipificadas como delictivas o las contravenciones en contra de las leyes,
las cuales deben ponerse en conocimiento de las respectivas autoridades para su
sancion, sin perjuicio de las sancionescontempladas en el presente manual; el
atentado contra los principios institucionales y lasdemas que asi califiquen el
Consejo de Direccion de la Institucion.

Articulo 83. CALIFICACION Y DEFINICION DE LAS FALTAS. Las faltas se
califican de Tipo I, Tipo Il'y Tipo Ill, segun el interés juridico legal o institucional

Articulo 84. FALTAS DISCIPLINARIAS TIPO llI: Se consideran faltas disciplinarias
las siguientes:

1. El porte, tréfico, comercio, suministro, distribuciébn o consumo de alcohol,
bebidas embriagantes, drogas enervantes, alucinégenos y de
estupefacientes, asi como sustancias enajenantes.

2. Permanecer en la Institucion bajo el efecto de alcohol, bebidas embriagantes,
drogas enervantes, alucindgenos y de estupefacientes, asi como sustancias
enajenantes.

3. El porte o almacenamiento de explosivos, armas de fuego, armas blancas,

cortopunzante, contundentes, quimicas o fisicas y en general todo elemento
que facilmente permite imaginar su uso contra la vida o integridad fisica de

/L/
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las personas, o que se pueda emplear para destruir o dafiar los bienes de la
Institucion.

4. Sustraer de manera irregular elementos de propiedad de la Institucion o de
cualquiera de los miembros de la parte administrativa.

5. Incurrir en actos o agresiones que pongan en riesgo la vida, integridad o
bienes de cualquier miembro de la Institucion para el Trabajo y el Desarrollo
Humano denominadaDNA MUSIC o terceros.

6. Las faltas también estan contempladas en el codigo de Policia.

7. Realizar comentarios y/o actos injuriosos y/o irrespetuosos y/o deshonrosos,
acoso escolar, ciberacosos referidos a los estudiantes, docentes, personal
académico, personal administrativo y/o directivos de la Institucion.

Para estas faltas se debe seguir un debido proceso, que es el siguiente:

a) Primero se debe tener en cuenta que el estudiante, asi sea un infractor de
norma contenida en el Manual de Convivencia, es sujeto de derechos, de
respeto y consideracion por parte de los compafieros, de los docentes y de
las directivas de la Institucion.

b) Inmediatamente sucedan los hechos el primero en dar aviso del hecho es el
docente, que le dar& el reporte al Coordinador Académico, este a su vez
convocara al Comité deConvivencia, quien analizara la falta cometida por el
estudiante

Articulo 85. FALTAS DISCIPLINARIAS TIPO II:

1. Causar dafio intencional a la planta fisica o implementos y equipos de la
Institucion.

2. El uso de documentos fraudulentos. La comisién de conductas constitutivas
de plagio ola mutacién de la verdad por cualquier medio.

3. Atentar contra el prestigio y el buen nombre de la Institucién.

4. Usar indebidamente las instalaciones, documentos, materiales, recursos
tecnoldgicos, bienes muebles o bienes inmuebles de la Institucion o que estén
bajo su cuidado y custodia,o usarlos para cualquier otro fin distinto a aquel
para el cual fueron destinados.

5. Adulteracion en pruebas, evidencias de aprendizaje, documentos o firmas
relacionadoscon la Institucion.

6. El fraude o intento de fraude en las pruebas académicas o calificaciones a
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favor de si mismo o de terceros.

Articulo 86. FALTAS DISCIPLINARIAS TIPO |I|: Se consideran faltas
disciplinarias las siguientes:

1. Obstaculizar cualquier investigacion de tipo disciplinario que adelante la
Institucion.

2. Irrespetar los simbolos o insignias de la patria y de la Institucion dentro de la
misma o en actos protocolarios o publicos.

3. Obstaculizar o impedir en cualquier forma el cumplimiento de los reglamentos
institucionales.

4. Suplantar a otro o hacerse suplantar por otro en la realizacion de las pruebas
o cualquierotra actividad académica o institucional.

5. Coartar o impedir en cualquier forma la participacion de los integrantes de la
Institucion DNA Music en las actividades académicas, administrativas,
culturales, procedimientos y procesos institucionales y otras actividades
programadas por la Institucion.

6. Atentar contra la ética, la moral y las buenas costumbres.

Articulo 87. CRITERIOS PARA DETERMINAR LA GRAVEDAD DE LA FALTA:
Son criterios auxiliares para la calificacion de la falta, asi como de la asignacién de
responsabilidad del disciplinado los siguientes:

1. La naturaleza de la falta y sus efectos.

2. El grado de culpabilidad y participacion en la comision de la falta.

3. Los antecedentes disciplinarios del estudiante y los motivos determinantes de
la accién u omisién constitutiva de falta disciplinaria.

4. El grado de perturbacion de las actividades académicas o conexas.
5. Lareiteracion de la conducta.
6. La existencia de alguna dignidad o cargo sobre el estudiante disciplinado.

7. Lareparacion voluntaria del dafio.

PARAGRAFO PRIMERO. La suspension temporal o la expulsion del alumno por
incurrir en alguna falta no afecta de manera alguna el acuerdo de pago firmado al
inicio de su cicloacadémico.
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PARAGRAFO SEGUNDO. La conducta irregular que no se encuentre enmarcada
en ninguna de las anteriores faltas y sea repetitiva por algin estudiante, se sometera
a consejoacadémico para poder determinar su gravedad y se le abrira el respectivo
proceso de investigacion por parte de coordinacion y secretaria académica.

Articulo 88. SANCIONES PRINCIPALES: Los destinatarios de esta norma
disciplinaria serdn sometidos a las siguientes sanciones principales:

1. POR LA COMISION DE FALTAS GRAVISIMAS:

a) Suspension temporal de la matricula: Es la suspensién del estudiante de la
Instituciény de su matricula hasta por un ciclo académico, esta sancion es
impuesta por el ConsejoAcadémico y contra ella procede el recurso de
reposiciéon ante dicho Consejo y el de apelacién ante el Consejo Directivo.

b) Suspension definitiva de la matricula: es la suspension definitiva del
estudiante, esta sancion es impuesta por consejo académico y contra ella
procede la apelacion ante el consejo directivo.

2. POR LA COMISION DE FALTAS GRAVES:

a) Matricula condicional: Es el condicionamiento de la matricula del disciplinado
al cumplimiento por parte de este a los compromisos fijados por parte de la
autoridad disciplinaria, esta sancion es impuesta por el Consejo Académico
y contra ella procedeel recurso de reposicion ante dicho Consejo.

3. POR LA COMISION DE FALTAS LEVES:

a) Suspension de la clase: Es la suspension del estudiante disciplinado de las
clases o0 eventos académicos o institucionales que perturba con ocasion de
la falta disciplinaria,esta sancion es impuesta por el docente en caso de
clases o por coordinacién académica, contra el mismo sélo procede el
recurso de reposicion ante la autoridad disciplinaria que impone la sancion,
este recurso debe ser resuelto de manera inmediata.

b) Reunidny correccion privada: Es la correccién del estudiante disciplinado por
medio demanera escrita y privada por parte de la autoridad disciplinaria, esta
sancion esimpuesta por secretaria académica o coordinacién, contra el
mismo solo procede el recurso de reposicion ante la autoridad disciplinaria
gue impone la sancidn, este recursodebe ser resuelto de manera inmediata.

Articulo 89. MEDIDAS FORMATIVAS. Las medidas formativas son aquellas
acciones quese aplican al estudiante de la Institucion, matriculado en cualquier
programa de formacion,cuando presenta fallas en el desarrollo del proceso de
aprendizaje, que deben ser corregidas y mejoradas, asi:

1. Llamado de atencion verbal: Es el lamado verbal de caracter formativo que
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debe realizarel Docente, respecto al desempefio del estudiante durante su
proceso de aprendizaje, invitandolo a mejorar académica o0
disciplinariamente, segun el caso. Este llamado de atencién verbal debe ser
registrado en la ficha académica del estudiante, por parte del Coordinador de
programa responsable, a quien se le debe reportar el hecho; sin este registro
el llamado de atencion verbal no podra ser tenido como antecedente.

Acumulados dos llamados de atencion verbales, por el incumplimiento en la
presentacion de tareas, trabajos, aportes del conocimiento y otros
significativos, se envia memorando informativo de rendimiento académico,
para que sea analizado con padres de familia del estudiante y se establece
plan de mejoramiento. Se debe devolver el desprendible que seraarchivado
en el portafolio de evidencias del estudiante y en el observador del
estudiante.

2. Llamado de atencion escrito: Es la comunicacion de caracter formativo
entregada al estudiante, por el Coordinador de programa, cuando éste no
responda positivamente a losrequerimientos académicos y/o al mejoramiento
de técnicas y/o actitudes comportamentales. La copia de esta comunicacién
formara parte de la ficha académica delestudiante.

PARAGRAFO PRIMERO: Cuando recaiga en una misma persona la calidad de
docente de programa y coordinador académico general, corresponderé al Director
de la institucién designar un colaborador debidamente capacitado y con la jerarquia
organica pertinente para resolver el correspondiente recurso de reposicion.

Articulo 90. INICIO DE LA ACCION: La accion disciplinaria en todos los eventos
sera iniciada por parte del consejo académico, coordinador o secretaria académica,
quien podraabrir investigacion de oficio, por informacion proveniente del cualquier
miembro de la Institucion DNA Music o por cualquier persona siempre y cuando
amerite credibilidad.

En caso de abrir unainvestigacion, el coordinador o secretaria académica procedera
a atribuir los cargos correspondientes al estudiante por medio de escrito que debera
contener:

1. Una breve indicacion de los hechos y de la falta disciplinaria atribuida.

2. La orden de pruebas que considere pertinentes.

3. La mencion del traslado de las diligencias al estudiante disciplinado para que
en el término de tres dias habiles rinda descargos y solicite pruebas.

En el escrito de imputacién de cargos coordinacion o secretaria académica debe
indicar losnombres, apellidos, estado civil, sexo, edad, documento de identificacion
y programa académico del estudiante que presuntamente incurrié en alguna falta.
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Habr& lugar a la formulacion de cargos cuando esté demostrada la comision de la
falta o existan motivos serios de credibilidad de la comision de esta por parte del
disciplinado, encaso de que existan motivos que den lugar a considerar que la
conducta no existid 0 no esconstitutiva de falta disciplinaria, se procedera a la
cesacion de la accion disciplinaria.

Articulo 91. TERMINO DE INVESTIGACION: El término con el cual cuenta la
coordinacidon o secretaria académica para investigar la falta disciplinaria es de
maximo tres meses a partir de la apertura de investigacion.

Articulo 92. IMPOSICION DE LA SANCION: Vencido el término estipulado para
desarrollar la investigacion, se procedera a implementar la sancion.

Articulo 93. TERMINACION DEL PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO: En
cualquier momento de la investigacion en que aparezca plenamente probado que el
hecho atribuidono ha existido, o que la conducta atribuida no esta prevista como
falta disciplinaria, o que estéa plenamente demostrada una causal de justificacion, o
que el proceso no podia iniciarse 0 proseguirse, la autoridad disciplinaria
competente mediante decisién motivada determinard la terminacion de esta.

Articulo 94. ESTIMULOS. Estimulos son beneficios, reconocimientos, distinciones
y galardones gue se otorgan a los estudiantes como reconocimiento o valoracion de
sus actuaciones meritorias o logros obtenidos en lo académico, actitudinal,
investigativo,innovador o profesional.

Los estudiantes que se hayan destacado e identificado con la filosofia de la
Institucion recibirdn los siguientes estimulos:

a) Mencion de honor por su proceso investigativo o innovador durante su
proceso de formacion.

b) Postulacion para ser elegido representante de los estudiantes pertenecientes
a su programa de formacion.

c) Diploma de excelencia a los estudiantes que tengan actitudes de convivencia
excelentes y la totalidad de asignaturas con valoraciones excelente en cada
periodo académico.

d) Postulacion para realizar pasantia o intercambio nacional o internacional
cuando el Centro tenga convenios vigentes.

e) Nominacion para desarrollar proyectos productivos en el Centro de
Formacion como aplicacion de las competencias desarrolladas a través de
su proceso de formacion.

f) Participacion como representante de los estudiantes en los 6rganos de
gobierno del Centro.
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g) Otorgamiento de delegaciones, comisiones, representaciones brindadas por
el Consejo Académico.

CAPITULO CUARTO
DE LOS DOCENTES

Articulo 95. PERFIL DEL DOCENTE. La accion docente se determina desde la
l6gica dela asesoria y tutoria, si se tiene en cuenta que "Uno de los propdsitos
fundamentales de lanueva practica pedagogica es la formacion del pensamiento
autonomo de los estudiantes para que ellos, por su propia cuenta y a partir de una
posicion critica, continien su procesode formacién. La practica pedagogica se
entiende como unos procesos de transformaciéndel sujeto que aprende y posibilita
poner en acto las potencialidades presentes, virtualmente, él con la ayuda de un
maestro, de unos contenidos y de unos procedimientos especificos. Esta es la
naturaleza y finalidad de la practica pedagogica. Solo asi adquiere sentido para una

sociedad que crece y vale en cuanto valen quienes la componen".1

De esta manera se rescata el rol de la persona educadora, se cualifica y se torna
mas exigente. La actividad Docente se cualifica en la medida que trasciende la
explicacion para dar lugar entre otras, a la realizacion de instrumentos y estrategias
didacticas para el autoaprendizaje, que susciten la apropiacion de conocimientos a
través de la reflexién y confrontacion con los conocimientos previos asumidos en la
vida cotidiana y la cultura de las comunidades a las cuales pertenecen las y los
estudiantes.

La actividad del Docente tendra que renovarse con la participacion de los actores
educativos en el disefio y ejecucion de los proyectos de investigacion y las
estrategias curriculares propias del discurso disciplinar.

En esta nueva dimension del rol Docente, es "indispensable que éste se asuma
como un mediador capaz de crear condiciones que permitan que los saberes
adquieran significado para los estudiantes, lo cual exige un amplio conocimiento de
las dimensiones epistemoldgicas, sociales e histéricas del conocimiento, con el fin
de que puedan problematizar y tematizar o acercarlo a los contextos socioculturales
del estudiante a travésde la pedagogia para facilitar los procesos de construccion y
generacion de nuevos saberes."7 Todo ello en la figura de consejeria; lo cual
implica, la poblacion docente ha de tener una motivacion intrinseca hacia la
investigacion, capacidad para asombrarse y aceptar que no posee todo el
conocimiento y que su verdad no es la Unica; una persona experta en pedagogia
capaz de innovar dia a dia en el que hacer pedagdgico y en las nuevas alternativas
de comunicacion que le presenta los retos de la época.

Articulo 96. DERECHOS DE LOS DOCENTES En el marco de la legislacion
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Educativa y en el desempefio de su actividad docente en relacion con la
convivencia, se reconocen a los docentes, los siguientes derechos:
1. Al respeto y consideracion a su persona y a la funcion que desempefian, de
modo que cualquier actuaciéon que vulnere este derecho sera objeto de
sancion.

2. A que su actividad se desarrolle en condiciones de normalidad, en un clima
de orden, disciplina y respeto de sus derechos, especialmente su derecho a
la integridad fisica ymoral.

3. A tener autonomia para tomar las decisiones necesarias para mantener un
adecuado clima de convivencia durante las clases, asi como durante las
actividades complementarias, segun el procedimiento establecido por las
normas de la institucion.

4. A gue se valoren su competencia profesional y su actividad docente y a que se
respetensus indicaciones en materia académica y de disciplina, en el marco
de respeto a las normas del centro y derechos del resto de los miembros de
la comunidad educativa.

5. Arecibir la colaboracion necesaria por parte de la comunidad educativa para
elmantenimiento de un clima adecuado de convivencia.

6. A ser oidos por los diferentes 6rganos de gobierno y direccién de la
Institucion

7. A participar en la elaboracién de las normas de convivencia de la Institucion,
directamente o a través de sus representantes en los 6rganos colegiados,
segun el procedimiento establecido al efecto.

Articulo 97. DEBERES DE LOS DOCENTES Son deberes de los docentes,
ademas de lo establecido en el reglamento de docentes los siguientes:

1. Respetar la libertad de conciencia, las convicciones religiosas y morales, el
libre desarrollo de la personalidad y las preferencias de género, asi como la
dignidad, integridad e intimidad de todos los miembros de la comunidad
educativa en los términos previstos en la legislacion vigente.

2. Educar para la convivencia democratica, incorporando en sus
programaciones y practica docente los contenidos relacionados con la
convivencia y la solucion pacifica de conflictos, muy especialmente en la
programacion de la tutoria.

3. Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos y disposiciones sobre
convivenciaen el ambito de su competencia, asi como las derivadas de
la atencion a la diversidad de sus estudiantes.
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4. Conocer las normas de convivencia de la institucion.

5. Mantener la disciplina, el orden y velar por el correcto comportamiento
en la Institucion, tanto en el aula como fuera de ella, impidiendo, corrigiendo
y poniendo en conocimiento de los 6rganos competentes las conductas
contrarias a laconvivencia de las que tengan conocimiento.

6. Fomentar un clima de convivencia en el aula que permitan el buen
desarrollo delproceso de ensefianza-aprendizaje.

7. Mantener una conducta respetuosa y digna con todos los miembros de la
comunidad educativa.

8. Controlar las faltas de asistencia, asi como los retrasos de los estudiantes.

9. Informar a sus estudiantes los resultados académicos en un plazo no mayor
a tresdias habiles después de las fechas establecidas para cada corte.

10. Asistir puntualmente a las sesiones de clase asignadas, reuniones de area
de ydemdas actividades organizadas por la institucion.

CAPITULO QUINTO
GOBIERNO ESCOLAR

Articulo 98: A la luz de la Ley General de Educacién, la comunidad educativa esta
conformada por estudiantes, docentes, padres de familia, egresados y sector
productivo. Todos ellos, segiin su competencia, participan en el disefio, ejecucion y
evaluacion del Proyecto Educativo Institucional. La Institucion tendra un gobierno
escolar conformado porlos siguientes 6rganos:

Direccion General
Coordinacion General
Consejo Directivo
Consejo Académico
Comité de Convivencia

ANANENENRN

Articulo 99: Definida por la Direccion General de DNA MUSIC bajo los términos,
funcionesy periodos que considere.

Articulo 100. DIRECTOR GENERAL. Es el garante de las decisiones del
gobiernoescolar. Dentro de sus funciones estan:

1. Cumplir y hacer cumplir las normas legales, estatutarias y reglamentarias
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de lalnstitucion Educativa.
2. Convocar y presidir el Consejo Directivo de DNA MUSIC.
3. Evaluar y controlar el funcionamiento general de la Institucion Educativa.

4. Adaptar la conduccion académica a las normas que se vayan produciendo,
a fin de asegurar la ejecucion y cumplimiento de las actividades de la
Institucién Educativa y ajustarlas a la propia cosmovision institucional.

5. Aprobar los programas y planes de trabajo elaborados por los directores de
cadaprograma.

6. Realizar el seguimiento de todos los procesos académicos que involucran a
los estudiantes, docentes, responsables académicos y directores de
programa.

7. Asegurar la provision de los recursos pedagogicos que faciliten la aplicacién
decontenidos para el contexto laboral.

8. Realizar el seguimiento del desempefio de los docentes y los programas.
9. Planificar e implementar las acciones de capacitacion.

10. Presentar ante el Consejo Directivo de la Institucion para el trabajo y
desarrollo humanoDNA MUSIC, para su revision y aprobacion los costos
educativos, previa revision y autorizacion de la Direccion General de DNA
MUSIC.

Articulo 101. CONSEJO DIRECTIVO DE LA INSTITUCION EDUCATIVA
PARA EL TRABAJO Y DESARROLLO HUMANO DNA MUSIC: Es la instancia
superior administrativa y académica de la Institucion. Esté integrado por:

Director General quien lo convocara y la presidira
El Coordinador académico

El representante de los docentes

El representante de los estudiantes

El representante de los egresados
Representante del sector productivo

AN N NN

Articulo 102. FUNCIONES DEL CONSEJO DIRECTIVO DE LA INSTITUCION
EDUCATIVA PARA EL TRABAJO Y DESARROLLO HUMANO DNA MUSIC:

1. Tomar decisiones que afecten el funcionamiento de la institucion excepto las
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que sean competencia de otra autoridad, previa autorizacion de la Direccion
General de DNA MUSIC.

2. Servir de vinculo con todos los estamentos de la comunidad educativa
del DNAMUSIC.

3. Promover la integracion entre los miembros de la comunidad educativa para
lograruna mejor identificacion con los principios educativos de la institucion.

4. Asesorar y orientar las actividades que permitan el cumplimiento de los
objetivos delproyecto educativo institucional.

5. Servir de instancia para resolver los conflictos que se presenten en la
comunidadeducativa, una vez agotadas las instancias pertinentes.

6. Revisar, aprobar y adoptar el manual de convivencia de DNA MUSIC.

7. Mediar por la sana convivencia entre todos los integrantes de la comunidad
educativa.

8. Revisar, aprobar y adoptar los costos y otros servicios complementarios
de la Institucién, previa autorizacion de la Direccién General de DNA MUSIC.

9. Analizar la evaluacion institucional y proponer acciones correctivas.

10. Asistir a las reuniones ordinarias y extraordinarias siempre que sean
convocadaspor el rector de la Institucion.

11. Recomendar criterios de participacion de la comunidad educativa en
eventos decapacitacion.

12. Resolver los recursos de apelacion interpuestos por los estudiantes.
13. Darse su propio reglamento.

14.Y las demas funciones afines o complementarias con las anteriores que le
atribuyenlas normas legales vigentes.

Articulo 103. MECANISMOS DE ELECCION DE REPRESENTANTES. El
mecanismo previsto para la eleccion de los representantes del consejo directivo
sera el siguiente:

a) Representante de los estudiantes:

1. Del grupo de estudiantes se elige un representante por cada programa
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por votacion, previo conocimiento de las funciones; la eleccion queda
confirmada mediante acta suscrita entre coordinador académico, los
directores de programa y los estudiantes elegidos.

2. Estos representantes se convocan posteriormente por el coordinador
académico y de ellos se eligen democraticamente por votacion simple, a
uno que represente que represente al estudiantado ante el consejo
directivo.

3. Elresultado de la votacién obtenida se consignara en el acta respectiva de
la reunidénque sera firmada por todos los participantes a ella

b) Representante de los docentes:

1. EIl director general promoverd entre los docentes la participacion al
consejo; para talfin citara a reunion de docentes para hacer la eleccion
del miembro principal y suplente que lo reemplazara en caso de ausencia
temporal o definitiva.

2. La elecciéon ha de ser democratica y por mayoria simple.

3. Elresultado y la votacién obtenida se consignara en el acta respectiva de
la reunionque sera firmada por todos los participantes en ella.

c) Representante de los Egresados:

1. Elegido por el consejo directivo por el que haya ejercido en el afio
inmediatamente anterior el cargo de representante de los estudiantes o
un egresado que acepte la postulacion

d) Representante del sector productivo

1. Un representante de los sectores productivos organizados en un ambito
local. El representante sera escogido por el consejo directivo, de
candidatos expuestos las respectivas organizaciones con las cuales la
institucion establezca convenios.

Articulo 104. CONSEJO ACADEMICO. Es convocado y presidido por el rector.
Es la instancia superior en la orientacion pedagogica de la Institucion

Director General

Coordinador Académico

Un docente por cada programa sera elegido por los docentes respectivos en
reuniondirigida por cada coordinador de programa.

v' Representante de los estudiantes. Elegido de entre los representantes de
cadaprograma y que no fue elegido al consejo directivo.

AN
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Articulo 105. FUNCIONES CONSEJO ACADEMICO:

1. Servir de organo consultor del consejo directivo en la revision de la
propuesta delProyecto Educativo Institucional.

2. Organizar el plan de estudios y orientar su ejecucion y evaluacion

3. Organizar el cronograma institucional y agendas de trabajo cuando asi se
requiera.

4. Analizary determinar la situacién académica de cada uno de los estudiantes,
enparticular de aquellos que necesitan mayor compromiso institucional.

5. Coordinar y acompafar la realizacién de actividades en el Institucion.

6. Estudiar y aprobar las actividades propuestas por los diferentes estamentos.

7. Evaluar los programas de la institucion de acuerdo con la normatividad
vigente.

8. Las demas funciones afines o complementarias que le atribuye el PEI

Articulo 106. COMITE DE CONVIVENCIA. Organo asesor para la resolucion de
conflictosy estrategias de sana convivencia, debe estar conformado por cada uno
de los representantes de los estamentos que conforman la comunidad educativa.

Articulo 107. FUNCIONES DEL COMITE DE CONVIVENCIA.

1. Identificar y valorar las situaciones mas comunes que afectan la convivencia
y el ejercicio de los Derechos Humanos, sexuales y reproductivos, dentro del
contexto propio del establecimiento educativo.

2. Establecer las pautas y acuerdos que deben atender todos los integrantes de
la comunidad educativa para garantizar la convivencia y el ejercicio de los
Derechos Humanos, sexuales y reproductivos.

3. Clasificar las situaciones la convivencia y el ejercicio de los Derechos
Humanos, sexuales y reproductivos, de acuerdo con los siguientes tres tipos:

- Situaciones Tipo I. Corresponden a este tipo los conflictos manejados
inadecuadamente y aquellas situaciones esporadicas que inciden
negativamenteen el clima académico, y que en ningln caso generan
dafos al cuerpo o a la salud.

- Situaciones Tipo Il. Corresponden a este tipo las situaciones de
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agresion, acoso (bullying) y ciberacoso (Ciberbullying), que no revistan
las caracteristicas de la comision de un delito y que cumplan con
cualquiera de las siguientes caracteristicas: a. Que se presenten de
manera repetida o sistematica. b. Que causen dafios al cuerpo o a la
salud sin generar incapacidad alguna para cualquiera de los involucrados.

- Situaciones Tipo Ill. Corresponden a este tipo las situaciones de
agresion escolarque sean constitutivas de presuntos delitos contra la
libertad, integridad y formacion sexual, referidos en el Titulo IV del Libro
Il de la Ley 599 de 2000, o cuando constituyen cualquier otro delito
establecido en la Ley penal Colombiana vigente.

4. Aplicar los protocolos de atencion integral para la convivencia académica asi:

Los protocolos de los establecimientos educativos estaran orientados a fijar
los procedimientos necesarios para asistir oportunamente a la comunidad
educativa frente a las situaciones que afectan la convivencia y el ejercicio de
los Derechos Humanos, sexuales y reproductivos. Estos protocolos deberan
definir, como minimolos siguientes aspectos:

- La forma de iniciacién, recepcién y radicacion de las quejas o
informaciones sobre situaciones que afectan la convivencia y el ejercicio
de los Derechos Humanos, sexuales y reproductivos.

- Los mecanismos para garantizar el derecho a la intimidad y a la
confidencialidad de los documentos en medio fisico o electronico, asi
como de las informaciones suministradas por las personas que
intervengan en las actuaciones y de toda la informacion que se genere
dentro de las mismas, enlos términos establecidos en la Constitucién
Politica, los tratados internacionales, en la Ley 1098 de 2006, en la Ley
Estatutaria 1581 de 2012,en el Decreto 1377 de 2013 y demas normas
aplicables a la materia.

- Los mecanismos mediante los cuales se proteja a quien informe sobre la
ocurrencia de situaciones que afecten la convivencia y el ejercicio de los
Derechos Humanos, sexuales y reproductivos, de posibles acciones en
Su contra.

- Las estrategias y alternativas de solucion, incluyendo entre ellas los
mecanismos pedagdgicos para tomar estas situaciones como
oportunidades para el aprendizaje y la practica de competencias
ciudadanas de la comunidad educativa.

- Las consecuencias aplicables, las cuales deben obedecer al principio de
proporcionalidad entre la situacion y las medidas adoptadas, y deben
estar en concordancia con la Constitucion, los tratados internacionales y
la ley.
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- Lasformas de seguimiento de los casos y de las medidas adoptadas, a fin
deverificar si la solucion fue efectiva.

- Un directorio que contenga los nameros telefénicos actualizados de las
siguientes entidades y personas: Policia Nacional, del responsable de
seguridad de la Secretaria de Gobierno municipal, distrital o
departamental, Fiscalia General de la Nacion Unidad de Infancia y
Adolescencia, Policia de Infancia y Adolescencia, Defensoria de Familia,
Comisaria de Familia, Inspector de Policia, ICBF — Instituto Colombiano
de Bienestar Familiar, del puesto de salud u Hospital mas cercano,
Bomberos, Cruz Roja, Defensa Civil,Medicina Legal, de las entidades que
integran el Sistema Nacional de Convivencia, de los padres de familia o
acudientes de los estudiantes matriculados en el establecimiento
educativo.

PARAGRAFO PRIMERO: La aplicacion de los protocolos tendréa lugar frente a las
situaciones que se presenten de estudiantes hacia otros miembros de la comunidad
educativa, o de otros miembros de la comunidad educativa hacia estudiantes.

Protocolo para la atencion de Situaciones Tipo |.

Los protocolos de los establecimientos educativos para la atencién de las
situaciones tipo |, deberan desarrollar como minimo el siguiente procedimiento:

1. Reunir inmediatamente a las partes involucradas en el conflicto y mediar de
manera pedagdgica para que éstas expongan sus puntos de vista y busquen
la reparacién de los dafios causados, el restablecimiento de los derechos y
la reconciliacibn dentro de un clima de relaciones constructivas en el
establecimiento educativo.

2. Fijar la forma de solucién de manera imparcial, equitativa y justa, encaminada
abuscar la reparacion de los dafios causados, el restablecimiento de los
derechosy la reconciliacion dentro de un clima de relaciones constructivas en
el grupo involucrado o en el establecimiento educativo. Actuacion de la cual
se dejara constancia.

3. Realizar seguimiento del caso y de los compromisos a fin de verificar si la
solucion fue efectiva.

Protocolo para la atencion de Situaciones Tipo Il.

Los protocolos de los establecimientos educativos para la atencion de las
situaciones tipo I, deberan desarrollar como minimo el siguiente procedimiento:

1. En casos de dafio al cuerpo o a la salud, garantizar la atencién inmediata en
salud fisica y mental de los involucrados, mediante la remision a las
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entidades competentes, actuacion de la cual se dejara constancia.

2. Adoptar las medidas para proteger a los involucrados en la situacion de
posiblesacciones en su contra, actuacion de la cual se dejara constancia.

3. Informar de manera inmediata a los padres, madres o acudientes de todos
los estudiantes involucrados, actuacion de la cual se dejara constancia.

4. Generar espacios en los que las partes involucradas y los padres, madres o
acudientes de los estudiantes, puedan exponer y precisar lo acontecido,
preservando, en cualquier caso, el derecho a la intimidad, confidencialidad y
demas derechos.

5. Si el caso no corresponde a las caracteristicas de las situaciones tipo lll, se
determinaran las acciones restaurativas que busquen la reparacion de los
dafios causados, el restablecimiento de los derechos y la reconciliacion
dentro de un clima de relaciones constructivas en el establecimiento
educativo; asi como las consecuencias aplicables a quienes han promovido,
contribuido o participado enla situacién reportada.

6. El Presidente del Comité de Convivencia informara a los demas integrantes
de este Comité, sobre la situacién ocurrida y las medidas adoptadas.

7. El Comité realizara el analisis y seguimiento, a fin de verificar si la solucién
fue efectiva o si se requiere acudir al protocolo consagrado en el articulo 44
del presente Decreto.

8. El Comité de Convivencia dejara constancia en acta de todo lo ocurrido y de
lasdecisiones adoptadas, la cual sera suscrita por todos los integrantes e
intervinientes.

9. El Presidente del Comité de Convivencia reportara la informacién del caso al
aplicativo que para el efecto se haya implementado en el Sistema de
InformaciénUnificado de Convivencia Escolar.

Protocolo parala atencion de Situaciones Tipo lll.

Los protocolos de los establecimientos educativos para la atencion de las
situaciones tipo Ill, deberan desarrollar como minimo el siguiente procedimiento:

1. En casos de dafio al cuerpo o a la salud, garantizar la atencion inmediata en
salud fisica y mental de los involucrados, mediante la remision a las
entidades competentes, actuacion de la cual se dejara constancia.

2. Informar de manera inmediata a los padres, madres o acudientes de todos
los estudiantes involucrados, actuacién de la cual se dejara constancia.
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3. Elpresidente del Comité de Convivencia, de manera inmediata y por el medio
mas expedito, pondra la situacioén en conocimiento de la Policia Nacional.

4. No obstante, lo dispuesto en el numeral anterior, se citara a los integrantes
del Comité de Convivencia en los términos fijados en el Manual de
Convivencia. Dela citacion se dejara constancia.

5. El presidente del Comité de Convivencia informara a los participantes en el
comité, de los hechos que dieron lugar a la convocatoria, guardando reserva
deaquella informacion que puedan atentar contra el derecho a la intimidad y
confidencialidad de las partes involucradas, asi como del reporte realizado
ante la autoridad competente.

6. Pese a que una situacién se haya puesto en conocimiento de las autoridades
competentes, el Comité de Convivencia adoptara, de manera inmediata, las
medidas propias del establecimiento educativo, tendientes a proteger dentro
deldmbito de sus competencias a la victima, a quien se le atribuye la agresion
y a las personas que hayan informado o hagan parte de la situacion
presentada, actuacion de la cual se dejara constancia.

7. El Presidente del Comité de Convivencia reportara la informacion del caso al
aplicativo que para el efecto se haya implementado en el Sistema de
InformaciénUnificado de Convivencia.

8. Los casos sometidos a este protocolo seran objeto de seguimiento por parte
delComité de Convivencia, de la autoridad que asuma el conocimiento y del
Comité municipal, distrital o departamental de Convivencia que ejerza
jurisdiccion sobre el establecimiento educativo en el cual se presento el
hecho.

PARAGRAFO SEGUNDO: Si se evidencia una vulneracion de los derechos de los
nifios, nifias y adolescentes involucrados en el hecho, el Presidente del Comité de
Convivencia debera poner la situacion en conocimiento de la autoridad
administrativa competente con los soportes de las acciones previas adelantadas,
para que éstas, después de la verificacion pertinente, adopten las medidas a que
haya lugar, conforme a lo dispuesto en el articulo 50 y siguientes de la Ley 1098 de
2006. Lo anterior, sin perjuicio de que el establecimiento educativo continde con el
procedimiento necesario para restablecer el clima académico.

PARAGRAFO TERCERO: Para las situaciones constitutivas de presuntos delitos
por parte de menores o mayores de edad, las investigaciones, interrogatorios y
demas actuaciones seran adelantadas por las autoridades y érganos especializados
del sistema de responsabilidad penal de menores o de adultos, segun se trate, a fin
de evitar vulneracion de derechos fundamentales de los involucrados y de incurrir
en extralimitacion de funciones.

CAPITULO SEXTO

/L/
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CONSEJO DE ESTUDIANTES

Articulo 108. Es el maximo Organo colegiado que asegura y garantiza la
participacion de los estudiantes. Esta conformado por un representante de cada
programa, ademas del representante al consejo directivo

Articulo 109. FUNCIONES DEL CONSEJO ESTUDIANTIL.

1. Crear su propia organizacion interna.

2. Proponer, discutir y aprobar proyectos que estén orientados al beneficio de
lasactividades propias de la comunidad educativa.

3. Presentar las propuestas aprobadas ante el Consejo Directivo.

4. Recibir y estudiar iniciativas de beneficio comin que provengan de la
comunidadeducativa en general.

5. Establecer canales de comunicacion efectiva entre el personero y el
representante delos educandos.

6. Determinar en reunion plenaria los requerimientos y las sanciones para los
representantes del Consejo Estudiantii que no estén cumpliendo sus
funciones acabalidad segun previo informe del Veedor.

7. Invitar a sus deliberaciones a aquellos que presenten iniciativas sobre el
desarrollo dela vida estudiantil.

8. Organizar reunion mensual que sera incluida en el Cronograma de la
Institucién y con asistencia obligatoria del representante y el personero.

9. El representante de cada nivel debe acordar con su Coordinador la
generacion de espacios para dialogar con los diferentes cursos del nivel

10.Las demas funciones que le sean atribuidas por el Proyecto Educativo
Institucional (PEI).
CAPITULO SEPTIMO

VIGENCIA DEL PRESENTE REGLAMENTO

Articulo 110. INTERPRETACION. Los casos no contemplados en este manual
seran resueltos por el Rector como presidente del Consejo de Directivo de la
Institucion. Siguiendo los procedimientos reglamentarios generales que en €l estan
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establecidos.

PARAGRAFO PRIMERO: A los diez (10) dias habiles de adoptado este manual
debera estar notificada toda la comunidad educativa de su aprobacion. La
verificacion de esta notificacion se hara mediante la firma del acta de la reunion en
la cual se dio a conocer la aprobacion del reglamento a todos los estudiantes,
docentes y directivos que constituyen la comunidad educativa de la Institucion de
Educacion y reposara en los archivos del Consejo Directivo.

PARAGRAFO SEGUNDO: El texto de este manual y el Acuerdo de su aprobacion
deberapermanecer en la Web de la Institucion para consulta permanente de los
estudiantes, los docentes, los directivos y la comunidad en general.

PARAGRAFO TERCERO: Para los docentes nuevos que ingresan a la Institucion
se les entregara en medio impreso el texto de bolsillo para su consulta en el
momento de su ingreso.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE:

DAVID RICARDO NAJERA ARCHILA
DIRECTOR GENERAL.
DNA MUSIC.
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