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DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

MISION

Somos un Centro de Instruccion Aeronautico, que forma personas felices, integras,
idéneas y apasionadas por el mundo de la Aviacién, haciendo la diferencia con un equipo
que se destaca por su competencia, compromiso y trabajo con amor, para el

engrandecimiento del sector y la sociedad.

VISION

En el 2026 seguiremos siendo lideres de instruccion entierra en el sector Aeronautico,
apoyados en la excelencia de nuestro talento humano, a través de la ampliacion e
innovacion de la oferta académica, el-fortalecimiento de la infraestructura y alianzas

estratégicas, para atender las necesidades'y exigencias de nuestros clientes.

POLITICA DE CALIDAD

En la Escuela de Aviacion INEC. Formamos técnicos laborales por competencias en
areas relacionadas con la aviacién, mediante-€l desarrollo de programas de calidad,
infraestructura y equipos de apoyo “adecuados, personal docente y administrativo
competente, con un compromiso permanente del desarrollo del talento humano al servicio
aeronautico, el cumplimiento de los requisitos que nos aplican y el mejoramiento continuo

de nuestro sistema de gestion de calidad.

FILOSOFIA

El respeto a la democracia participativa para alcanzar la autonomia en las relaciones
internas y externas, promoviendo los valores, principio y competencias que hagan mas
productiva la participacion de la comunidad educativa en la permanente renovacion de
sus normas de convivencia institucionales y también sociales, apoyando siempre la

adopcidn, eleccion democratica y funcionamiento de un gobierno formativo laboral
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participativo, la proyeccion social de la institucion a través de su gestion extracurricular y
demas formas de participacion ciudadanas a las que puedan acceder en su rol de
formacion técnica para el trabajo y el desarrollo humano.

La creacion de sistemas flexibles en todos sus aspectos dentro de los procesos y
metodologias de aprendizaje, siempre con la meta de mejorar en busca de nuevas
estrategias, tanto en el ambito administrativo como pedagdgico.

La formacion integral de nuestros estudiantes tanto en el aspecto de formacion laboral
como en el ser, es la expresidon plena de sus sentimientos y su relacion de pertenencia

con la institucion.

VALORES
e HONESTIDAD: Comportarse y expresarse con sinceridad y honradez.
e RESPONSABILIDAD: Capacidad-de-reconocer las consecuencias de un hecho.
e PUNTUALIDAD: Diligencia en‘hacerlas'cosas.a su debido tiempo.
e COMUNICACION: Proceso deltransmitir ideas, imagenes o bien simbolos
e SERVICIO: Actividades que buscan responder a llas necesidades del cliente.
e RESPETO: Atencién o consideracion hacia alguien o algo.
e SINCERIDAD: Modo de expresarse sin mentiras ni fingimientos.
e SOLIDARIDAD: Colaboracién mutua-que une a las personas en todo momento.
e SUPERACION: Vencimiento de tnlobstacilo o dificultad.
e COMPROMISO: Obligacién contraida o a una palabra dada.

MARCO JURIDICO

Como norma superior nos regimos por la Constitucion Nacional y la Ley, el Decreto 1075
de 2015, Decreto Unico reglamentario del sector educacion (normas concordantes o que
le sustituyan) y en especial, al Reglamento Aeronautico Colombiano, a sus Manuales de
Entrenamiento y a las Resoluciones de aprobacién emanadas de la Unidad Administrativo
Especial de Aeronautica Civil de Colombia. , el Manual de Convivencia hace parte integral
del contrato de Matricula y segun el Ministerio de Educacion y la citada Ley 115 de 1994

han establecido que:


http://definicion.de/tiempo
http://www.definicionabc.com/economia/vencimiento.php
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“El reglamento o manual de convivencia del establecimiento educativo privado
fijara las normas generales para el cumplimiento oportuno de las obligaciones
econdmicas derivada del sistema de matriculas y pensiones que se especificaran
en cada caso, dentro del texto del c lo contrato de matricula, en especial a los
términos o plazos para cancelar los valores de matricula, pensiones y cobros

periddico™

De acuerdo con las disposiciones legales, todas las instituciones educativas deberan
regirse por un Manual de Convivencia Estudiantil en el que se consignen los acuerdos

que deben regir la vida en comunidad.

Sobre las bases de lo establecido en.los-objetivos de la institucion y de los agentes
educativos, asi como en sus politicas _ediicativas, la. ESCUELA DE AVIACION INEC
considera qué ciertos usos y comportamientos. arraigados en su entorno, tienen el papel
de normas internas que deben vivenciarse.desde el momento mismo del ingreso del

estudiante en el plantel, asi como con su familia.

La ESCUELA DE AVIACION INEC'SAS considera que,debe propiciar entre la comunidad,
la consolidacidon de una capacidad de juzgarya sea individual por medio de la reflexion,
ya sea colectiva por medio de la discusion o del intercambio de argumentos, para que, de
acuerdo con ello, sea posible tomar las decisiones que enriquezcan los objetivos

académicos y formativos perseguidos por la institucion.

La ESCUELA DE AVIACION INEC SAS quiere con esta disposicidon superior de
convivencia, formular un codigo escrito de normas, derechos y obligaciones, posibilitar el
dialogo franco, directo y respetuoso entre todas las personas que directamente forman

1 https://www.mineducacion.gov.co/1621/article-86969.html
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parte de la institucion como una instancia valida para dirimir o resolver los problemas que

pudieren presentarse.

La ESCUELA DE AVIACION INEC se encuentra y se considera comprometida con la
formacion integral de seres humanos auténomos en una sociedad democratica y
pluralista, tiene que ser consecuente con el ejercicio critico de la capacidad para juzgar

inherente a todos los miembros que interactuan en el ambito de la institucion.

El instructor o las directivas no deben proceder frente a una situacion conflictiva aplicando
las normas o sanciones consagradas en un codigo casuistico de normas establecidas sin
criterios participativos y democraticos; por el contrario, debe aplicar toda su capacidad
discursiva y su sentido de la equidad, gracias al apoyo deliberativo logrado con otros
instructores para corregir, sugerir, orientar;-felicitar, subsanar, apoyar, aconsejar,
amonestar, etc.; aquellos comportamientes'quérsegun.el caso amerite ser estimulados o

sancionados.

El ejercicio de la capacidad para juzgar, entendida ahora como capacidad para analizar y
comprender la imperfeccion de la eondicion humana, aunada al uso responsable del
sentido de la equidad, deben contribuir al'ejemplo viviente de la autonomia del individuo.
Bajo este modelo, el estudiante mismo, erecera aprendiendo a comprender la complejidad
de las situaciones que se presentan en el entramando de las relaciones humanas;
aprendera a comprender que los actos de los humanos obedecen a una serie intrincada
de causas que bien exigen una reflexion seria y aprendera a equilibrar el peso de las

circunstancias que determinen sus actos.

Todos los estudiantes, los padres de familia o acudientes, se comprometen en el
momento de firmar la matricula, a confirmar con gran espiritu critico dicha capacidad de

juzgar que ejercen todos los instructores y directivos.

La ESCUELA DE AVIACION INEC SAS quiere formar seres humanos tolerantes y
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auténomos, aceptando como método el gjercicio y consolidacién de ciertas formas de vida
y renunciando a presentar como Manual de Convivencia Estudiantil, un catalogo de

normas, de sanciones o de reconocimientos.

Quiere someter a consideracion de la comunidad la idea de que la autonomia y tolerancia,
entre otros valores, se consolidan por medio de actitudes tolerantes y autbnomas.

Ante lo perentorio de la obligatoriedad de disponer de un reglamento que contenga “un
conjunto de normas de uso institucional , la ESCUELA DE AVIACION INEC SAS dispone
del siguiente catalogo de normas por las cuales se regiran la institucion, siempre haciendo
ejercicio de los criterios expuestos anteriormente. Esperamos haber tomado la mejor

decision.

Nota: El término Comunidad Educativa.que-se-menciona a lo largo del presente manual,
hace referencia a: “Es aquella conformada por. estudiantes, educadores, padres de
familia, egresados, directivos docentes.y.administradores escolares. Todos ellos, segun
su competencia, deben participarien el diserio, ejecucion y evaluacion del Proyecto
Educativo Institucional y en la buena marcha del respectivo establecimiento educativo.
(MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL).

Intencionalmente dejado en blanco
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CAPITULO | DE LOS PRINCIPIOS Y OBJETIVOS

ARTICULO 1: PRINCIPIOS
La ESCUELA DE AVIACION INEC adopta como principios educativos los siguientes:

Promover en la comunidad educativa el respeto por el orden juridico, la cultura
nacional, la historia colombiana y los simbolos patrios.

Brindar una formacion integral, fisica, psicolégica, intelectual, moral, social,
afectiva, ética y civica.

Respeto a la vida y demas derechos fundamentales y humanos, mediante la
tolerancia y la libertad.

Acoger y practicar los principios democraticos de convivencia, pluralismo, justicia,
solidaridad y equidad.

Desarrollar la capacidad critica; refleXivaiysanalitica que fortalezca el mejoramiento
cultural, el progreso social y;econémico-nacional,

Propender por una conciencia conservacionista, de proteccién y mejoramiento del
medio ambiente.

Formar en la cultura de la promocion y prevencion de la salud y la higiene; la
prevencion integral de problemas socialmente.relevantes y la recreacion y el uso

adecuado de tiempo libre.

ARTICULO 2.

Este Manual enmarca su normatividad a la luz de los objetivos administrativos,

financieros, académicos, operativos y técnicos de la institucion, las politicas educativas

del Ministerio de Educacién y de la Unidad Administrativa Especial de Aeronautica Civil,

los mandatos constitucionales, el respeto a la ley y el perfil del estudiante que pretende

formar.
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ARTICULO 3. OBJETIVOS

Este reglamento establece como objetivos los siguientes:

OBJETIVO GENERAL

Formar y capacitar personal competente a través del sistema de calidad para el trabajo,
mediante un proceso de formacién y de aprendizaje en el que cada estudiante, aprenda
a relacionarse consigo mismo de forma positiva, constructiva y satisfactoria, reconociendo
sus necesidades de crecimiento y planeando su vida de forma consciente y proactiva,
bajo componentes del saber como: los. valores, las actitudes, las normas, las estrategias
motivacionales, emocionales y sociales; igualmente'motivar a ser estratégico a través del
desarrollo de competencias laborales especificas y ciudadanas.

Que le posibilite regular su propio proceso-de-aprendizaje, combinar la instruccién con la
reflexion y el autodescubrimiento, para que; enrsu desempeno ocupacional como futuro
técnico laboral en cada uno de nuestros programas ofertados, realice su labor productiva,
personal y social con habilidad, actitud y conecimiento y logre un manejo exitoso de tareas

y problemas del entorno.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Crear y fomentar en el estudiante valofes'de conducta como son: Honestidad,
Responsabilidad, Puntualidad, Critica constructiva, Comunicacion, Servicio,
Voluntad, Respeto, Gratitud, Sinceridad, Solidaridad, Autodominio, Superacion,
Compromiso y Lealtad.

e Orientar al estudiante en su propia formacion integral, de tal manera que adquiera
confianza en sus propias cualidades y aptitudes.

e Orientar al estudiante para que encuentre solucion a sus problemas, dentro del
marco de referencia propio de la escuela.

e Crear un ambiente de cordialidad, comparierismo, trabajo e iniciativa.

e Fortalecer la formacion intelectual, ética y pedagdgica dentro de los criterios de

autonomia y responsabilidad.
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e Buscar que en sus programas se reflejen y se reafirmen los valores que constituyen
la nacionalidad y propiciar una educacion para la libertad, la democracia y la justicia
social.

e Promover la innovacién pedagdgica, la investigacion, la ciencia y la tecnologia,
como un distintivo permanente de todas las actividades académicas de la

institucion.

ARTICULO 4.
LA ESCUELA DE AVIACION INEC SAS, fiel a sus principios y a sus politicas de respeto
y cumplimiento de las normas vigentes sobre la educacién en Colombia, establece el

presente Manual de Convivencia Estudiantil.

ARTICULO 5.
Este manual fija pautas concretas frentesa’la’actitud del estudiante, su deber ser y su

deber hacer en el lugar y tiempo al'que corresponde.

ARTICULO 6.
Se entiende por disciplina la actitud.del estudiante para su deber ser y deber hacer, el

lugar y tiempo en que le corresponde.

ARTICULO 7.
Este Manual contiene las normas de accion académica y disciplinaria que adoptaran las

directivas e instructores con relacion a los miembros de la comunidad educativa de la
ESCUELA DE AVIACION INEC.

ARTICULO 8.

Este Manual contempla en particular las normas relativas a bienestar de la comunidad
educativa; prevencion de consumo de sustancias psicoactivas y alcohol; la valoracion uso
y conservacion de la propiedad personal e institucional; pautas de comportamiento;

Normas, que garanticen el mutuo respeto entre estudiantes, instructores y directivas;
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Instancias de dialogo y conciliacion; presentacion personal; sanciones disciplinarias,
incluyendo el derecho de defensa, y reglas de uso para la preservacion de la
infraestructura de la ESCUELA DE AVIACION INEC SAS.

ARTICULO 9.

Este Manual da a conocer en forma escrita, las normas que deben seguir los estudiantes,
los instructores, directivos, egresados y la comunidad en general de la ESCUELA DE
AVIACION INEC, enmarcadas en las leyes actuales vigentes y buscando la proteccién de

las personas y sus derechos fundamentales.

Intencionalmente dejado en blanco
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CAPITULO Il DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA INECIANA

ARTICULO 10. CAMPO DE APLICACIONES.

El presente Manual de Convivencia Estudiantil regula las relaciones académicas entre la
ESCUELA DE AVIACION INEC, sus aspirantes, estudiantes, instructores, egresados,
directivos, acudientes y padres de familia.

ARTICULO 11. DEFINICION.
La comunidad educativa de la escuela de aviacion esta conformada por los estudiantes,
instructores, acudientes, egresados, administrativos:'y directivos, quienes para fines del

presente Manual y segun su competencia, participan en la buena marcha de la ESCUELA
DE AVIACION INEC.

Intencionalmente dejado en blanco
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CAPITULO Il DE LOS ESTUDIANTES

ARTICULO 12. DEFINICION.
Se considera estudiante de la ESCUELA DE AVIACION INEC, aquella persona mayor o

menor de edad, que ha cumplido a cabalidad con el pago y diligenciamiento de la

matricula que culmina con la firma del contrato educativo.

ARTICULO 13. CALIDAD DE LOS ESTUDIANTES.

El Aspirante toma la calidad de estudiante una vez haya firmado el contrato educativo.

PARAGRAFO 1. La calidad de estudiante se pierde de acuerdo a lo sefialado en el

articulo 14 del presente Manual.

ARTICULO 14. PERDIDA DE LA CALIDAD DE:ESTUDIANTE.

La calidad de estudiante de la ESCUELA DE.AVIACION INEC se pierde:

Cuando se haya completado el programa de formacion previsto.

Cuando no se haya hecho uso del derecho dée renovacion de la matricula dentro
de los plazos senalados porla escuela.

Cuando se haya perdido el derecho apermanecer en la escuela por inasistencias
o por bajo rendimiento académico, de acuerdo con lo establecido en el presente
manual.

Cuando se incumpla las obligaciones contraidas en el contrato de matricula
académica y financiera y la carta de aceptacion de compromisos

Cuando ha sido expulsado de la escuela.

Cuando por voluntad propia, cancele el periodo para el cual se matriculd.

Cuando por motivos graves de salud, previo dictamen médico, se considere
inconveniente su permanencia en la escuela.

Cuando no se informe o se oculte al inicio del programa académico, la existencia

de una enfermedad congénita o adquirida previamente que le impida ejercer el
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programa para el cual se matriculo.

PARAGRAFO 1. Cuando ya no se tenga la condicién de estudiante, la persona conserva
el derecho a obtener atencidn en cuanto a aclaracion de calificaciones, expedicidon de
constancias y certificacion de su rendimiento académico y comportamiento, en
marcandose siempre en las normas establecidas por la Institucion, siempre y cuando se

encuentre a paz y salvo académica y financieramente.

ARTICULO 15. CLASIFICACION DE LOS ESTUDIANTES.
Los estudiantes de la ESCUELA DE AVIACION INEC SAS se clasifican asi:
e Activo
e No certificado
e De transferencia interna
e De traslado
e De reintegro
e De Reconocimiento de Saberes
e Por convenio especial
ARTICULO 16. ACTIVO.
Es el estudiante que posee matricula vigente en..cualquiera de los programas de

formacion técnica Laboral ofertados por-la Escuela.

ARTICULO 17. NO CERTIFICADO.
El estudiante que habiendo terminado un programa no ha recibido su certificacién de
aptitud ocupacional, debido a que no ha completado los requisitos académicos o

financieros exigidos para tal fin.

ARTICULO 18. DE TRANSFERENCIA INTERNA
Es el estudiante que, previa solicitud escrita, hace uso de la opcion que tiene la ESCUELA
DE AVIACION INEC, para acreditar los médulos cursados y aprobados en otro programa

de la misma institucion.
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PARAGRAFO 1. Procede la transferencia interna en los siguientes casos:
e Por solicitud del interesado.

e Por aprobacién de coordinacion de Base.

PARAGRAFO 2. Compete a Coordinaciéon de base, autorizar la transferencia siempre
gue se cumpla con los siguientes requisitos:

e Solicitud escrita del interesado a coordinacién de base.

e No haber interrumpido los estudios correspondientes al respectivo programa por

un periodo mayor de un (1) afo:

PARAGRAFO 3. La autorizacién o rechazo de la transferencia debe presentarse por
escrito, por parte de Coordinacion de Base-y-debe-de reposar copia en la hoja de vida del

estudiante.

ARTICULO 19. DE TRASLADO.
Es el estudiante que solicita por escrito cursar el programa académico en otra base de la
institucion.

PARAGRAFO 1. Procede el traslado en los siguientes ¢asos:

ARTICULO 20. DE REINTEGRO.

Es el estudiante que, previa solicitud por escrito y con autorizacion del Consejo
Académico, puede continuar su programa de estudios, después de un retiro temporal o
de haber cumplido la sancién que le hubiese sido impuesta.

PARAGRAFO 1. La peticion de reintegro puede ser autorizada, siempre y cuando haya
sido presentada dentro de los términos del calendario académico en fechas previstas para
las matriculas y haya disponibilidad de cupos en el ciclo académico correspondiente.
PARAGRAFO 2. El estudiante a quien se haya aceptado el reintegro tendra que acogerse
al plan de estudios vigente al momento de la aceptacién.

PARAGRAFO 3. El estudiante que hubiere estado desvinculado del programa por mas
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de un afo continuo, debera repetir los médulos a consideracion del consejo académico.
PARAGRAFO 4. E| estudiante que haya suspendido durante al menos un (1) afio el
proceso académico debera realizar nuevamente el proceso de admision con el valor

vigente.

ARTICULO 21. RECONOCIMIENTO DE SABERES.

Es el estudiante que, previa solicitud por escrito, hace uso de la opcion que tiene la
ESCUELA DE AVIACION INEC, para ingresar a cualquier programa que oferte y que
puedan demostrar tener los conocimientos necesarios para aprobar los modulos sin

necesidad de cursarlos.

ARTICULO 22. POR CONVENIO ESPECIAL.
Es el estudiante que realiza sus estudios—mediante el desarrollo de una relacion
contractual de la ESCUELA DE AVIACIONINEGC:con otras instituciones gubernamentales

o privadas, de caracter nacional o internacional.

Intencionalmente dejado en blanco
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CAPITULO IV DE LAS ADMISIONES

ARTICULO 23. DEFINICION.

La Admisidn inicia con el acto mediante el cual el aspirante solicita ser matriculado en un
programa académico ofrecido por la ESCUELA DE AVIACION INEC y culmina con el acto
administrativo y académico mediante el cual otorga al aspirante el derecho a matricularse
en ese programa académico. Dentro del proceso de admision se realizan las pruebas de

alcohol, sustancias psicoactivas y pruebas psicotécnicas.

PARAGRAFO 1. El proceso de admision tiene vigencia de 1 afio, para los estudiantes
antiguos que hayan realizado retiro, debera renovar dicho_ proceso para el reintegro si ha
perdido su vigencia.

PARAGRAFO 2. El proceso de admisién-alprograma TCP corresponde a una valoracion
psicoldgica exploratoria, el diagnéstico final'para.el certificado médico se realizara en el
ultimo ciclo, donde se aplicaran pruebas psicologicas, cuando los resultados no sean
validados (por incumplimiento de las instrucciones dadas en la administracién de la
prueba) el estudiante debera asumir el costo de la prueba de repeticion o de confirmacion.
Dichos procesos evaluativos correspondientes a la.Certificacion médica aeronautica, se
desarrollaran solo hasta los 30 dias calendario siguientes a la certificacion por CIAC
(ceremonia de certificacion) si el estudianteing,ha finalizado el proceso en este lapso,

debera asumir el costo total de la evaluacion.

ARTICULO 24. REQUISITOS.
Para realizar la admisién el aspirante debe:

e Presentar documento de identificacion y recibo de servicio publico para la creacion
del tercero en el sistema contable, creacién de la preinscripcion y la creacion del
recibo de barras o recibo de pago.

e Cancelar los valores correspondientes al proceso de admision por los medios de
pago autorizados.

e Presentar las pruebas exigidas por la institucion para ingresar luego de que haya
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sido enviado por correo electronico la fecha, lugar y hora de la presentacién de las
pruebas.

e Registrarse en el sistema SIGA de la UAEAC.

e Firmar los consentimientos informados proporcionados por el area de psicologia
previa valoracion psicologica.

e Revisar los resultados los cuales son enviados por correo electronico 2 dias
después de presentar las pruebas.

e Realizar las pruebas de SPA.

e Firmar el resultado de admisién, donde el aspirante y su acudiente (el acudiente
es quien se hara responsable del proceso formativo en caso de ser menor de edad,
el acudiente debe ser el padre o la madre; si'el estudiante no cuenta con éstos, el
acudiente debera ser quien tenga la custodia legal o alguien que demuestre su
compromiso con el menor en cuante-a-su.educacion, orientacion y formacion.)
acepta los compromisos u observaciones.registradas posterior al analisis de las

pruebas y entrevista.

PARAGRAFO 1. Para iniciar el proceso de admision de estudiantes extranjeros, éstos
deben acreditar ademas de lo anterior: la convalidacién del titulo de estudios secundarios
ante el Ministerio de Educacion Nacional'de Colombia'y Certificado de homologacién de
las pruebas Saber emitido por el ICFES (prugbas presentadas en el pais de origen para
el ingreso a la educacién superior). Al estar admitido, Registro y Control realiza el
certificado de admision para el tramite de la Visa por parte del aspirante, esta debe
autorizar la realizacién de actividades académicas en la ESCUELA DE AVIACION INEC.
La Visa se tramita ante el Ministerio de Relaciones Exteriores. Una vez obtenida la Visa,
el aspirante debera tramitar ante Migracion Colombia la cédula de extranjeria en los

tiempos establecidos por dicha entidad.

ARTICULO 25. PRUEBAS DE ADMISION.
El aspirante debera presentar todas las pruebas psicoldgicas y académicas exigidas para

ingresar.


https://www.mineducacion.gov.co/portal/convalidaciones/
https://www.icfes.gov.co/examenes-homologables
https://www.cancilleria.gov.co/tramites_servicios/visa
https://migracioncolombia.gov.co/cedula-de-extranjeria/requisitos-cedula-de-extranjeria
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ARTICULO 26. ENTREVISTA Y PRUEBAS CONFIRMATORIAS.
Si la informacion recolectada durante el proceso de admision no es lo suficientemente
clara, el area de psicologia aeronautica, tiene la potestad para realizar la aplicacion de

una prueba confirmatoria y/o entrevista para proceder a su respuesta de admision.

ARTICULO 27. RESULTADOS DE ADMISION.
De acuerdo a los resultados obtenidos en el proceso de admision, una aspirante sera
clasificado de la siguiente manera:

e Admitido: el evaluado cumple con todos los requisitos minimos requeridos para el
ingreso al programa al que se inscribio.

e Admitido con acompanamiento: el evaluado cumple con un porcentaje minimo
requerido para el ingreso, pero debe-eumplir.con los compromisos establecidos en
el documento de resultado de‘admisién;sel cual sera socializado con el aspirante
antes de firmar matricula, [donde el joven se_compromete a cumplir con dichos
compromisos

e No admitido: el aspirante no cumple con los requisitos minimos requeridos para

el ingreso al programa inscrito. por no adaptacion al perfil de ingreso

ARTICULO 28. NOTIFICACION DE LA-ADMISION.
Al realizar las pruebas de admision el psicélogo de la institucion sera la persona

encargada de admitir o no al aspirante.

PARAGRAFO 1. El asesor comercial de cada base sera el encargado de socializar el
documento del resultado de admision indicando que se debe firmar por el aspirante y su
acudiente cuando este es menor de edad aceptando las condiciones dadas en el
documento., cuando la persona es no admitida, sera el area de psicologia aeronautica, el

encargado de dicha notificacion.
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PARAGRAFO 2. El aspirante no admitido tendra la posibilidad de presentarse
nuevamente al proceso de admision (segun determinacion del area de psicologia
aeronautica), cancelando el valor correspondiente, un afio posterior a la primera

evaluacion psicologica.

ARTICULO 29. CUPOS.

Los cupos para la realizacion de cada programa tienen un limite segun la autoridad
aeronautica.

PARAGRAFO 1. Cuando el titular deun cupo asignado no se matricule en las fechas

sefaladas por la institucion, perdera dicho derecho y éste'sera otorgado a otro estudiante.

ARTICULO 30. LIMITACION A LA ADMISION.

Los topes minimos son los limitantes” descaracter. financiero y administrativo, por ello la
ESCUELA DE AVIACION INEC, podra hacer cambios én las jornadas que va a iniciar en
caso que dicha jornada no cumpla;con el numero minimo de estudiantes, asi mismo la
ESCUELA DE AVIACION INEC podra cancelar la jornada o suspender el inicio de esta,

hasta tanto cumpla con los topes minimos de cada programa.

ARTICULO 31. CARACTER NO REEMBOLSABLE.
Los valores cancelados por concepto de admision, no seran reembolsables en ningun

caso, pues constituyen pagos que no comprometen a la entidad.

ARTICULO 32,

Para aspirar a ser estudiante de LA ESCUELA DE AVIACION INEC se requiere haber
cursado y aprobado como minimo Bachillerato y cumplir con todos los demas requisitos
de ingreso.

PARAGRAFO 1. Para la admisién, el aspirante debe presentar los documentos y cumplir
con los requisitos estipulados para la matricula.

PARAGRAFO 2. El estudiante amparado por convenios especiales, igualmente debera
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inscribirse de acuerdo con lo establecido en dicho convenio y de acuerdo a las exigencias

del Manual de Convivencia Estudiantil.

ARTICULO 33. RESPONSABILIDAD.

Por el solo hecho de estar en proceso de admision, la ESCUELA DE AVIACION INEC no
adquiere ninguna obligacion frente al aspirante, diferentes de respetar dicho proceso. La
ESCUELA DE AVIACION INEC se reserva las explicaciones en caso de no ser admitido.

Intencionalmente dejado en blanco
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CAPITULO V DE LAS MATRICULAS

ARTICULO 34. DEFINICION.

La matricula es un contrato bilateral entre la ESCUELA DE AVIACION INEC vy el
estudiante, por medio del cual la ESCUELA DE AVIACION INEC se compromete con
todos los recursos a su alcance, a darle formacién técnica laboral Integral en el programa
escogido y el estudiante se obliga a su vez, a mantener un rendimiento académico
suficiente, a cumplir los deberes inherentes a su calidad de estudiante y establecidos en
el presente manual, tanto académicos como financieros. La firma de este contrato

protocoliza la matricula.

PARAGRAFO 1. La matricula debe efectuarse por el estudiante interesado; en caso de

ser menor de edad, debera matricularse-con-acudiente que sera mayor de edad.

PARAGRAFO 2. No se deberan efectuar pagos correspondientes a la matricula sin

completar el proceso de admision.

ARTICULO 35. REQUISITOS.
Son requisitos para la matricula:
e Haber sido admitido.
e En caso que el aspirante sea menor de edad realizar el proceso de matricula en
compafia de un acudiente
e Cumplir con los requisitos del codeudor en casos de matriculas a crédito
e Adjuntar soporte del pago por concepto de matricula y conceptos
complementarios.
e Suscribir el contrato educativo
e Suscribir los demas compromisos administrativos, financieros y académicos
exigidos por la institucion, antes de iniciar actividades académicas.
e Adjuntar los demas documentos que las autoridades aeronauticas, académicas o

directivas determinen.
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e Para los estudiantes antiguos que van a ingresar a ciclos posteriores, ademas de
los anteriores requisitos, deberan estar a paz y salvo por todo concepto como

requisito para su continuidad en el programa.

PARAGRAFO 1. El matriculado para el primer ciclo académico del programa, debe asistir

obligatoriamente al proceso de induccion programado al inicio de la actividad académica.

PARAGRAFO 2. Los estudiantes extranjeros ademas de reunir los requisitos previamente
establecidos en el articulo 24, deberan reunir las condiciones legales migratorias

aplicables a su respectiva nacionalidad.

ARTICULO 36. CONTRATO EDUCATIVO.
Es el documento que establece las .condiciones, derechos y obligaciones para la
prestacion de los servicios de formacién académica en el programa educativo

correspondiente.

ARTICULO 37. VIGENCIA DEL CONTRATO EDUCATIVO.

La vigencia del contrato equivale al tiempo de la formacién que tiene un componente
tedrico con una intensidad horaria*y:un componente practico. El programa inicia y termina
conforme al cronograma de actividades- curriculares de la Escuela de Aviacion INEC, la
firma del contrato se realiza al inicio del programa y sera prorrogado con el pago del valor

de matricula respectiva de cada ciclo .

ATICULO 38. APLAZAMIENTO

Las solicitudes de aplazamiento del ciclo solo se reciben 10 dias calendario antes del
inicio del ciclo académico, el ciclo académico inicia con la induccion, reinduccién, o primer
dia de clase (lo que se dé primero). La institucion no contempla el aplazamiento de

modulos.
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ARTICULO 39. CLASIFICACION.

Las matriculas se clasifican en ordinarias y extraordinarias.

ARTICULO 40. MATRICULA ORDINARIA.
Matricula ordinaria es la que se realiza dentro de las fechas fijadas para tal fin en el

calendario de actividades curriculares.

ARTICULO 41. MATRICULA EXTEMPORANEA.

Es la que se realiza con posterioridad a las fechas establecidas en el calendario
académico o de actividades rcurriculares para las. matriculas ordinarias. El plazo,
entendido como la fecha para realizar matricula ordinaria, es fijado en el calendario de
actividades curriculares con el propdsito-que-el. estudiante perfeccione la matricula,
cumpliendo con todos los requisitos'de matricula:

En caso de no perfeccionar la matricula'dentro de los términos ordinarios, el estudiante
debe asumir el pago de la matricula extraordinaria equivalente al 10% adicional al valor

ordinario.

ARTICULO 42.

El estudiante solo puede asistir a clases‘y/presentar las pruebas de evaluacién en el grupo
en el cual se encuentre matriculado, previa cancelacion de su matricula financiera. En
caso de presentarse alguna excepcion, esta podra ser aprobada por la coordinacion de

base y académica con previo consentimiento de la Direccion Administrativa y Financiera.

Intencionalmente dejado en blanco
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CAPITULO VI DE LAS CANCELACIONES DE MATRICULAS

ARTICULO 43. El estudiante que, por cualquier motivo, solicite la cancelacién de su
matricula debe realizar PQRS a través de la pagina web, exponiendo los motivos que
conllevan a dicha cancelacién; asi mismo, tendra derecho a la devolucidn del valor
pagado por concepto de matricula, descontando el porcentaje correspondiente a las
siguientes consideraciones:

Se descontara el veinte (20%) del valor total de la matricula vigente, si se radica antes de
los 10 dias calendario a la iniciacion de clase del periodo académico correspondiente, o

la induccién segun aplique.

Si la solicitud de cancelacién es posterior a-los-términos establecidos en el literal anterior
no se tendra derecho a devolucion algunassobreslos valores cancelados por concepto de
matricula; asi mismo, si presenta saldos pendientes por concepto de creéditos otorgados

se aplicara la aceleracion del crédito para ser exigible de inmediato.

No aplicara descuento alguno si la selicitud de cancelacion se radica antes de los 10 dias
calendario a la iniciacion de clase“del periodo-académico correspondiente, demostrando
incapacidad médica temporal mayor a hoventa (90) dias o definitiva, expedida por la EPS,
o se le abonara el 100% de la misma para el periodo inmediatamente posterior si su
solicitud no fuese de cancelacion de matricula sino de aplazamiento de su ingreso. En
caso de presentar la solicitud de cancelacién de matricula por este mismo motivo,
después del tiempo establecido en este literal, quedara a consideracion del consejo

académico.

PARAGRAFO 1. Los valores adicionales cancelados por concepto de matricula
extraordinaria, financiacion, o administracion de cartera, no se incluyen dentro de las

devoluciones de matriculas canceladas.
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PARAGRAFO 2. Solo se hara devolucién total de matriculas canceladas sin excepcién
alguna, cuando el programa ofrecido no se pueda apertura. Para este caso el admitido
debera:
e Realizar PQRS a través de la pagina web y adjuntar copia de la certificacion
bancaria de la cuenta a la que se efectuaria si el caso es de devolucion del dinero.
e En caso de que la certificacion Bancaria no corresponda al numero de cuenta del
admitido debera entrega un poder en el que autorice a la persona titular de la
cuenta bancaria para la devolucion del dinero
e En caso de que el admitido desee esperar a la apertura del programa en el

siguiente ciclo, debe expresarlo.por el canal de PQRS a través de la pagina web

PARAGRAFO 3. En los casos que procedan devoluciones de valores pagados por
concepto de matricula, éstas se haran_efectivas_unicamente dentro del primer mes
calendario del ciclo académico siguientesa’suaprobacion. Una vez finalizado el tiempo
establecido por la Escuela para lairecepcion de solicitudes de devolucion, no se recibiran
mas solicitudes. El solicitante debe presentar los documentos soporte de pago antes del

25 del primer mes calendario del ciclo academico.

PARAGRAFO 4. Se entendera que-las clases inician.desde el dia de la induccion.

Intencionalmente dejado en blanco
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CAPITULO VII DE LOS COSTOS Y TARIFAS EDUCATIVAS

ARTICULO 44. DEFINICION DE COSTOS Y TARIFA.

Se entiende por costos educativos el valor de los servicios prestados por la ESCUELA
DE AVIACION INEC de acuerdo con la naturaleza y caracteristicas de los distintos
programas de formacion para el trabajo y desarrollo humano que la ESCUELA DE
AVIACION INEC ofrece.

La estructura de costos en que se incurre por los servicios. especificos de cada programa
que ofrece la ESCUELA DE AVIACION INEC'y los comunes para todos ellos dan lugar a

la fijacién de una tarifa educativa.

ARTICULO 45. COSTOS PERIODICOS.
La tarifa educativa de cada programa de.la ESCUELA DE AVIACION INEC podra
cobrarse por el valor total del programa o por ciclos académicos determinados de

conformidad como lo dispone el Manual.

ARTICULO 46. PROCEDIMIENTO DE'ADOPCION DE COSTOS Y TARIFAS.

La junta de socios de la ESCUELA DE AVIACION INEC a propuesta de su director
general, determinara por programa las tarifas y costos educativos que habran de regir
para los diferentes periodos o niveles de formacién durante cada afio, ademas de la

adopcion de los beneficios y estimulos que se establezcan por rendimiento académico.

ARTICULO 47. CREDITO EDUCATIVO.
La ESCUELA DE AVIACION INEC a propuesta de su director general, determinara por
programa, las diferentes formas de acceso a créditos institucionales o a través de

entidades financieras.
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PARAGRAFO 1. La ESCUELA DE AVIACION INEC dispone de una programacion que
hace posible el acceso al crédito educativo institucional, dejando claro que es la opcion
directa que tiene el estudiante de financiar directamente con la institucion, el valor total
de su matricula, mediante el pago de una cuota inicial y varias cuotas mensuales, segun
el tiempo de financiacion elegido por el estudiante y cuya cancelacién se garantiza con
un codeudor solvente, la firma de un titulo ejecutivo y de un contrato educativo. Culminado
el ciclo académico, el estudiante debera estar a paz y salvo para poder otorgar un nuevo
crédito, si no tiene continuidad en la ESCUELA DE AVIACION INEC o se retira antes de
culminar el ciclo académico, debera cancelar la totalidad adeudada del crédito. Utilizando

los procesos de ley para el cobro de dicha obligacion.

La institucion puede enviar a una entidad externa las cuentas de dificil cobro para que
realice el cobro juridico, generando este-ultimo-oebligaciones adicionales como honorarios

de abogados e intereses.

PARAGRAFO 2. El crédito educativo es discrecional para el estudiante. Este se otorga,

pero también se pierde de no cuidarse las condiciones de pago.

ARTICULO 48. REAJUSTES.
La variacion de las tarifas educativas solo-podraiocurrir anualmente o lo que determine la

normatividad actual vigente.

ARTICULO 49. OTROS COBROS POR SERVICIOS COMPLEMENTARIOS.
Ademas de la tarifa y costos educativos, la ESCUELA DE AVIACION INEC efectuara
otros cobros por servicios complementarios, para la Escuela o para terceros, directamente
relacionados con el respectivo programa y que se encuentran definidos y autorizados en
el presente Manual.
Los costos complementarios se relacionan asi:

1. Proceso admision.

2. Administracion de cartera.



= MANUAL DE CONVIVENCIA
@ PDA-DOC-07 Vr 11 Junio 24 de 2025
R e
3. Certificados de estudio.
4. Consolidado de notas.
5. Carnetizacion.
6. Refuerzo elemento
7. Repeticion del elemento.
8. Supletorio

9. Seminario semestral.

10.Examenes médicos de Egreso en los programas que apliquen
11.Derechos de certificacion publica y privada.
12.Supervivencia TCP.

13.Practica como tripulante (horas practicas en maqueta).
14.Uniformes.

15.Insignias.

16.Reconocimiento de saberes previos:

17.Cursos de repaso para TCP, DPA'Y TMA.

18.Duplicado de Acta de Certificacion.

19.Duplicado de certificado de Aptitud Ocupacional:
20.Cursos area de operaciones y.aeronavegabilidad.
21.Duplicado de carnet.

22.Pago por inasistencia a citas programadas’' con psicologia.
23.Contenidos programaticos.

24.Pruebas psicotécnicas para tramite de licencia.

25.Examen tedrico practico para TMA.

ARTICULO 50. CONDICIONES DE RENOVACION.
La matricula se renovara para cada periodo académico. Para renovar el contrato

estudiantil, el estudiante de cada programa debera:

a) Encontrarse paz y salvo académicamente con la ESCUELA DE AVIACION INEC
b) Estar a paz y salvo financieramente con la ESCUELA DE AVIACION INEC
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c) Estar a paz y salvo Administrativamente con la ESCUELA DE AVIACION INEC

d) Cancelar los valores correspondientes al concepto de matricula vy
complementarios.

e) Otros que las autoridades académicas o directivas de la ESCUELA DE AVIACION

INEC establezcan.

ARTICULO 51. RECIBOS DE CAJA.
Se considera que un estudiante se encuentra a paz y salvo en el momento que envia
soporte de los pagos realizados y a su vez registro y control le expide un recibo de caja

que certifica dicho pago.

PARAGRAFO 1. El estudiante debera conservar los soportes de pagos, en caso de

realizar reclamos posteriores.

PARAGRAFO 2. El estudiante puede "visualizar en 'plataforma educativa los pagos
realizados y/o puede solicitar estado de,Cuenta a registro y control, esta misma
dependencia recibira las solicitudes correspondientes a validaciones de estados de
cuenta.

PARAGRAFO 3. La mora del tiempo, transcurrido entre el momento de la consignacion y
el vencimiento del plazo establecido ‘pararelfpago, se tomara como una mora que
perjudica su crédito para posteriores periodos académicos. En todo caso si en total
transcurren mas de quince (15) dias de mora en un ciclo académico, el usuario perdera
el derecho al crédito educativo.

PARAGRAFO 4. Como politica de la Escuela ningln colaborador se encuentra autorizado

para recibir dinero en efectivo por ningun concepto.

ARTICULO 52. PAGARE Y CODEUDOR.
Como garantia de cumplimiento del acuerdo de crédito suscrito entre las partes, codeudor
y estudiante firmaran un titulo ejecutivo que sea claro, expreso y exigible con respecto a

la obligacion adquirida.
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CAPITULO VIIl DE LOS DERECHOS Y GARANTIAS DE LOS ESTUDIANTES
ARTICULO 53. DEFINICION.

Los derechos son aquellas acciones que protegen y garantizan el respeto y mutuo

entendimiento de los diferentes componentes de la comunidad educativa.

PARAGRAFO 1. Los derechos son irrenunciables.

ARTICULO 54. DERECHOS DE LOS ESTUDIANTES

Son derechos de los estudiantes:

a)
b)

Ser respetado como persona por toda la comunidad educativa institucional.
Utilizar con pertinencia y transparencia_los recursos de LA ESCUELA DE
AVIACION INEC para la formaciéh y'entrenamiento convenido, de conformidad
con los Manuales y Reglamentos respectivos.

Ser asistido, aconsejado |y oido por quienes tienen responsabilidad docente y
directiva.

Presentar por escrito solicitudes, quejas, reclamos y/o sugerencias ante las
directivas competentes yyobtener-respuesta.oportuna.

Expresar libremente las ideas; disentiry examinar los conocimientos dentro del
respeto a la opinion ajena y catedra libre, proponiendo alternativas de solucién.
Recibir la instruccion y formaciéon integral que le permita su desarrollo y
crecimiento personal.

Conocer el Manual de Convivencia y demas disposiciones emanadas de las
directivas de la ESCUELA DE AVIACION INEC vy el respectivo curriculo de
formacion a cursar en el respectivo periodo.

No ser vulnerados sus deberes por hechos imputables a la institucion.
Fomentar actividades culturales, profesionales, deportivas y sociales que no
afecten los fines y la organizacién de LA ESCUELA DE AVIACION INEC.

Solicitar certificados y constancias pertinentes de acuerdo a normas y tarifas
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de la ESCUELA DE AVIACION INEC.
Solicitar la postergacion de evaluaciones presentando previamente la excusa

y/o justificacion para su validacion.

A que se le den explicaciones pedagogicas sobre su rendimiento académico.

m) A que se escuche ante un problema académico o de cualquier indole que

Z)

interfiera en su proceso formativo.

Conocer el rendimiento académico determinado por las autoridades
académicas de la ESCUELA DE AVIACION INEC.

Exigir el registro de asistencia a clases con cada uno de los instructores.

Ser identificado con un carnet.

Exigir el mejoramiento-continuo del nivel academico.

Elegir y ser elegido para los 6rganos de gobierno.

Ejercer el derecho de peticion-consagrado en la constitucion.

El estudiante que se destaque por méritos‘académicos, cientificos, deportivos,
culturales, y otros, tendran derecho a estimulos y a ser reconocidos por la
comunidad educativa.

Ser respetado ideoldgica, politica, religiosa y'étnicamente.

Ser protegido en el plantel contra toda forma de violencia, peligro, acoso o
abuso sexual, trato negligente y-malirato fisico o mental.

Recibir una educacion integraly-envigtialdad de condiciones, sin ningun tipo de
discriminacion y de acuerdo con la filosofia de la institucion.

Hacer uso de la sala de sistemas, biblioteca, cabina, talleres, simulador y de
mas espacios de aprendizaje en los horarios establecidos y teniendo el debido
cuidado con cada uno de ellos.

Tiene el derecho de saber desde el principio del ciclo académico el sistema con
el cual sera evaluado académicamente, en cada asignatura o area y recibir sus
trabajos y pruebas.

Tiene derecho a ser evaluado de forma integral, justa e imparcial y puede

solicitar en forma respetuosa, la revision de sus evaluaciones.

aa)Tienen derecho a participar en la eleccion del representante de los estudiantes,
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la cual tendra lugar durante el primer mes del inicio del ciclo académico
respectivo.

bb)Los estudiantes tienen derecho a ser apoyados y escuchados por el personal
académico y administrativo de la institucidn, con el fin de favorecer su bienestar
social, emocional y académico de acuerdo con los objetivos basicos del
servicio.

cc) Asistir y participar en forma respetuosa en las actividades educativas, culturales
y deportivas, visitas a Aeropuertos, hangares, bases aéreas, ferias
aeronauticas y demas eventos que organice la ESCUELA DE AVIACION INEC.

dd)Recibir informacion clara sobre los tramites para la obtenciéon de su licencia
aeronautica que expide la Aerocivil.

ee)Los demas consignados por las hormas vigentes.

Intencionalmente dejado en blanco
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CAPITULO IX DE LOS DEBERES Y COMPROMISOS DE LOS ESTUDIANTES

ARTICULO 55. DEFINICION:

Deberes y compromisos son aquellas acciones u obligaciones que deben cumplir y

marcar pautas de convivencia y que propendan por el buen funcionamiento de cada

componente de la comunidad educativa, con la finalidad de obtener los logros propuestos.

ARTICULO 56. DEBERES DE LOS ESTUDIANTES

Son deberes y compromisos del estudiante:

a)

Cumplir con las obligaciones que se deriven de la constitucion politica, la ley y los
manuales y reglamentos de la ESCUEEA.DE AVIACION INEC.

Respetar a toda persona de la‘comunidad.educativa.

Cumplir con el Manual de convivencia de la ESCUELA DE AVIACION INEC,

publicado en la pagina https://aviacioninec.com/documentos-de-interes/

Cumplir los deberes inherentes a la calidad de estudiante, en especial disponer del
tiempo necesario para oportunamente concurrir a las clases, presentar las
pruebas, ejecutar las actividades-y -obligaciones académicas que le sean
asignadas.

Respetar las opiniones de los demas y permitir su libre expresion.

Informar durante el desarrollo de su formacién, si sufre de alguna enfermedad
congeénita, terminal, incurable o contagiosa, que le impida realizar sus estudios en
la institucion.

Preservar la integridad de propiedad privada y bienes de la ESCUELA DE
AVIACION INEC.

Mantener en buen estado: paredes, pisos, puertas, ventanas y planta fisica, en
general, sin escritos, rayones o calcomanias. Toda falta contra lo estipulado
anteriormente tendra una sancion disciplinaria y sera reparada con el costo

correspondiente asumido por el estudiante.


https://aviacioninec.com/documentos-de-interes/
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Preservar y mantener en buen estado el material de ensefianza.

Respetar, mantener y propender el buen nombre de la ESCUELA DE AVIACION
INEC.

Cumplir los principios éticos de la profesion y de la ESCUELA DE AVIACION INEC.

No permitir ni promover transacciones comerciales en la institucion.

m) Emplear el conducto regular para el tramite de sus derechos.

n)

0)

y)

Hacer el debido uso de los diferentes canales de comunicacion respetando los
horarios de atencién y tiempos de respuestas establecidos por la institucion como
el canal de PQRS, whatsapp, teléfonos y las diferentes areas administrativas.
Acatar los acuerdos, actas y resoluciones que emiten las directivas de la ESCUELA
DE AVIACION INEC y que regulan una condicion especifica.

Portar visiblemente el carnet.

Responder con honestidad ante sus-compromisos académicos.

Mantener un dialogo respetuoso,con los,instructores o personal administrativo
relacionado, al momento de pedir retroalimentacion de alguna decisiéon tomada
durante su proceso académico.

Atender las indicaciones 'de los instructores;en el marco de su formacién
académica.

Utilizar vocabulario respetuoso ~en el salén de clases, talleres, zonas
administrativas y area de influencia deflatinstitucion.

Abstenerse de ejercer actos de discriminacion social, politica, racial, religiosa, o de
otra indole contra cualquier miembro de la comunidad educativa.

No impedir, ni tratar de impedir el normal ejercicio de las actividades de la
ESCUELA DE AVIACION INEC.

Rendir en el nivel minimo de promedio académico y maximo de orden disciplinario
de la ESCUELA DE AVIACION INEC.

Realizar los pagos por distintos conceptos en las fechas acordadas y en las
entidades financieras establecidas por la ESCUELA DE AVIACION INEC. Por
ningun concepto se recibe dinero en efectivo.

Cumplir con las reglas establecidas en el siguiente capitulo sobre la imagen y
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presentacion personal.

z) Cumplir puntualmente con los horarios de clase y actividades programadas por la
institucion; permanecer en el aula fisica o virtual, y conservar buen comportamiento
aun en ausencia del instructor.

aa)Cuidar todos sus objetos personales, cada estudiante es el Unico responsable de
sus pertenencias

bb)Mantener en silencio el celular durante la jornada académica o cualquier actividad
programada por la ESCUELA DE AVIACION INEC y hacer uso del mismo solo si
el instructor o personal académico lo autoriza.

cc) Informar a su acudiente sobre sus resultados académicos.

dd)Mantenerse informado de todas las publicaciones‘que hace la administracion por
medio de la pagina, las redes sociales, zona WIF| y / o plataforma educativa o
cualquier medio de comunicacion-que-designe.

ee)Ser responsables con sus labores:académicas'y su comportamiento disciplinario,
llevar completos y en perfecto orden y_ aseo_|os uniformes establecidos por la
ESCUELA DE AVIACION INEC durante la jornada de estudio y en eventos donde
lleve la representacion de éste, teniendo en cuenta los principios basicos de aseo
y Excelente presentacion.

ff) Los estudiantes estan en=la obligacion de.' mantener un comportamiento
responsable en ausencia de los’ profésores.

gg)Los estudiantes nombrados como representante o suplente del curso, deben
informar a la persona encargada sobre la ausencia de los profesores, después de
cinco minutos de iniciada la respectiva clase.

hh)Es deber de todos los estudiantes participar activamente en el orden y aseo del
salon de clases y de los demas espacios de la ESCUELA DE AVIACION INEC
puestos a su servicio.

i) No esta permitido a los estudiantes realizar juegos dentro de los salones, que sean
ajenos a la planeacién de las clases o actividades del curso.

jj) Mantener actualizada la informacion personal y de su acudiente en la plataforma

educativa.
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kk) Disponer de una cuenta de correo electrénico y consultar permanentemente las
notificaciones enviadas por parte de la institucion.

Il) Es deber del estudiante cumplir con los procesos de seguimiento efectuados por
el area de psicologia aeronautica, asi como asistir a las remisiones externas a las
que hubiere lugar, realizando la entrega de los soportes (historias clinicas y
evoluciones) al area de psicologia aeronautica.

mm) Acudir a las citas programadas por el area de psicologia aeronautica,
Aquellos estudiantes que no acudan a las citas, sin justificacion valida (las que
establece el manual de convivencia para las clases) deberan pagar el valor
correspondiente a la consulta psicologica.

nn)Informar al area de psicologia aeronautica respecto de diagndsticos, tratamientos
meédicos y demas aspectos fisicos que pudieran afectar su certificacion médica
aeronautica.

oo)Los estudiantes tendran en’cuenta’quesel buen nombre de la ESCUELA DE
AVIACION INEC depende! tanto de su comportamiento dentro y fuera del
establecimiento como de su formacion'y presentacion personal, por lo tanto, no
deben intervenir en actos que rinan con la moral,las leyes y las buenas costumbres
vigentes, que atenten contra la salud mental y'fisica de si mismo y de los demas.

pp)Deben reconocer la autoridad de todos los estamentos y deben respetar todas las
personas que trabajan en la ESCUELA' DE AVIACION INEC atendiendo las
indicaciones que éstas les hicieren. Tienen que respetar y ayudar a sus
compaferos para crear un ambiente de trabajo en equipo de convivencia y

bienestar.
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CAPITULO X DE LA IMAGEN Y PRESENTACION PERSONAL DE LOS
ESTUDIANTES
ARTICULO 57. DE LOS UNIFORMES
El uniforme es el conjunto estandarizado de ropa usado por los estudiantes de la
ESCUELA DE AVIACION INEC mientras participan en la actividad de ésta.

PARAGRAFO 1. El disefio, confeccién, materiales y disposiciones sobre el uso y porte
del uniforme, es autonomia de la Institucion, buscando el confort, la elegancia y la

seguridad del estudiante.

ARTICULO 58. DESCRIPCION DE UNIFORMES.
Para cada uno de los programas de formacion_para el trabajo y desarrollo humano al
servicio del sector aeronautico en la’ ESGUELA.DE AVIACION INEC, se establece el

uniforme segun los siguientes parametros:

1. UNIFORME TCP
1.1.MUJER
1.1.1. UNIFORME DE GALA

e BLAZER: Azul con la identifieacion de la institucion, debe portarse por
encima de la camisa blanca y por fuera de la falda.

e FALDA: Azul oscuroy debe ir a la altura de la mitad de rodilla.

e CAMISA: Blanca con identificacion de la institucion, debe ir por dentro de la
falda.

e PANOLETA: Prenda usada de accesorio para poner alrededor del cuello,
de acuerdo a las indicaciones socializadas por la institucion.

e PRESILLAS: color negro con 2 franjas doradas.

e ZAPATOS: Calzado clasico de dama tacén medio.

e MEDIAS: Media pantaldn color natural.


http://es.wikipedia.org/wiki/Estandarizaci%C3%B3n
http://es.wikipedia.org/wiki/Ropa
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e BOLSO O MORRAL: Azul oscuro o negro tipo clasico

1.2.HOMBRE

1.2.1. UNIFORME DE GALA

BLAZER: Azul con la identificacion de la institucion, debe portarse por encima de
la camisa blanca y por fuera del pantalon.

PANTALON: Azul oscuro bota recta.

CAMISA MANGA LARGA: Blanca con identificacion de la institucion, debe ir por
dentro del pantalon.

CORBATA: Prenda usada de accesorio para poner alrededor del cuello, de
acuerdo a las indicaciones socializadas por la institucion.

PRESILLAS: Color negro con 2 franjas-doradas.

ZAPATOS: Calzado clasico formalde color. negro.

MEDIAS: medias negras tipo ¢lasico formal arriba del tobillo.

BOLSO O MORRAL.: Color azul oscuro o negro tipo clasico

1.3 UNIFORME SPORT

CAMISETA TIPO POLO: Blanca con-la-identificacion de la institucion, por fuera de
la sudadera; el largo debe cubririaipretina:de la sudadera.

SUDADERA: azul con bolsillos laterales internos a la altura de la cadera y bota
recta.

CHAQUETA: azul tipo deportivo, con la identificacion de la institucién, por fuera de
la sudadera, el largo debe cubrir la pretina del mismo y por encima de la camiseta.
ZAPATOS: tipo deportivos color blanco o negros.

MEDIAS: tipo deportivas color blanco o negro de acuerdo al color del calzado y
largas arriba del tobillo.

BOLSO O MORRAL.: azul oscuro o negro tipo clasico
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2. UNIFORMES TMA
2.1 MUJER
2.1.1 GALA

CAMISA: blanca con identificacidén de la institucion, debe ir por dentro
del pantaldn.

PANTALON: color negro y bota recta.

ZAPATOS: calzado clasico de dama tacén medio.

MEDIAS: tipo tacon o tipo baleta.

CORBATA: prenda usada de accesorio para poner alrededor del cuello,
de acuerdo a las indicaciones socializadas por la institucion.
PRESILLAS: color negro, con 2 rayas doradas bordadas a los lados y 1
raya roja en la mitad.

CHAQUETA: negra tipo deportivo, con la identificacién de la institucion,
por fuera del pantalén, elflargo.debe.cubrir la pretina del mismo y por

encima de la camisa.

1.2 HOMBRE
2.2.1 UNIFORME GALA

e CAMISA: blanca conidentificacion de la institucion, debe ir por dentro
del pantalén.

e PANTALON: color negro y bota recta.

e ZAPATOS: calzado clasico formal.

e MEDIAS: medias negras tipo clasico formal.

e BOLSO O MORRAL: azul oscuro o negro tipo clasico.

e CORBATA: prenda usada de accesorio para poner alrededor del
cuello, de acuerdo a las indicaciones socializadas por la institucion.

e PRESILLAS: color negro, con 2 rayas doradas bordadas a los lados
y 1 raya roja en la mitad.

e CHAQUETA: negra tipo deportivo, con la identificacion de la
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institucion, por fuera del pantalén, el largo debe cubrir la pretina del

mismo y por encima de la camisa.

2.3 UNIFORME PRACTICAS

e CAMISETA TIPO POLO: negra con la identificacidn de la institucion, por fuera del
jean; el largo debe cubrir la pretina del jean.
e PANTALON: tipo jean color negro o azul, sin rotos.

e OVEROL.: industrial y color verde oliva.

e CAMISETA: negra un solo fondo.
e BOTAS DE SEGURIDAD INDUSTRIAL: de color negras, café, azul oscuro o gris

con puntera de platino.

3. UNIFORMES DPA
3.1 MUJER
3.1.1 UNIFORME GALA

e CAMISA: blanca con identificacion dela-institucion, debe ir por dentro del pantalon.
e PANTALON: color azul y bota recta)
e ZAPATOS: Calzado clasico de dama tacén medio.
e MEDIAS: tipo tacon o tipo baleta.
e PANOLETA: prenda usada de accesorio para poner alrededor del cuello, de
acuerdo a las indicaciones socializadas por la institucion.
e PRESILLAS: Color negro con 2 franjas doradas.
3.2 HOMBRE
3.2.1 UNIFORME GALA

e PANTALON: azul oscuro bota recta.
e CAMISA MANGA CORTA: blanca con identificaciéon de la institucion, debe ir por
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dentro del pantalon.

e CORBATA: prenda usada de accesorio para poner alrededor del cuello, de
acuerdo a las indicaciones socializadas por la institucion.

e PRESILLAS: color negro con 2 franjas doradas.

e ZAPATOS: calzado clasico formal.

e MEDIAS: medias negras tipo clasico formal

e BOLSO O MORRAL: azul oscuro o negro tipo clasico

3.3 UNIFORME SPORT

e CAMISETA TIPO POLO: blanca con la identificacion de la institucion, por fuera de
la sudadera; el largo debe cubrir.la_pretina de la sudadera.

e SUDADERA: azul con bolsillos lateralestinternos a la altura de la cadera y bota
recta.

e CHAQUETA: azul tipo deportivo, conila identificacion de la institucién, por fuera de
la sudadera, el largo debe cubrir la pretina del mismo y por encima de la camiseta.

e ZAPATOS: tipo deportivos color blanco o negros.

e MEDIAS: tipo deportivas coler blanco-o-negro,de acuerdo al color del calzado y
largas arriba del tobillo.

e BOLSO O MORRAL: azul oscuro o negro tipo clasico

ARTICULO 59. El estudiante debe presentarse a la ESCUELA DE AVIACION INEC con
el uniforme completo, de lo contrario no se permitira su ingreso al aula de clase o cualquier
actividad curricular o extracurricular esté programada. Se aplica de igual forma para las

clases virtuales.

ARTICULO 60. Los estudiantes de cualquier programa de la ESCUELA DE AVIACION

INEC, deberan acogerse a las siguientes normas generales:
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Los uniformes no se pueden modificar, ajustar al cuerpo, ni entubar.

Los dias lunes, miércoles y viernes uniforme de gala y martes y jueves overol o
sport. Los estudiantes de fin de semana portaran el uniforme de manera
intercalada, es decir un sabado el uniforme de gala y al siguiente sabado el
uniforme deportivo.

Las camisas y blusas del uniforme de gala de todos los programas siempre deben
ir por dentro.

Siempre deben traer el blazer, si no lo tienen puesto deben llevarlo como se indica
en el moédulo de etiqueta y glamour.

Solo se permite el uso de brasier, camisillas de color blanco.

Tenis blancos o negros de un mismo fondo, sin. marquillas de colores y medias del
mismo color, no se permite medias tobilleras.

No se permite el uso de prendas-acceserias distintas a las especificadas para el
uniforme.

El uniforme de gala para damas siempre debe de ser portado con medias veladas
y la falda debe ir debajo de la rodilla:

Por normas de salud y seguridad en el desempenio, el uniforme de gala y sport
para damas siempre debe de ser portado_con el cabello recogido (mona) en
cualquier actividad de la ESGUELA-DEAVIACION INEC.

10.Durante su permanencia en la~“Escuéla,’ 'en cualquier actividad curricular o

11.

extracurricular , incluyendo las diferentes practicas de los programas y atendiendo
las normas de seguridad y salud en el trabajo, es necesario cumplir con el no uso
de aretes largos o grandes, solo es permitido un par de topos a nivel del |6bulo de
la oreja, de igual manera el no uso de piercing o accesorios diferentes a los
permitidos y uias largas, para evitar accidentes y no generar afectacién al material
didactico de las practicas.

Los bolsos 0 morrales deben de ser totalmente negros o azul oscuro para ambos

uniformes.

12.No se permite colocar ningun aplique en el uniforme. Entiéndase como parches, o

insignias adicionales.
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13.Las botas para el programa de TMA son obligatorias con el uso del overol, deberan
ser de color negro, café y tonos grises, con puntera y de seguridad industrial.

14.Durante el uso del Overol de las practicas el Técnico en Mantenimiento de
Aeronaves debera portar camiseta de fondo entero color negro o azul oscuro. El
overol no podra ser usado en la cintura.

15.No se permite el uso de buzos o chaquetas diferentes a las del uniforme de la

Escuela.

PARAGRAFO 1. El uniforme de la escuela de aviacién INEC, debe ser portado en
excelentes condiciones, por tal motivo, el maquillaje debe ser en tonos tierra y
pasteles y el maquillaje de las uhas francés o nude, el estudiante que porte el
uniforme de manera inadecuada o su presentacion personal no sea acorde con
los lineamientos establecidos.en-el-presente manual de convivencia, podra ser
retirado del salén de clase; 0 nespermitirles.el ingreso a clases. Se le permitira
el ingreso a clase cuando lo porte de manera adecuada, y tenga el visto bueno
de coordinacién de base y le seran contadas|las horas de ausencia dentro de

la materia que esté cursando.
ARTICULO 61. El uniforme para éstudiantes en estado/de embarazo, sera el siguiente:
e Gala: Pantalon azul o negro, blusa materna y zapatos sin tacén.
e Sport: Sudadera.

La estudiante debera informar antes del primer trimestre de embarazo de su estado para

la adquisicion de los uniformes los cuales se haran con el proveedor de la institucion.

ARTICULO 62. Durante el desarrollo de las practicas formativas y / o salidas académicas

el estudiante debera portar:
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e Uniforme de la ESCUELA DE AVIACION INEC

e Chaleco reflectivo de la institucion educativa o de la empresa en la que se esté
realizando la practica formativa, si aplica.

e Carnet provisional de identificacion dado por el aeropuerto, taller o aerolinea con
que se realice la practica formativa, si aplica.

e Carnet Estudiantil de la ESCUELA DE AVIACION INEC.

ARTICULO 63. Respecto al uniforme esta prohibido:

1. Cambiarse dentro de la escuela.
Guardar el uniforme en lockers, guardarropas 0 cajones de la escuela.
Sobreponer el uniforme aropa de calle.

Portar el uniforme en establecimientos publicos como discotecas, bares, etc.

o & 0NN

Fumar o vapear portando el uniforme-o-cansumir bebidas alcohdlicas o sustancias
psicoactivas.

6. Portar el uniforme fuera de la institucion-en cualquier tipo de actividad que no haya

sido autorizada por la escuela.

PARAGRAFO 1. Durante el tiempo que tardan en llegar los uniformes, los estudiantes
deberan asistir con la camiseta tipo-Polo institucional, la cual podra ser utilizada en los
eventos y practicas que la Escueladetermine.
En caso de no tener el uniforme ni la Pola pedra‘presentarse con ropa casual, prohibido
el uso de jeans con rotos, destenidos, escotes, blusas cortas u ombligueras, esqueletos,
shorts, bermudas y minifaldas; ademas de tener en cuenta desde el primer dia las normas

generales.

ARTICULO 64. Las autoridades académicas y administrativas podran exigir el cambio de

piezas o uniforme, cuando estas presenten condiciones de deterioro.

PARAGRAFO 1. Todos los instructores y administrativos deberan informar a la oficina de
coordinaciéon de base y académica sobre el porte no autorizado del uniforme por cualquier

medio de comunicacién definido por la Escuela.
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ARTICULO 65. Cada estudiante debe tener para sus practicas los elementos de
seguridad requeridos por la ESCUELA DE AVIACION INEC para cada ciclo (Tapabocas,

guantes, gafas, tapa oidos, botas industriales, entre otros).

ARTICULO 66. Cada instructor tiene la obligacién de verificar que los estudiantes lleven

los elementos exigidos para la realizacion de practicas antes de iniciarse esta.

Intencionalmente dejado en blanco
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CAPITULO XI DE LA ASISTENCIA DE LOS ESTUDIANTES

ARTICULO 67. DEFINICION. La asistencia es la presencia que realiza el estudiante a

cada una de sus labores académicas programadas, sean presenciales o virtuales.

ARTICULO 68. OBLIGATORIEDAD. La asistencia es obligatoria a todos los médulos que
se dictan en cada ciclo incluyendo aquellos que posean algun componente mediado por

las tecnologias de la informacion.

ARTICULO 69. REGISTRO DE ASISTENCIA. El registro y control de asistencia seran
llevados por el instructor de cada una de las asignaturas diariamente en la plataforma
educativa.

PARAGRAFO 1. El reporte de control defasistencia’'se hara por cada instructor en la
plataforma educativa, el mismo debera.informar a coordinacién de base sobre casos de
repetidas ausencias de estudiantes por medio de la plataforma educativa en el observador
del estudiante.

PARAGRAFO 2. Sj el estudiante no llega puntual a la’hora de inicio de la clase, el docente
registra en la plataforma educativarlas horas de ausencias respectivas y de acuerdo a

criterio del instructor dependera el ingresa aila ¢lase.

ARTICULO 70.
El estudiante perdera por inasistencia un mdédulo con nota 0, si sus ausencias son iguales

o superiores al 10% del total del curso.
PARAGRAFO 1. La hora de clase es de 50 minutos.
PARAGRAFO 2. Los estudiantes que presenten inasistencia a alguna de las clases,

tienen tres (3) dias habiles a partir del dia que se presenta la inasistencia para hacer llegar

la excusa médica independiente de la jornada, (se entiende por dias habiles de lunes a
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viernes), expedida por EPS ante la coordinacién de base y demas soportes de casos
especiales (calamidad doméstica, actividades legales o judiciales, laborales, etc.) que
solo seran autorizados por el coordinador de base o responsable de instruccién segun el

caso Y el instructor debera registrar la justificacién en la plataforma educativa.

ARTICULO 71.
Cuando por motivos disciplinarios el estudiante es suspendido temporalmente de la
institucion tendra las fallas correspondientes a cada una de las materias programadas

para esa(s) fechas(s).

Intencionalmente dejado en/blanco
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CAPITULO XII DE LOS MODULOS, EVALUACIONES, SUPLETORIOS,
REFUERZOS

ARTICULO 72. Todos los médulos correspondientes a cada uno de los programas de
formacion para el trabajo y desarrollo humano que adelanta la escuela, son orientados
dependiendo del programa y las exigencias del mercado, del sector productivo o de los
requerimientos de las autoridades educativas y aeronauticas, bajo un enfoque del

desarrollo por competencias.

ARTICULO 73. Al iniciar cadaciclo académico y durante la jornada de induccién, los
estudiantes seran informados sobre el programa que adelantaran, los procesos de
evaluacion de conocimientos y de los.-meeanismos de participacion en el sistema de
gestion de calidad, con base en los criteries'queradopte el consejo académico y directivo,
segun las disposiciones reglamentadas ‘del Consejo_Directivo de Socios y teniendo en

cuenta las caracteristicas de cada programa.

ARTICULO 74. Los criterios de evaluacion estan dados en porcentajes de acuerdo con
los resultados de aprendizaje alcanzados-para la competencia. Las calificaciones se

registran en una escala de 0 a 5.

PARAGRAFO 1. La evaluacién es el medio que permite conocer y valorar en el estudiante
la comprension de los conceptos, la adquisicion de los conocimientos, el dominio de las
habilidades, el desarrollo de las actitudes y la decisién de actuar. Permite también valorar

la eficacia de la ensefianza.

ARTICULO 75. Se entiende por evaluacién académica, la medicién del rendimiento
académico del estudiante, en cumplimiento del conjunto de actividades que le han sido

asignadas en cada modulo.
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ARTICULO 76. Son evaluaciones parciales, las que corroboran el cumplimiento de
objetivos de aprendizaje de una parte del contenido del médulo y se realizan durante las

fechas programadas.

ARTICULO 77. Son evaluaciones finales, las que corroboran el cumplimiento de objetivos
de aprendizaje del total del contenido del mdédulo o de los temas que el instructor

considere pertinentes evaluar.

ARTICULO 78. Los resultados finales de cada médulo seran obtenidos de acuerdo a la
ponderacion de notas registradas en cada corte y conforme a la parametrizacion decimal

de la plataforma educativa.

ARTICULO 79. Todos los médulos se_evaluardn-con dos cortes parciales de 30% y un

corte final del 40%, que se realizaran‘en las'fechas de programacion del modulo.

ARTICULO 80. Las evaluaciones parciales:o finales padran hacerse bajo los siguientes
métodos: orales, escritas, practicas, exposiciones, talleres, investigaciones, trabajos u
otros que el instructor determine ya.sea de manera’presencial, virtual o a través de la

plataforma educativa.

ARTICULO 81. Se evaluaran de manera igualitaria la formacién teérico-practica del

estudiante segun nuestro énfasis.

ARTICULO 82. Se entiende por nota del médulo, el valor resultante de las notas obtenidas

en los dos cortes parciales de 30% vy el corte final de 40%.

PARAGRAFO 1. Se entiende por nota definitiva uno de los siguientes cémputos:

v La nota del ciclo académico siempre que cumpla con el minimo exigido de 3.5

v La nota del refuerzo
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v La nota del examen de los reconocimientos de saberes previos.

ARTICULO 83. Los médulos se pierden por los siguientes motivos:
v Con la inasistencia descrita en articulo 72.
Cuando la nota del médulo sea inferior a 3.5.
Cuando se presente refuerzo y la nota definitiva sea inferior a 3.5.

Cuando no se presente el refuerzo en la programacion que realice la escuela, o

AN N

Cuando un segundo calificador entregue resultados inferiores a los requeridos por

este Manual.

PARAGRAFO 1. Cuando la nota definitiva del médulo sea inferior a 2.5 el estudiante debe
volver a cursar el modulo completo en el siguiente ciclo o con otra jornada, siempre y
cuando se tenga disponibilidad del“modulo y jornada académica, también existe la

posibilidad de verla en otras bases' si el'estudiante asi‘lo solicita.

ARTICULO 84. El ciclo académico se pierde cuando se pierden mas de tres (3) mddulos.

PARAGRAFO 1. Si en el ciclo académico perdido por &l estudiante existieran materias
que por ocasion de la modificaciontdel pensum_académico u otra situacién ya no se
orienten, el estudiante solicitara al consejo académico la respectiva equivalencia de

pensum.

ARTICULO 85. SUPLETORIO. Se entiende como supletorio la presentaciéon de una
evaluacion parcial extemporanea, por parte del estudiante cuando no asiste en la fecha

programada dentro de la clase del médulo.
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PARAGRAFO 1. Se permite presentar supletorio para recuperar una nota de una
evaluaciéon no presentada, sin embargo, las faltas de asistencia quedaran registradas

para el modulo correspondiente.
PARAGRAFO 2. No se realizan supletorios para evidencias de desempefio (practicas).

PARAGRAFO 3. Solamente la coordinacién de base, podra autorizar examenes
supletorios previa verificacion del caso y el estudiante debera presentar los soportes
requeridos dentro de los tres (3) dias habiles siguientes al reintegro. Fuera de este término

se pierde el derecho a solicitar el examen supletorio.

ARTICULO 86. REFUERZOS. Se entiende como refuerzo cuando el estudiante tiene
hasta 3 mddulos con promedio entre.2,5-a-3,4;. se programara refuerzo al final del
cronograma académico con el fin de efectuarila, recuperacion del o los médulos y se
evaluara el contenido tedrico visto/durante -el periodo académico. El refuerzo sera
realizado por el mismo docente ‘que impartio la materia. Sin embargo, en caso que el
docente no pudiera realizar el refuerzo, se asignara otro docente que cumpla con las

mismas competencias para evaluar el médulo.

PARAGRAFO 1. La nota maxima de*un[modilo’ que presenta refuerzo sera de 3,5

independientemente si la nota obtenida en el examen es superior.

PARAGRAFO 2. En caso de pérdida de un refuerzo el estudiante debera repetir el

modulo durante el siguiente periodo académico.

PARAGRAFO 3. Si el médulo que se pierde para refuerzo es un médulo con componente
practico no tendra lugar a refuerzo, se debera repetir completo.
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ARTICULO 87. El costo de las evaluaciones que realice la escuela debe estar
determinado en la resolucion de tarifas expedidas por el Consejo Directivo de Socios,

para el afio respectivo.

ARTICULO 88.
Los instructores disponen de tres (3) dias habiles para la publicacion en la plataforma de

los resultados de las evaluaciones.

ARTICULO 89. Las evaluaciones orales deberan tener una evidencia a través del formato

de desempefio y/o producto PAC-FT-34.

ARTICULO 90. Todo estudiante tiene derecho a la reconsideracion de la calificacion
obtenida, dentro de los tres (3) dias habiles-después de su publicacién. Pasado ese

tiempo no se aceptan reclamos.

ARTICULO 91. Las evaluaciones podran ser.sometidas a segundo calificador cuando se

presenten las siguientes circunstancias:

v Que sea sobre un examen oftrabajo-escrito.
v Qué el estudiante notifique a la coordinacion de base por escrito la no aceptacion
de la nota.
PARAGRAFO 1. Para el caso de las evaluaciones practicas no podran ser sometidos a

la evaluacién por un segundo calificador.

ARTICULO 92. La revision por un segundo calificador sera designada por el coordinador
de base de la escuela previo estudio de la solicitud. El segundo calificador debera cumplir

con el perfil establecido para la orientacion del modulo.

ARTICULO 93. El segundo calificador evaluara el examen y dara por escrito el resultado

dentro de los dos (2) dias siguientes a la designacion y la calificacién definitiva sera la
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que dictamine el segundo calificador.

ARTICULO 94. Un instructor auxiliar podra realizar evaluaciones solamente con
autorizaciones del instructor titular o en su defecto por mandato de la coordinacion de
base cuando ocurran casos de fuerza mayor.

PARAGRAFO 1: Un instructor auxiliar puede ser un instructor que se encuentre en horas
supervisadas o que en casos de fuerza mayor puedan dar continuidad a cualquier modulo

asignado.

ARTICULO 95. La evidencia del examen final ya séa fisico o digital de cada médulo,
debera reposar en la institucion; minimo 5 afos posterior, a la fecha de certificacion del
estudiante, de acuerdo a lo estipulado por la reglamentacion aeronautica. Los demas
trabajos y examenes fisicos, talleres, -exposiciones, maquetas e investigaciones, se
devolveran al estudiante correspondienteslLos demas documentos deberan archivarse el

tiempo que determine la Ley general.de archivo vigente.

ARTICULO 96. Cuando un estudiante se niegue a' presentar sin justa causa las
evaluaciones ordinarias y/o extraordinarias en el término académico programado, el

instructor calificara cero (0) y sin derecho a-realizar supletorio y/o refuerzo.

ARTICULO 97. El fraude en cualquiera de las pruebas académicas es causal de
anulacion inmediata del examen y el docente no podra retractarse y su calificacion sera
cero (0), ademas de las sanciones que se puedan aplicar estipuladas en el Manual de
Convivencia.

PARAGRAFO 1. En caso de presentarse fraude en un examen, el instructor debe notificar

por escrito e inmediatamente a la coordinacion de base, adjuntando todas las pruebas.
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CAPITULO XIll RECONOCIMIENTO DE SABERES PREVIOS

ARTICULO 98. Los reconocimientos de saberes son examenes de conocimiento, que se
aplican para la verificacion de una competencia, que el aspirante curso y aprobo6 en una
instruccion previa, para ingresan a cualquier programa que oferte la ESCUELA DE
AVIACION INEC.

PARAGRAFO 1. Se realizara reconocimiento de saberes, para aquellos aspirantes cuya
formacion previa, se haya recibido en: en una universidad acreditada por el Ministerio de
Educaciéon de Colombia; Un centro de instruccion aeronautica certificado por aeronautica
civil, un centro de ensefianza técnica aprobada por la entidad distrital o departamental

competente; Una escuela técnica militar certificada por la dependencia encargada.

ARTICULO 99. La nota del examen de.conocimiento que obtenga el estudiante, siempre
y cuando sea aprobada aparecera en‘su.registroracadémico, de lo contrario debera ver el

maodulo completo.

ARTICULO 100. Para la evaluacién de una prueba de reconocimiento de saberes, la
coordinacion de base nombrara un instructor competente para realizarla, el docente
debera anexar la evidencia y enviar-a coordinacion de base la nota correspondiente.

El resultado de los examenes sera entregadordentro los tres (3) dias habiles siguientes a

la aplicacion de la prueba.

PARAGRAFO 1. Los reconocimientos de saberes deberan realizarse antes de que inicie

el mdédulo a reconocer.

ARTICULO 101. Los examenes de los reconocimientos de saberes previos seran
calificados de 0 a 5, donde la nota minima de aprobacion es de 3.5.
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ARTICULO 102. La evaluacién de reconocimiento de saberes previos es Unica y en

ningun caso da derecho a examen de refuerzo.

ARTICULO 103. Toda asignatura no cursada o cursada y pérdida, que haya sido
suprimida del plan de estudios con motivo de una reforma exigida por la Unidad
Administrativa Especial Aeronautica Civil (UAEAC) y que correspondiere cursar el
estudiante de acuerdo con su fecha de ingreso a la institucion, sera objeto de evaluacion

de reconocimiento de saberes previos.

ARTICULO 104.

Requisitos para estudios de Reconocimiento de Saberes 'Previos:

e Recepcidn de la solicitud ya sea.por-esecrito.o por el canal establecido de PQRS a
través de la pagina web.

e Certificado de calificaciones’en original de la institucion donde curso y aprobé los
modulos, con numero de creditos ypor curso académico o intensidad horaria,
calificacion minima aprobatoria y fecha de realizacién de los estudios.

e Cancelar derechos pecuniarios por concepto de reconocimiento de saberes
previos.

e Fotocopia ampliada y legible del'"documento de identidad.

e No haber pasado mas de 24 meses de la culminacién de los estudios a reconocer.

ARTICULO 105. CRITERIOS PARA EFECTUAR RECONOCIMIENTO DE SABERES:
El estudio de los reconocimientos de saberes lo efectuara el coordinador de base, el jefe
de instruccién del programa y direccion administrativa y financiera y tendra en cuenta los
siguientes criterios:
e El numero de horas vistas por el aspirante sean iguales o superiores a las
orientadas por La ESCUELA DE AVIACION INEC en los médulos que van a
reconocery,

e Que la nota obtenida en el mddulo a reconocerse esta aprobada.
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PARAGRAFO 1. Los documentos y/o criterios adicionales que se requieran para realizar
reconocimiento de saberes previos seran determinados por la institucion de acuerdo a los

lineamientos establecidos por la aeronautica civil y los entes de control.

ARTICULO 106. Solo en el ciclo académico en el que un estudiante ingrese a la escuela
por reconocimiento de saberes proveniente de otra escuela, puede solicitar el
reconocimiento de aquello(s) modulos (s) cursado(s) en la escuela, instituto o academia
de la cual procede, que sean equivalentes a modulos(s) del plan de estudio del programa
que cursa en la ESCUELA DE AVIACION INEC.

PARAGRAFO 1. La respuesta del reconocimiento de saberes solicitado debera

entregarse antes de efectuarse la matricula-del-solicitante.

CAPITULO XIV DE LOS REGISTROS DE NOTAS Y ASISTENCIA

ARTICULO 107. La coordinacion 'de base velara para /que cada instructor tenga acceso

a los formatos académicos correspondientes y el paortal habilitado.

ARTICULO 108.

Cada instructor debe registrar en la planilla de asistencias las ausencias por la plataforma
educativa y en la planilla de notas debera parametrizar la plataforma con los tres cortes
correspondientes; Las notas de las evaluaciones parciales y finales deberan ser
ingresadas al sistema académico de la ESCUELA DE AVIACION INEC.

ARTICULO 109. El reporte de notas y asistencia por parte de los instructores, debe
radicarse en la carpeta correspondiente ya sea digital o fisica de acuerdo a lo solicitado
por la coordinacién de base maximo tres (3) dias habiles después de que se haya

finalizado el médulo y las notas deberan encontrarse cargadas en el sistema.
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ARTICULO 110. De acuerdo a los registros de notas, la coordinacién de base verificara
la elaboracién de certificados de notas de estudiantes, y podra:

e Programar los refuerzos que correspondan.

e Elaborar el informe de becas con los promedios académicos por cada estudiante

en cada ciclo.

ARTICULO 111. Para fines de seguridad, se llevaran dos registros de notas asi: el

institucional que va sistematizado y el formato del Sistema de Gestion de Calidad.

ARTICULO 112. Después de (3) dias habiles finalizado el médulo la plataforma de notas
se cierra y cualquier modificacion que se requiera debera ser analizada y efectuada por

coordinacion de base.
CAPITULO XV DE LAS FALTAS DE CONVIVENCIA

ARTICULO 113. DE LOS PRINCIPIOS GENERALES. Todo proceso disciplinario debera
desarrollarse conforme a las normas que rigen el debido proceso. En armonia con este
manual de convivencia, el régimen disciplinario aqui‘descrito esta orientado a prevenir y
corregir conductas contrarias a la‘vida institucional.

PARAGRAFO 1. Son conductas contrariagia la"vida institucional aquellas que atentan
contra la ley, la ética, el orden académico, su convivencia comunitaria y las demas

contenidas en el presente manual.

ARTICULO 114.
CRITERIOS PARA DETERMINAR LA GRAVEDAD O LEVEDAD DE LA FALTA. Las
faltas estan taxativamente senaladas en este manual y se clasifican en faltas leves,

graves y gravisimas.
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ARTICULO 115. FALTA LEVE: Es toda accién u omisién leve en que incurre un
estudiante con respecto al cumplimiento de los deberes, normas y disciplina en general
de la ESCUELA DE AVIACION INEC.

Faltas leves son:

Cuando una falta leve es reiterativa (3 veces) se considera como falta grave.
Ingreso sin autorizacion a zonas restringidas.

Encontrarse por fuera o retirarse del aula o de practicas sin la debida autorizacién
del instructor.

Ingerir bebidas, comidas o masticar chicle durante las clases o actividades

curriculares.

5. Vestir inadecuadamente el uniforme-dentro-o fuera de la institucion.

9.

No presentarse a la ESCUELAWDE: AVIACION INEC con el uniforme
correspondiente o presentarsé con €l -en mal ‘estado, sucio, incompleto o con
modificaciones.

Arrojar basuras por fuera de'los lugares destinados para ello.

No asistir a las actividades curriculares y extracurriculares programadas por la
institucion cuya asistencia sea obligatoria.

Atentar contra la filosofia de la institucion:

10.No devolver los elementos asignados, para el desarrollo de las actividades

académicas al instructor o a la institucion.

11.Hacer uso de dispositivos electrénicos durante las actividades curriculares o

extracurriculares sin autorizacion.

12.Realizar juegos bruscos o utilizar vocabulario soez.

13.Retardo a la hora de entrada sin causa justificada.

14.Desatender las indicaciones o disposiciones de instructores, coordinadores o

personal administrativo.

15.Irrespetar la clase con actividades de otras areas o causar interrupciones al

cambiarse de puesto, producir ruidos, chistes inoportunos, comentarios que
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incomoden a sus instructores o compainieros.
16.Manifestaciones de excesivo carifio en publico durante la jornada escolar.
17.No disponer de instrumentos, equipos y materiales requeridos para practicas y que
previamente hayan sido solicitados por el instructor.
18. Atentar contra la moral y las buenas costumbres de la comunidad educativa.
19. Atender llamadas telefonicas durante las clases o chatear sin autorizacion.
20.Todas aquellas acciones que atenten minimamente contra el desarrollo de la

convivencia pacifica al interior de la institucién. Ley 1620 de 2013

ARTICULO 116. Falta grave: Es toda accién u omisién grave en que incurre un
estudiante al afectar, lesionar, poner en peligro o causar un dafio a los derechos de los

demas.

Especificamente son las faltas establecidas @n.el presente articulo y las demas que
considere como tal la coordinacion de base y academica. La reincidencia del estudiante

en la comision de faltas leves también seran.causal de falta grave.

Faltas graves son:

La reincidencia de tres veces de‘lamisma‘falta leve

2. Cuando una falta grave es reiterativa dos (2) veces, se considera como falta
gravisima.

3. Fumar o vapear, ingerir bebidas alcohdlicas o consumir cualquier sustancia
psicoactiva dentro o fuera de la institucion y/o en cualquier actividad curricular o
extracurricular cuando se porte el uniforme.

Interrumpir las actividades académicas mediante actos de sabotaje.

5. Agresion verbal a un integrante de la institucion utilizando vocabulario soez e
inadecuado, usar apodos, humillaciones, desafios, amenazas, reclamos en forma
violenta, descortesias en general menoscabando u ofendiendo su integridad

dentro o fuera de la institucion. Ley 1620 de 2013.
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6. Faltarse al respeto entre companferos utilizando vocabulario indebido, juegos de
manos y chanzas bruscas que tengan como consecuencias lesiones fisicas
(laceraciones, moretones). Ley 1620 de 2013.

Practicar apuestas con dinero y juegos de azar dentro de la escuela.

8. Incumplir con la reparacion o pago de los dafos causados al mobiliario, equipos,
instalaciones de la planta fisica y ayudas educativas.

9. Actos de vandalismo: destruccion o maltrato de muebles y enseres.

10.Incumplir lo establecido en compromisos académicos.

11.Manifestaciones amorosas indecorosas o0 exageradas tales como besarse,
acariciarse o sentarse en las piernas de um companero, atentando contra los
principios institucionales.

12.Esconder o dafiar prendas, objetos o utiles a los compafieros con la intencién de
hacer dafio.

13.Callar ante el conocimiento de‘un.hecho;o.ser.complice en la comision de una de
las faltas contempladas en esté manual.

14.Esconder o dafiar prendas, objetos o utiles a los compafieros con la intencion de
hacer bromas.

15. Utilizar el carnet de otro companero para solicitar servicios o esconder una falta al
uso del uniforme.

16. Instigar al desorden, desacato de autoridad interna, de manera premeditada.

17.Prestar cualquiera de los uniformes a personas ajenas a la institucion para
permitirle el ingreso a la misma; igualmente suministrarles carnet u otro distintivo
de la escuela.

18.Plagio de tareas, trabajos y copia durante examenes.

19.No seguir ni acatar los conductos regulares establecidos por la direccion general
de la escuela.

20. Utilizar vocabulario soez al referirse a un instructor, tomar sus objetos sin permiso,
manipularlos de manera inadecuada, cometer burlas, chantajes, propuestas
indecorosas, comentarios inapropiados o tomar acciones que sobrepasen el limite

de respeto con el docente.
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21.Porte y uso de programas, fotos y demas que contengan pornografia en la sala de
informatica u otro lugar de la institucion.

22.Fomentar o participar en desordenes que atenten contra la imagen de la institucion.

23. Atentar de cualquier manera contra el prestigio y buen nombre de la institucion.

24.Ocultar o facilitar fraude durante la practica de las evaluaciones.

25.Suplantar personas en los examenes.

26.No asistir a las citas programadas por el area de psicologia aeronautica.

27.Tener un resultado positivo en pruebas de SPA, una negativa a un tamizaje o
invasion de la prueba.

28.Las no contempladas aqui y que asi sean consideradas por el consejo académico

de la institucion y/o la ley colombiana.

ARTICULO 117. Falta gravisima: Es_la:conducta_reprochable de un estudiante que a
sabiendas e intencionalmente afecta; lesiona;pone .en peligro o causa un dano a los
derechos de los demas cualesquiera que ellos sean. Especificamente son las faltas
establecidas en el presente articulo y las demas que considere como tal la coordinacion
de base y académica. La reincidencia del estudiante'en la comisidon de faltas graves

también sera causal de falta gravisima.
Faltas gravisimas son:

Reincidencia dos (2) veces de una falta grave.
Incurrir en falta grave teniendo vigente matricula condicional.
Calumnia o injuria en contra de algun miembro de la comunidad educativa.

Impedir la libertad de catedra o de aprendizaje mediante coaccion fisica o moral.

o DN -=

Porte o distribucion de sustancias psicoactivas (alucinégenos, estimulantes,
bebidas alcohdlicas o embriagantes), y demas sustancias que afecten la integridad
fisica y psicologica de los estudiantes, dentro o fuera de la institucién, en
actividades académicas, pedagdgicas o de esparcimiento, portando el uniforme de

la misma.
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Hurto simple o agravado.

7. Lesiones personales por conductas dolosas causadas a companeros, docentes,
directivos, administrativos y comunidad educativa en general dentro o fuera de la
institucion.

8. Adulteracion o falsificacion de certificados, excusas médicas, boletines, permisos
y firmas o cualquier otro documento publico o privado.

9. Tomar, alterar y/o falsificar documentos académicos y/o formativos (planillas,
permisos, sellos, certificados y otros que solo correspondan ser manejados por
personal docente, directivo y/o administrativo).

10.Porte, fabricacion o distribucion de armas de fuego, municiones, explosivos y
cualquier tipo de arma blanca o contundente que pueda causar dafio a una
persona.

11.Amenaza o agresion fisica con cualquiertipo de arma, objetos corto punzantes u
otros, a cualquier integrante de_la'€omunidad. educativa, dentro o fuera de la
institucion.

12.Detonacion de sustancias' quimicas:dentro o fuera de la institucion y usando el
uniforme

13.Ser autor, participe, incitador.@ complice defamenazas o chantajes a cualquier
persona de la comunidad educativa-dentro y fuera de la institucion. Ley 1620 de
2013.

14.Emitir juicios, calumnias o comentarios que lesionen el prestigio, integridad fisica
o moral de las personas. Ley 1620 de 2013.

15.Porte o distribucion de propaganda subversiva.

16. Asistir a sitios como bares y discotecas portando el uniforme de la institucion.

17.Acoso sexual

18. Exhibicionismo

19.Incitacion o practica de relaciones sexuales dentro de la institucion.

20.Estar involucrados en videos o filmaciones pornograficas dentro de la instituciéon o
portando el uniforme o insignias institucionales.

21.Utilizar la papeleria de la escuela y el nombre de la misma para actividades de
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cualquier indole y para bienes propios, sin autorizacion expresa de la direccion.

22.Ser autor, participe, incitador o complice de amenazas o chantajes a cualquier
persona dentro de la institucion. Ley 1620 de 2013.

23.Suministrar informacion falsa en la documentacion exigida para el ingreso a la
institucion.

24.Cometer cualquier infraccion o delito punible por las leyes colombianas, y en caso
de sentencia condenatoria dictada por un juez de la republica.

25.Irrespetar las insignias, los valores y principios patrios y los de la institucion.

26.Presentarse a la institucion o a las actividades curriculares o extracurriculares en
estado de embriaguez,| bajo el efecto de sustancias psicoactivas o drogas
prohibidas, o negarse a presentar el examen . de deteccion de sustancias
psicoactivas y abandono de las instalaciones en presuncion de evasion.

27.Utilizar chantaje o presiones para encubrir.la comision de una falta o delito. Ley
1620 de 2013.

Intencionalmente dejado en blanco
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CAPITULO XVI COMITE ESCOLAR DE CONVIVENCIA

ARTICULO 118. CONFORMACION: El Comité Escolar de Convivencia esta integrado

por:

El director general o administrativo, quien lo preside.
Un (1) coordinador de base.
El area de psicologia

El representante del Consejo Estudiantil.

ok N~

Un (1) representante de los docentes
PARAGRAFO 1: En ausencia del director general, presidira el Coordinador de base.
PARAGRAFO 2. Los miembros del comité-escalar.de convivencia no pueden ser juez y

parte en los procesos formativos delos estudiantes.

ARTICULO 119. FUNCIONES Las funciones del Comité Escolar de Convivencia son las
establecidas en el articulo 13 de la'Ley 1620 en 2013:

1. Identificar, documentar, analizar 'y-resolver conflictos que se presenten entre
docentes y estudiantes, directivasiiy lestudiantes, entre estudiantes y entre
docentes.

2. Liderar en la ESCUELA DE AVIACION INEC acciones que aborden los temas que
fomenten la convivencia, la construccion de ciudadania, el ejercicio de los
derechos humanos, sexuales y reproductivos y la prevencion y mitigacion de la
violencia escolar (sexbullying, ciberacoso, sexting, groomig y trata de personas a
través de las redes) entre los miembros de la comunidad educativa.

3. Promover estrategias, programas y actividades de convivencia y construccion de
ciudadania que se adelanten en la region y que respondan a las necesidades de
la comunidad educativa.

4. Convocar a un espacio de conciliacion para la resolucion de situaciones conflictivas
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que afecten la convivencia escolar, por solicitud de cualquiera de los miembros de
la comunidad educativa o de oficio cuando se estime conveniente en procura de
evitar perjuicios irremediables a los miembros de la comunidad educativa. El
estudiante estara acompafnado por el padre, madre de familia, acudiente o un
compafnero del establecimiento educativo.

5. Activar la Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar, frente a
situaciones especificas de conflicto, de acoso escolar, frente a las conductas de
alto riesgo de violencia escolar o de vulneracion de derechos sexuales y
reproductivos que no pueden ser resueltos por este comité de acuerdo con lo
establecido en el manual de convivencia, porque trascienden del ambito escolar, y
revistan las caracteristicas de la comision de una conducta punible, razén por la
cual deben ser atendidos en otras instancias o autoridades que hacen parte de la
estructura del Sistema y de la Ruta.

6. Liderar el desarrollo de estrategias.elinstrumentos destinados a promover y evaluar
la convivencia escolar, el fejercicio. de los ' derechos humanos sexuales
reproductivos.

7. Hacer seguimiento al cumplimiento de las disposiciones establecidas en el manual
de convivencia, y presentar informes a la respéctiva instancia que hace parte de la
estructura del Sistema Nacional de-Convivencia Escolar y Formacion para los
Derechos Humanos, la Educacion paratla:Sexualidad y la Prevencion de Mitigacion
de la Violencia Escolar, de los casos o situaciones que haya conocido el comité.

8. Proponer, analizar y viabilizar estrategias pedagogicas que permitan la
flexibilizacion del modelo pedagdgico y la articulacién de diferentes tareas de
estudio que lean el contexto educativo y su pertinencia en la comunidad para
determinar mas y mejores maneras de relacionarse en la construccion de

ciudadania.

ARTICULO 120. SESIONES Los Comités de Convivencia se instalaran dentro de los
primeros treinta (30) dias calendario y se reunirdn como minimo una vez por bimestre.

Ademas, lo podran hacer extraordinariamente cuando los miembros del Comité lo estimen
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conveniente. En todas las sesiones se debe elaborar un acta que debe contener como

minimo los requisitos establecidos en el articulo 10 del Decreto 1965 de 2013.

ARTICULO 121. AREAS QUE LIDERA PROCESOS O ESTRATEGIAS DE
CONVIVENCIA ESCOLAR. Para la designacion del area que lidera procesos o
estrategias de convivencia escolar se tendra en cuenta quien cumpla con el siguiente
perfil:

1. Habilidad en resolucion de conflictos, negociacion, arbitraje y conciliacion.

2. Conocimiento en temas de convivencia.

Sera nombrado por la Direccion General por un periodo de un (1) afio.

ARTICULO 122. QUORUM DECISORIO Las decisiones del comité escolar de

convivencia seran tomadas por votacion-de-la-mayoria absoluta.

ARTICULO 123.

SITUACIONES TIPO I. Son los| conflictos. manejados inadecuadamente y aquellas
situaciones esporadicas que inciden negativamente en'el clima escolar, y que en ningun
caso generan dafio al cuerpo o a la salud, de acuerdo a lo establecido en la Ley 1620 de
2013 y el Decreto reglamentario1965 de 2013:

1. Concertar a través de TIC con el fin de infringir normas Convivenciales.

2. Incitar rifas dentro o fuera del plantel (Articulo 2348 del Cdédigo Civil).

3. Producir, difundir o ambos material impreso o virtual u objetos obscenos que
atenten contra la dignidad humana y contravengan la moral publica y las buenas
costumbres.

4. Utilizar o difundir informaciéon que vulnere la intimidad, la integridad y el buen
nombre de cualquier miembro de la comunidad.

5. Realizar actividades que pongan en peligro su integridad fisica y psicolégica o la
de otros.

6. Difamar, injuriar o calumniar a cualquier miembro de la comunidad educativa.
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ARTICULO 124. SITUACIONES TIPO Il. Son situaciones que no revisten 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

1.

cualquiera de los involucrados, segun lo establecido en la Ley 1620 de 2013 y el

Decreto reglamentario 1965 de 2013.

Agresion escolar: Es toda accion realizada ' por uno o varios integrantes de la

comunidad educativa que busca afectar negativamente a otros miembros de la

comunidad educativa de los cuales por Io menos uno es estudiante. La agresion

escolar puede ser:

a.

Agresion fisica: Es toda accién'que tenga como finalidad causar dafio al
cuerpo o a la salud/de oftra. persona. Incluye pufetazos, patadas,
empujones, cachetadas, mordiscos, rasguinos, pellizcos, jalon de pelo, entre

otras.

Agresion verbal: Es toda la-accion que busque con las palabras degradar,
humillar, atemorizar, descalificaraotros. Incluye insultos, apodos ofensivos,
burlas y amenazas.

Agresion gestual: Es toda accidén que busque con los gestos degradar,
humillar, atemorizar o descalificar a otros.

Agresion relacional: Es toda accion que busque afectar negativamente las
relaciones que otros tienen. Incluye excluir grupos, aislar deliberadamente
y difundir rumores o secretos buscando afectar negativamente el estatus o
imagen que tiene la persona frente a otros.

Agresion electrénica: Es toda accion que busque afectar negativamente a
otros a través de medios electronicos. Incluye divulgacién de fotos o videos

intimos o humillantes en internet, realizar comentarios insultantes u
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ofensivos sobre otros a través de redes sociales y enviar correos
electronicos o mensajes de texto insultantes u ofensivos, tanto de manera
andnima como cuando se revela la identidad de quien los envia.

2. Acoso escolar (bullying): Es toda conducta negativa, intencional, metoddica y
sistematica de agresion, intimidacion, humillacion, ridiculizacion, difamacion,
coaccion, aislamiento deliberado, amenaza o incitacion a la violencia o cualquier
forma de maltrato psicoldgico, verbal, fisico o por medios electronicos contra un
nifo, nina o adolescente, por parte de un estudiante o varios de sus pares con
quienes mantiene una relaciéon de poder asimétrica, que se presenta de forma
reiterada a lo largo de un tiempo determinado: También puede ocurrir por parte de
docentes contra estudiantes, o por parte de los estudiantes contra docentes, ante
la indiferencia o complicidad de su entorno.

3. Ciberacoso escolar (ciberbullying):-Entendido como toda forma de intimidacién
con uso deliberado de techologias desinformacion (internet, redes sociales
virtuales, telefonia movil y vidéo,juegos online) ‘para ejercer maltrato psicoldgico

continuado.

ARTICULO 125. SITUACIONES TIPO lll. Son situaciones de agresion escolar que sean
constitutivas de presunto delito contra la libertad, integridad y formacién sexual o cuando
constituyen cualquier otro delito 16 establecido eén'la’ley penal colombiana vigente, Codigo
Civil, Ley de Infancia y Adolescencia. (Ley 1620 de 2013, Decreto reglamentario 1965 de
2013).
1. Cometer faltas contra la intimidad y el pudor sexual, como:
a. Los actos sexuales abusivos que atentan contra la integridad y la intimidad
de cualquier miembro de la comunidad educativa.
b. Inducir a otro estudiante a practicas sexuales que atenten contra la moral y
las sanas costumbres.
c. Incurrir en acoso sexual hacia cualquier miembro de la comunidad
educativa.

d. Entorpecer la convivencia con actos de discriminacion por identidad de
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género, ideologias politicas, religiosas, o de origen étnico.

e. Extorsionar a cualquier miembro de la comunidad educativa.
Compartir informacion privada de algun miembro de la comunidad con fines
delictivos.

g. Planear, liderar, estimular, apoyar o participar en actos de vandalismo,
asonada o ambas, al interior de la institucion.

h. Portar o utilizar cualquier tipo de armas.

2. Conformar o traer al colegio pandillas para agredir a cualquier miembro de la
comunidad educativa.

3. Distribuir o expender bebidas embriagantes; cigarrillos (incluido el electronico) o
sustancias psico-activas.

4. Promover acciones a través de lasredes-que conlleven a la trata de personas.

ARTICULO 126. PROTOCOLOS DE/LA RUTA DE ATENCION INTEGRAL

PARA SITUACIONES TIPO |

1. El @rea encargada reune las-partes-involucradas’en el conflicto para exponer sus
puntos de vista sobre la situacion.
a. Busca la recuperacién de danos causados y restablecimiento de derechos.
b. Reconciliacion dentro de un clima de relaciones constructivas.
c. Enmarcados en el debido proceso y cuando la situacion es repetitiva se
informa por escrito al coordinador de base de acuerdo con la gravedad de
esta.

2. El Coordinador de base escucha las partes implicadas.

d. Informa la situacion a los acudientes registrando en acto lo acontecido.
e. Remite a psico-orientacién (de acuerdo con el caso).

f. Realiza seguimiento del caso, para verificar el cumplimiento del acuerdo.



el MANUAL DE CONVIVENCIA
@ PDA-DOC-07 Vr 11 Junio 24 de 2025
gt

g. Intervencion pedagogica con la participacion de los acudientes.

PARAGRAFO 1. En caso de reincidencia se aplicara el protocolo de las situaciones tipo
Il.

PARA SITUACIONES TIPO Il

4. Quien conoce la situacién Informa al coordinador de base.

5. Coordinador de base ciclo (psico orientacién de acuerdo con el caso)
a. Atiende de manera inmediata a los afectados.

Aplica medidas de proteccion a los involucrados.

Escucha y establece los hechos

Registra lo acontecido (acta)

Informa de la situacién a lossacudientes (acta)

- ® o0 T

Informa a quien preside’el.comité escolar'de convivencia.

6. Quién preside el Comité escolar de Convivencia Verifica la atencién y cita el comité
escolar de convivencia.

a. El Comité Escolar de €onvivencia:

b. Andlisis integral de la situacionyrevision debido proceso.

c. En caso de ser necesario realiza remision externa a entidad pertinente
(ICBF, Policia de Infancia y Adolescencia, Comisaria de Familia, psicologia
externa, psiquiatria, etc.)

d. Con base en el analisis, se establecen estrategias de promocion vy
prevencion.

7. Coordinacion de base:

a. Aplica correctivo registrando en acta

b. Sancién y/o correctivos: Trabajo pedagoégico con la familia de los
8. RECURSOS:

a. Reposicién
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Se interpone ante la instancia que sanciona.

Plazo para interponer: 3 dias habiles a partir de la notificacion de la sancion.
Plazo para resolver: 10 dias habiles después de la presentacion de este.
Apelacion

Se interpone ante la direccion general.

Plazo para interponer: 3 dias habiles a partir de la respuesta de la
reposicion.

Plazo para resolver: 10 dias habiles después de la presentacion de este.

9. Quién preside el Comité Escolar de Convivencia Notifica el Sistema de Informacion
Unificado (Sistema de Alertas).

10.Comité Escolar de Convivencia realiza Seguimiento del caso, para verificar la

efectividad del correctivo.

PARAGRAFO 2. En caso de reincidencia:se-aplicara el protocolo de las situaciones

tipo lll.

PARA SITUACIONES TIPO Il

1. Quien conoce la situacion Informa alicoordinadorn de base.

2. Coordinador de base

a.
b.

@ ™ 0o o

Atiende de manera inmediata a los afectados.

Aplica medidas de proteccion-alos involucrados.

Escucha y establece los“hechosien presencia del representante de los
estudiantes.

Registro lo acontecido (acta).

Informa de la situacion a los acudientes (acta).

Informa a quien preside el comité escolar de convivencia.

En caso de consumo de sustancias psico-activas, remite a psico-orientacion

para la aplicacion del protocolo correspondiente

3. Quién preside el Comité Escolar de Convivencia

a. Verifica la atencién y cita al comité escolar de convivencia.

4. Remite, informa y registra el caso a la Policia de Infancia y Adolescencia, Instituto

Colombiano de Bienestar Familiar o Comisaria de Familia.
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5. Comité Escolar de Convivencia Informara a los participantes los hechos que dieron

lugar a la convocatoria guardando reserva de aquella informacion que pueda
atentar contra el derecho a la intimidad y confidencialidad de las partes

involucradas.

6. Direccion general

a. Con base en el analisis, establece estrategias de promocién y prevencion.
b. Reporte al sistema nacional de alertas
c. Sancién y/o correctivo: Trabajo pedagodgico con la familia de los

involucrados y sus companeros de grado.

ARTICULO 127. SANCIONES Y/O CORRECTIVOS

1.

Compromiso de convivencia o disciplinario: Acta en la cual se enuncia
explicitamente una intencién de.no-reincidir en el incumplimiento de las normas
institucionales.

Matricula en observacion: Enténdida como un_proceso de cambio de actitud que
conlleva a un seguimiento permanente para verificar el cumplimiento de los
compromisos establecidos; de acuerdo con los resultados obtenidos.

Cancelacion de contrato de servicios educativos: Se hara efectiva la cancelacion
del contrato de manera inmediata luego-de corroborar la falta que da origen a esta
sancion.

No renovacion del contrato de servicios educativos: El estudiante no tendra cupo
en La ESCUAL DE AVIACION INEC a partir del siguiente afio de la comision de la
falta o situacion que dio origen a la sancién.

Para los estudiantes del ultimo periodo que reincida en situaciones tipo Il o tipo I,

la no proclamacion en ceremonia de graduacion.

Atenuantes: Se consideran como circunstancias que atendan o eximen la

responsabilidad del estudiante, en la comision de una situacion que afecte la convivencia

las siguientes:

a. Su edad, desarrollo psico-afectivo, mental, evolutivo y sus circunstancias

personales, familiares y sociales.
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Haber obrado por motivos nobles o altruistas.

Haber observado buena conducta.

Contestar oportunamente la situacion que afecto la convivencia.

Afeccion psicolégica comprobada siempre y cuando la familia y el estudiante se
comprometan con un proceso Yy faciliten la intervencion profesional fuera de la
institucion.

Haber sido inducido a cometer la situacion que afecte la convivencia por alguien
de mayor edad y/o madurez psico-afectiva.

Incurrir en la situacion que afecte la convivencia en estado de alteracion,
motivado por circunstancias que le causan dolos fisico o psiquico.

Procurar, a iniciativa propia, resarcir el dafio o compensar el perjuicio causado

antes de iniciarse el proceso disciplinario.

Agravantes: Se consideran como circunstancias.agravantes de la responsabilidad del

estudiante, las siguientes:

a.
b.
C.

h.

Reincidir en las situaciones que afectan.la convivencia.

Incurrir en la situacion de afectacionide la convivencia para ocultar o ejecutar otra.
El haber mentido en forma oral o escrita en los descargos para justificar la situacion
que afecte la convivencia.

El irrespeto como reaccion“ante el sefialamiento.por la comision de una situacion
afectacion de la convivencia.

Realizar el hecho con pleno conocimiento de sus consecuencias o0 con la
complicidad de sus compairieros.

No admitir la responsabilidad o atribuirsela a otros.

Infringir varias obligaciones con la misma conducta.

El efecto perturbador que la conducta produzca en la comunidad educativa.

PARAGRAFO 1. La comisién de cualquier falta disciplinaria o situacion tipo I, I o Il tendra

incidencia en la valoracion de convivencia del periodo correspondiente.

PARAGRAFO 2. Los dafios materiales causados por el estudiante deben ser reparados

por ellos mismos o por su acudiente (articulo 2348 del cddigo civil) como condicion previa

para expedir la paz y salvo de fin de ano, para lo cual disponen de un término maximo de
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cinco (5) dias habiles. El plazo podra modificarse de acuerdo con la dimension del dano.
PARAGRAFO 3. Las remisiones a profesionales externos son de caracter obligatorio, se
debe asistir y presentar informe para garantizar la adaptacion a las normas sociales e
institucionales.

PARAGRAFO 4. En cualquiera de los casos, el servicio de psico-orientacién es un

estamento asesor.

Intencionalmente dejado.en blanco
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CAPITULO XVII DE LAS ACCIONES CORRECTIVAS Y EL DEBIDO PROCESO

ARTICULO 128. Los estudiantes que incurran en una o varias de las contravenciones
enumeradas en los capitulos anteriores se haran acreedores a una de las siguientes
sanciones 6 acciones correctivas segun se clasifique la gravedad de la falta:
1. Amonestacion verbal o escrita, para faltas leves.
2. Amonestacién escrita con copia a la hoja de vida, para faltas leves o graves, de
acuerdo a los criterios de graduacion de la sancion.
3. Matricula condicional, para faltas graves.
4. Suspensién temporal, para faltas graves o gravisimas, de acuerdo a los criterios
de graduacion de la sancion.
5. Cancelacion de matricula, para faltas-gravisimas.
PARAGRAFO 1: Criterios de graduacién”dénla sancion. Seran considerados como
criterios para la para la graduacion/de la 'sancion, los siguientes:
1. Criterios generales:
a. Latrascendencia social'de la conducta.
La modalidad de la conducta.

Perjuicio causado.

o o T

las Modalidades y circunstanciasien que se cometio la falta.
e. Los motivos determinantes del comportamiento.
2. Criterios de atenuacion:
a. La confesion de la falta antes del inicio del procedimiento.
b. Haber procurado, por iniciativa propia, resarcir el dafio o compensar el perjuicio
causado.
3. Criterios de agravacion:
a. La afectacion de derechos fundamentales.
b. Atribuir la responsabilidad infundadamente a un tercero.

c. Haber sido sancionado anteriormente.
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ARTICULO 129. Procedimiento: Para efectos de imponer cualquier sancion,

previamente debera cumplirse el siguiente procedimiento:

1.

Conocidos los hechos que pudieron constituir falta se informa de ellos al
coordinador de base en el cual esté matriculado el estudiante presuntamente
responsable.

El coordinador de base, dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a aquel en
que se entero6 de los hechos, efectia un analisis tendiente a calificar su gravedad
y presunta responsabilidad.

La comision y clasificacion de la falta se le notificara por escrito al estudiante para
ser oido en descargos dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a dicha
notificacion. En caso de que no-pueda_efectuarse la notificaciéon personal, se
procede a la notificacion por medio €lectronico, publica o por edicto en las
carteleras de la institucion./En la diligencia de' descargos, el estudiante puede
presentar y solicitar pruebas pertinentes y el Coordinador de base adelantara las
diligencias correspondientes.

Todo lo actuado pasara al coordinador de base, el cual analizara el caso y aplicara
la sancion conforme a lo establecido-en-este manual, si existe mérito para ella.
Una vez establecida la sancién*mediante’ resolucion motivada, se notificara por
escrito y personalmente al estudiante dentro de los tres (3) dias habiles siguientes
a la toma de la decisién. Si no fuere posible la notificacidon personal, se efectuara
de manera publica, fijando la resolucién en las carteleras de la institucion durante

los cinco (5) dias habiles siguientes a la decision.

ARTICULO 130. Contra las sanciones 6 acciones correctivas impuestas, proceden los

recursos de reposicion y apelacion; estos deben presentarse por escrito, primero ante el

funcionario u organismo que impuso la sancién, dentro de los tres (3) dias habiles

siguientes a la notificacion de la misma; el segundo ante el mismo funcionario pero sera

conocido por el superior inmediato de quien impuso la sancién (Director general de la
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institucion), dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la notificacion de la

confirmacion de la sancion.

ARTICULO 131. La amonestacion verbal sera impuesta por el coordinador de base.
PARAGRAFO 1. El estudiante que incurra en al menos una amonestacioén escrita por
cada ciclo académico cursado no sera candidato para ser beneficiario de las becas

académicas.

ARTICULO 132. La matricula condicional es el acto mediante el cual se subordina la
permanencia del estudiante en la institucién a su buen comportamiento y sera interpuesta
por el respectivo coordinador de base.

PARAGRAFO 1. La matricula condicional aplica para un ciclo académico, siempre y

cuando no presente nuevas faltas graves o gravisimas en el ciclo en curso.

ARTICULO 133.La cancelacion de la‘matriculagque“es la maxima sancion que se aplica
en la institucion, consiste en suspender{odo vinculo de €sta con el estudiante sancionado,
debe contar con el visto bueno del|director general:

ARTICULO 134. Los dafios o pérdidas causados por un estudiante al equipo, instrumental
o cualquier bien inmueble de la escuela de aviaciéon por mal uso, uso no autorizado, o
falta de cuidado sobre ellos en calidad de préstamo; ‘'seran reparados o adquiridos con
cargo al estudiante; en caso de que el estudiante no se responsabilice de sus actos, se
le impondra como falta gravisima y se tomaran los correctivos que menciona este manual

ademas de ser acreedor de un cobro juridico por parte de la escuela.

ARTICULO 135. Pérdida de Beneficios. Los estudiantes sancionados conforme a lo
establecido en el presente manual por faltas graves y / o gravisimas, perderan, durante
el tiempo de vigencia de las sanciones, el derecho a disfrutar de los beneficios, estimulos,

cargos y distinciones que la Institucion otorgue.

ARTICULO 136. Sancién por matricula irregular. Cuando en cualquier tiempo se

encuentre alguna irregularidad en la matricula, imputable al estudiante, ésta se tendra
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como inexistente y la Escuela aplicara las sanciones a que hubiere lugar, de acuerdo con

el presente Reglamento.
CAPITULO XVIIl DE LAS INSTANCIAS DE DIALOGO Y CONCILIACION

ARTICULO 137. Para consagrar el derecho de defensa se crea la sala de conciliacién de
la ESCUELA DE AVIACION INEC, en la cual se garantizara el debido proceso y se
procurara el arreglo amigable y directo de las diferencias. En ningun caso dejara de
aplicarse el Manual y debera someterse a esta instancia toda controversia no
contemplada en este antes de ser sometida a la instancia final. Participan en la sala de
conciliacion: el representante delos estudiantes, el coordinador de base o quien haga las
veces y el directamente afectado. En el caso de que las faltas comprometan una
responsabilidad grave por parte del estudiante-que-lo comprometa en la comision de algun

delito, se evaluara también con el asesorjuridico.de la Escuela.
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CAPITULO XIX DE LOS ESTIMULOS
ARTICULO 138. Los estudiantes que se distingan por su buen comportamiento,
rendimiento académico, proyeccion de valores humanos en ciencia, innovacion y
tecnologia, dedicacion al estudio, creatividad y en general por toda actividad que conlleve
el estimulo de las aptitudes intelectuales, artisticas, técnicas, morales y/o deportivas,

tendran alguna o algunas de las siguientes distinciones:

e Reconocimiento a los estudiantes con un promedio total del ciclo mayor a 4,8 se
otorga un descuento del 10% del valor pagado por concepto de matricula sin
adicionales en el ciclo evaluado.

e Reconocimiento para estudiantes de ultimo ciclo de cada programa con promedio
mayor a 4.8 se otorga mencion de honor-en.ceremonia de certificacion.

e Reconocimiento para estudiantes.con promedio. en todo el programa mayor a 4,8
se otorga mencién de honor'en ceremonia de certificacion.

e Por destacarse en representacion della ESCUELA DE AVIACION INEC en eventos
culturales, deportivos y cientificos, se otorgardn menciones, reconocimientos
especiales o incentivos.

e Los demas reconocimientosyque defina el Consejo Directivo.

PARAGRAFO 1. Para hacerse acreedor a los estimulos mencionados el estudiante no
debe haber sido sancionado por faltas disciplinarias con faltas graves o gravisimas.
PARAGRAFO 2. Los estimulos a que hace referencia este articulo, seran otorgados por
el area académica y directiva, difundidos y publicados ante la comunidad por los canales
de comunicacién establecidos por el Consejo Directivo.

PARAGRAFO 3. Los beneficios o estimulos otorgados en becas o auxilios, no se
convertiran en dinero y son personales e intransferibles y deberan ser aplicables dentro
de los periodos de vigencia establecidos por la institucion.

PARAGRAFO 4. Las Becas no son acumulables dentro del mismo ciclo académico y sera

efectiva unicamente la beca con el porcentaje mas alto otorgado.
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PARAGRAFO 5. El estudiante que esté por debajo de cuatro (4.0) en su nota promedio
o menos del 80% por ciclo académico en las notas, perdera la beca o descuento otorgado
por la ESCUELA DE AVIACION INEC por méritos o por convenios que previamente se
haya acordado.

PARAGRAFO 6. La Escuela otorgara un porcentaje de descuento en la matricula para
aquellas personas que pertenecen a una categoria especial definida por el gobierno.

(Etnia, reinsertado, desplazados por la violencia, afrodescendientes etc).

Intencionalmente dejado en blanco
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CAPITULO XX

DE LOS CERTIFICADOS Y CONSTANCIAS

ARTICULO 139. Las constancias de asistencia a un ciclo académico seran expedidas por
la secretaria general de Admision, Registro y Control, previa presentacion del recibo de

pago correspondiente.

o Certificados de estudio: Se solicita en la:dependencia de registro y control
correspondiente y es firmado por la coordinacion de base, son 3 dias habiles para
dar respuesta.

e Consolidado de notas: Se solicita~en.‘la dependencia de registro y control
correspondiente y es firmado.por,coordinacion de base, son 5 dias habiles para

dar respuesta.

ARTICULO 140. CERTIFICADO DE APTITUD OCUPACIONAL. El certificado de aptitud
ocupacional CAP, es el documento por el cual se haee constar que el estudiante Ineciano
que egresa de la Escuela de Aviaeion, esta preparado y entrenado para su practica y
desempefio laboral, porque ha cursado-y.culminado satisfactoriamente uno de nuestros
programas de formacion para el trabajo y desarrollo humano. Es otorgado por el director
general de la institucidén y la secretaria general, sera entregada en ceremonia publica o
privada, cuyo sitio y fecha, seran fijados por la Direccion General de la ESCUELA DE
AVIACION INEC.

ARTICULO 141. VALIDEZ. Para su validez sélo se requerira de su expedicién por parte
de la ESCUELA DE AVIACION INEC, y de su notificacion a las autoridades de regulacion,

vigilancia y control.
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ARTICULO 142. REQUISITOS PARA OBTENER EL CERTIFICADO DE APTITUD
OCUPACIONAL. Son requisitos para obtener certificacion:
e Haber cursado y aprobado el programa correspondiente.
e Haber cursado los seminarios realizados en cada ciclo académico.
e Para el caso de los estudiantes del programa TCP Haber realizado la practica de
supervivencia.
e Estar a paz y salvo por tado concepto con la‘institucion, incluyendo el pago de los

Derechos de certificacion publica y privada.

Intencionalmente dejado en blanco
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CAPITULO XXI DE LA AUTOEVALUACION INSTITUCIONAL

ARTICULO 143. La autoevaluacion institucional se realiza anualmente, utilizando un
instrumento disefiado por la Escuela de Aviacion INEC con base en los lineamientos
estipulados en la ISO 9004: 2018: Gestidon para el éxito sostenido y la guia 34 de
Autoevaluacion Institucional de Ministerio de educacion Nacional, Y abarca los

siguientes 4 procesos con sus correspondientes componentes:

e Gestion Directiva
e Gestidn Administrativa y Financiera
e Gestion Humana

e Gestion Académica
CAPITULO XXII. NORMAS DE CONVIVENCIA

ARTICULO 144. Nadie podra ser sancionado sino conforme a las normas preexistentes,
ante el 6rgano competente y con observancia de’la plenitud del debido proceso
establecido en el Manual para la'Convivencia-de’la ESGUELA DE AVIACION INEC.

ARTICULO 145. Dignidad humana. Todo estudiante a quien se atribuya el
incumplimiento de los acuerdos de convivencia, tiene derecho a ser tratado con el

respeto debido a la dignidad inherente al ser humano.

ARTICULO 146. Igualdad. Todos los estudiantes tendran derecho al mismo tratamiento

durante El proceso disciplinario, sin que ocurra discriminacion alguna.

ARTICULO 147. Idoneidad y proporcionalidad. La sancién aplicable al incumplimiento
de los acuerdos de convivencia sera idonea y proporcional a las circunstancias y

gravedad de los hechos.
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ARTICULO 148. Mediacion. La mediacién es un mecanismo de solucién de conflictos
por medio del cual la ESCUELA DE AVIACION INEC. Debe asesorar y gestionar el
dialogo y la negociacion entre los alumnos presuntamente implicados, con la finalidad

de favorecer el restablecimiento de sus relaciones interpersonales.

ARTICULO 149. Respeto. El respeto mutuo ha de ser el fundamento para la
convivencia, la paz y el orden, tal presupuesto requiere de una autodisciplina entendida

y vivida.
CAPITULO XXII DEL MATONEO

ARTICULO 150. Acoso escolar: Conducta-negativa, intencional metddica y sistematica
de agresion, discriminacion, intimidacion,..humillacion, ridiculizacion, difamacion,
coaccion, aislamiento deliberado, amenaza o incitacion a la violencia o cualquier forma
de maltrato psicologico, verbal, fisico o.por medios 'electréonicos contra cualquier
miembro de la comunidad educativa por parte /de un estudiante, instructor,
administrativo, directivo o varios, '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 estudiantes, contra instructores ante la indiferencia
o complicidad de su entorno. El acoso o matoneo tiene consecuencias sobre la salud, el
bienestar emocional y el rendimiento académico de los estudiantes y sobre el ambiente
de aprendizaje y el clima escolar del establecimiento educativo. El Ciberbullying es la
forma de intimidacion con uso deliberado de tecnologias de informacién (internet, redes
sociales virtuales, telefonia moévil y videojuegos online) para ejercer maltrato psicolégico

y continuado.

ARTICULO 151. Promocién y prevencién: A través del apoyo psicolégico, LA ESCUELA
DE AVIACION INEC disefiara mecanismos encaminados a identificar las posibles
situaciones de riesgo y vulnerabilidad de los Estudiantes con el objeto de implementar y

realizar las acciones que minimicen la ocurrencia de comportamientos tipicos de acoso

0 matoneo.
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ARTICULO 152. Manejo. A través del comité de convivencia escolar, la ESCUELA DE
AVIACION INEC califica o no, las conductas reportadas como acoso o matoneo con
base en la aplicacion de protocolos estandarizados para tal fin, descritos en el capitulo

XVI del presente manual.

ARTICULO 153. Procesos. Una vez haya certeza de los hechos, en caso de existir el
acoso o matoneo se estableceran las medidas pertinentes con el fin de mitigar este
reporte y analizar las posibles intervenciones a quienes hayan sido objeto de dichas

conductas, de acuerdo a lo descrito en el capitulo XV I'del.presente manual.

ARTICULO 154. Seguimiento. Una vez se hayan aplicado las medidas de mitigacion del
acoso o bullying; el comité de convivencia--escolar efectuara seguimiento, a los
instructores, estudiantes, administrativos...implicados; y todas las acciones

correspondientes descritas en el capitulo XVl del presente manual.

Intencionalmente dejado en blanco
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CAPITULO XXIIl PROGRAMA DE PREVENCION DEL CONSUMO DE
SUSTANCIAS PSICOACTIVAS

ARTICULO 155. POLITICA DEL PROGRAMA DE PREVENCION DEL CONSUMO
INDEBIDO DE SUSTANCIAS PSICOACTIVAS. LA ESCUELA DE AVIACION INEC,
empresa de servicio educativo proporcionara a todos sus estudiantes, administrativos,
instructores, contratistas y visitantes un ambiente libre de alcohol y drogas apoyado por
el programa control de uso problematico de ciertas sustancias psicoactivas en la esfera
de la aviacién en el cual todo el personal deben estar comprometidos y obligados a su
ejecucion, manteniendo procesos seguros, eliminando riesgos potenciales por efectos
del consumo que puedan afectar la ejecucion-de la labor desarrollada dando estricto
cumplimiento a la circular reglamentaria No..5200-082-006 emitida por la Aeronautica

Civil Colombiana.

De igual manera, consciente de que en cualquier momento es posible que el personal,
pueda hacer uso de alcohol y ciertas sustancias psicoactivas, y que esto genera
dificultades en el desempefo de.sus funcienes-dentro-del CIAC se trabajara bajo los
siguientes objetivos:

e Brindar apoyo al personal asegurando total privacidad para que éstos busquen
ayuda profesional.

e Mantener fuera de peligro a la comunidad educativa.

e Tomar decisiones en pro de la prevencion para el uso inadecuado de alcohol y
ciertas sustancias psicoactivas, y a si controlar las consecuencias que se puedan
presentar.

e EI consumo de alcohol y/o sustancias psicoactivas dentro y fuera de las
instalaciones o tiempo de servicio esta prohibido.

e El personal de la Escuela de Aviacion INEC no podra presentarse a la Institucion
bajo el efecto de alcohol o cualquier sustancia psicoactiva.
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ARTICULO 156. Programa de prevencién del consumo indebido de sustancias

psicoactivas en el personal aeronautico.

La ESCUELA DE AVIACION INEC en cumplimiento de la normatividad aeronautica,
cuenta con un programa de prevencion del consumo de sustancias psicoactivas y/o
alcohol, encaminado a un proceso de concientizacion y evaluacion del uso de dichas
sustancias. Considerando que en el sector aeronautico, este tipo de conductas son
prohibidas, en el documento en mencidn se establecen los lineamientos de evaluacién

y de intervencion.

PARAGRAFO 1: Es deber del estudiante informar del consumo de medicamentos,
infusiones u otro tipo de sustancias, realizando-entrega de los soportes que indiquen la

prescripcion medica

ARTICULO 157. Todo estudiante que sea:seleccionado| para realizacion de tamizaje de
alcohol y/o drogas, y no acceda a realizarse la aplicacion de la prueba o abandone las
instalaciones de la escuela sin “autorizacion del supervisor del programa, sera
considerado un presunto positivo,jpor ende;-tendra llamado de atencion por escrito y/o
suspension por tres dias y/o matriculal condicional™o la sancion que se determine de

acuerdo a los descrito en el debido proceso del capitulo XVII del presente manual.

ARTICULO 158. En caso de obtener un resultado positivo al tamizaje de drogas y/o
alcohol, el estudiante tendra matricula condicional y tendra la obligacion de realizacion
de seguimiento psicolégico y médico de manera externa, dichos tratamientos deberan

ser asumidos de su propio pecunio.

ARTICULO 159. Todo estudiante que sea sorprendido en alteracién de pruebas y/o
otras situaciones que no ofrezcan claridad al proceso se considerara sospecha
justificada y se relacionaran como presunto positivo, por ello se clasificara su matricula

como condicional.
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ARTICULO 160. En caso de que un estudiante tenga en su poder algun tipo de sustancia
psicoactiva, cigarrillos, vapeadores y/o alcohol durante la jornada académica, se
encuentre con el porte del uniforme fuera de las instalaciones de la Escuela o esté en

representacion de la misma, estos hechos se sancionaran con matricula condicional.

ARTICULO 161: Aquellos estudiantes que por diferentes circunstancias decidan
suspender su proceso de formacion académica, deberan ser evaluados con pruebas de
SPA y /o alcohol para retomar su proceso-académico;yaunque su proceso de admision

aun se encuentre vigente.

PARAGRAFO 1: Los reportes de los résultades.positivos y negativos, se efectuaran de

acuerdo a lo establecido en el RAG ' 120°

Intencionalmente dejado en blanco
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CAPITULO XXIV DE LA REFORMA DEL MANUAL DE CONVIVENCIA
ESTUDIANTIL

ARTICULO 162. El presente Manual serd reformado mediante el siguiente

procedimiento:

1. Presentacion de la iniciativa de reforma por alguno de los estamentos de la
ESCUELA DE AVIACION INEC, estudiantes, instructores y/o directivos.

2. La propuesta sera sometida ja consideracion del consejo académico cuando se
trate de asuntos de su competencia y a consideracion del consejo directivo
cuando tenga caracter especial.

3. Una vez sean aprobados por el consejo.directivo, se incorporara la reforma al
Manual previa publicacion, bajo’los.coneeptos del sistema de gestion de calidad

de la escuela.

ARTICULO 163. Vigencia. El presente manual de convjvencia entrara en vigencia en la

fecha de su publicacién y deroga todas las normas qué le sean contrarias.

Dado en Pereira a los 24 dias del mes-desjunio del,afio 2025

D
} ) ;i‘ ’ /
&/é%%
CRISTOBAL FRANCO GIL IANA%LEV\&RKBQDOYA. GALINDO

Presidente Consejo Directivo Directora Administrativa y Financiera
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CONTROL DE CAMBIOS

Fecha de la

modificacion

Vr

Motivo de la

modificacion

Descripcion del cambio

13-01-2016 1 Creacion NA
29/06/2016 2 Modificacion |Los cambios se detallan en el acta
administrativa
10 de octubre de| 3 |Modificacidn [Paragrafo aclaraciones articulo 62
2016
Actualizacion de los cargos acorde a lo
7 de noviembre de| 4 |Actualizacion establecido en el organigrama y Manual de
2017 funciones y explicacién del proceso de
reconocimiento de Saberes.
Maodifieaciones en los articulos: 8, 13,
45, 51, 62, 65, 72, 88, 89, 101,.
Correccion de redaccion y Ortografia en
Siglas dedos programas TCP, DPAy TMA
16 de Julio de 2018 | 5 Modificacione|-Actualizaciobh de las resoluciones de

S

Pereira
|_Actualizacion de las bases auxiliares

|_Actualizacion de la Vision.

Modificacione

Modificaciones en:

| El literal C del articulo 58 eliminando lo
relacionado al PIC.

|_ el articulo 62, literal b, en lo concerniente
al uso del uniforme los sabados

|_El articulo 62 literal y y z en lo concerniente
al uso de la chaqueta y se adiciona que cada
estudiante de tla Debera contar con su caja

de herramientas.
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02 febrero 2019

| Articulo 64. Se redacta el articulo en
concordancia con las practicas formativas vy,
no con las practicas en el sector productivo.
| Articulo 65 literal e en lo relacionado a
Vapear.

| Articulo 86. Se adicionan tres paragrafos
para explicar como proceder en caso de
pérdida del ciclo académico.

| Articulo 88, 89, 92 en los relacionado

al cambio.de nota minima de aprobacion
pasando de 3,75 a 3,5.

Diciembre 21 de
2021

Actualizacion

Actualizacion del manual de acuerdo a las

nuevas.directrices administrativas

Febrero 07 de 2022

Modificacion

Modificar ‘el . articulo 72 en el porcentaje de
perdidardel modulo por inasistencia de los
estudiantes

Modificar el jarticulo 85 en su paragrafo 1
donde se.explica la disponibilidad para ver|

los-modulos perdidos por los estudiantes

Mayo 12 de|
2022

Modificacion

SeqaneXxa el siguiente parrafo k- Por normas|
de seguridad y salud en el trabajo, y por la
complejidad de las practicas realizadas en
los diferentes programas, como: Ditching |
Evacuacion, supervivencia, primeros|
auxilios y practica en el taller, es necesario
cumplir con el no uso de aretes largos o
grandes, (solo es permitido topos o aretes
que no sobresalga la oreja) de igual manera
el no uso de piercing y ufas largas, para
evitar accidentes y no generar afectacion al

material didactico de las practicas

Sep 14 de

10

Cambio del logo
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2022 Modificacion

18 diciembre 2024

11

Actualizacion

Actualizacion general de todos los articulos
del manual en términos de redaccion v
cambios en especial: Politica de calidad,
articulo 36 contrato educativo, articulo 37
Vigencia Del Contrato Educativo, paragrafo
1 del articulo 49 crédito educativo, articulo
52 condiciones de renovacion, articulo 54
pagare y codeudor, numeracion del
paragrafo.del articulo 55, inclusion literal oo
y modificacién literal pp del articulo 56
deberes, articulo 58 uniformes, articulo 68
obligatoriedad de la asistencia, articulos
relacionados con las faltas de convivencia,
criterios-para determinar la gravedad de la
falta, adicion de todo el capitulo XVI comité
de convivencia Escolar, actualizacion
capitulo XXI| Autoevaluacion Institucional,
adicion” deiparagrafo en los articulos
relacionados con refuerzos cuando los

modulos tiene componente practico.






