REGLAMENTO ESTUDIANTIL

DISPOSICIONES GENERALES

La Institucién de aprendizaje significativo (IAS) y la Escuela de Capacitacion para entrenadores
personales ECEP, son instituciones reconocidas por la secretaria distrital de educacién, la cual
ofrece varios tipos de programas; el primero de ellos, es un programa de capacitacién en
entrenamiento personal y fitness que cuenta con dos modalidades, presencial en Bogota y
virtual a nivel Nacional e Internacional. El segundo, se titula “Técnico laboral auxiliar en
entrenamiento personal y fitness” y se realiza de manera presencial en la ciudad de Bogota. Y
Por ultimo el Técnico laboral en cocina y dietas especiales en modalidad presencial; por su
parte, la escuela ofrece diplomados en diferentes areas de profundizaciéon del fitness
(alimentacién saludable, musculacidn, planificacion del entrenamiento) los cuales se ofertan
periddicamente en el transcurso del aio.

Dada su calidad de institucién educativa, los programas y los estudiantes se encuentran regidos
por este reglamento, el cual se dard a conocer a toda la comunidad estudiantil antes del inicio
de las actividades académicas, con el fin de que puedan tener acceso a él en cualquier
momento de su proceso de formacion.

El no conocimiento de este reglamento no exime de su cumplimiento.




CAPITULO 1. LA CALIDAD DE ESTUDIANTE

La calidad de estudiante de la Escuela de Capacitacidn para entrenadores personales (ECEP) y la
Institucion de aprendizaje significativo (IAS) se adquiere mediante la matricula inicial y sera
oficial cuando se realice el pago correspondiente.

Articulo 1.1 Dado su proceso de matricula y el programa seleccionado por el estudiante
existen: estudiantes de certificacion en entrenamiento personal y fitness, estudiantes del
programa Técnico Laboral Auxiliar en entrenamiento personal y fitness y estudiantes del
Técnico laboral en cocina y dietas especiales.

CAPITULO 2. INSCRIPCION Y ADMISION A LA ESCUELA

ARTICULO 2.1 La inscripcidn a la escuela se realizara por parte de las personas interesadas en
alguno de los programas anteriormente mencionados y durante las fechas establecidas por el
area académica y comercial.

Las personas interesadas adquieren el estado de estudiantes mediante la entrega de la
siguiente documentacién:

e Para estudiantes de Certificacion
e Formulario de inscripcion, el cual se puede realizar en linea o directamente en
las sedes
Certificado de afiliacién a EPS
Fotocopia de la cédula ampliada al 150%
Formato de aceptacién de términos y condiciones.
Comprobante de pago del programa seleccionado o certificado de proceso de
financiacién del programa seleccionado.
e Para estudiantes del Técnico auxiliar en entrenamiento personal y fitness o Técnico
laboral en cocina y dietas especiales
e Formulario de inscripcidn, el cual se puede realizar en linea o directamente en
la escuela
Certificado de afiliacién a EPS
Formato de aceptacién de términos y condiciones disponible en linea o
directamente en las sedes.
Basica secundaria, Acta de grado bachiller.
Fotocopia de la cédula ampliada al 150%
Comprobante de pago del programa seleccionado o certificado de proceso de
financiacién del programa seleccionado

e Certificado de aprobacién curso de manipulacion de alimentos (exclusivo para
estudiantes del Técnico laboral en cocina y dietas especiales)

ARTICULO 2.2 Para los procesos de induccién por parte de la escuela, sera de caracter
obligatorio presentar los documentos completos dentro de las fechas establecidas, previo al
inicio de las clases.




ARTICULO 2.3 Cuando un estudiante ingresa a un proceso de homologacién después de un afio
de haber finalizado el curso basico para obtener el titulo Técnico Laboral Auxiliar en
entrenamiento personal y fitness deberd realizar un examen tedrico y una prueba practica las
cuales se aprueban con una nota minima de 3.0 (tres, cero). De no cumplir con este minimo
requerido, sera necesario cursar el técnico completo.

ARTICULO 2.4 El aspirante adquiere el estatus de estudiante activo posterior a la entrega de la
documentacion completa y la realizacion del pago parcial o total del programa seleccionado.

Paragrafo 2.4.1 El estudiante activo se rige a las fechas de pago establecidas con el area
comercial, de lo contrario serd notificado del incumplimiento y la escuela estard en su derecho
de suspender el uso de la plataforma y/o el acceso a clase.

Paragrafo 2.4.2 En casos de fuerza mayor y debidamente documentados, la direccién o la
coordinacién académicas, podran autorizar el aplazamiento de la matricula. Dicho
aplazamiento podrd realizarse mdximo en las 3 primeras semanas después de iniciado el
proceso segun el calendario académico.

Desde el momento en que se confirme el aplazamiento, el estudiante tendra un plazo de
minimo 3 y maximo 6 meses para retomar el curso, si se excede en este periodo de tiempo, el
estudiante debera iniciar nuevamente el proceso y realizar los pagos respectivos. No habra
devoluciones de dinero.

ARTICULO 2.5 De los cambios de grupo y modalidad, el estudiante podra realizar solo un (1)
cambio de grupo y modalidad en casos de fuerza mayor y que se encuentren debidamente
documentados. El estudiante podrd realizar el cambio de grupo o modalidad si se encuentra
cursando la primera semana de los mddulos 1,2, 3, 5y 6, en caso de exceder este plazo, deberd
esperar a la finalizaciéon del médulo en curso.

ARTICULO 2.6 La reserva de cupo hace referencia a la suspensién temporal de los estudios. Los
estudiantes que no hagan uso del derecho de matricula estaran en reserva de cupo, la cual
puede ser solicitada méaximo las primeras dos (2) semanas de clase y por un periodo de 4
meses. Durante la reserva de cupo se perdera la calidad de estudiante, ademas, de las garantias
ofrecidas dentro de ese ciclo de matriculas.

Al terminar la reserva de cupo, el estudiante deberd reintegrarse automaticamente al ciclo
académico préximo a iniciarse si cumple con los requisitos exigidos para la renovacion de la
matricula.

ARTICULO 2.7 El plazo maximo para finalizar el programa académico elegido serd de, un (1) afio
posterior a la ultima sesién académica para el Técnico auxiliar en entrenamiento personal y
fitness o Técnico laboral en cocina y dietas especiales, y seis (6) meses para los programas de
Certificacidon en entrenamiento personal y fitness y Coaching en alimentacién saludable y
cocina fitness. Posterior a este periodo, el estudiante que desee finalizar su proceso académico
deberd realizar una solicitud formal ante el comité académico, el cual tomara la decision de
acuerdo a cada caso.




CAPITULO 3 DE LA ASISTENCIA

El programa académico es de tipo presencial y la asistencia es de caracter obligatorio, por lo
tanto, la inasistencia injustificada al 20% del mdédulo, generard pérdida de la calidad de
estudiante.

Por su parte, para los programas virtuales la asistencia es de cardcter obligatorio, por lo tanto,
la inasistencia injustificada al 20% de las clases, generara pérdida de la calidad de estudiante.

Paragrafo 3.1.1 Para los programas y las actividades semi presenciales la asistencia en las dos
modalidades (presenciales y virtuales) es obligatoria.

Paragrafo 3.1.2 La asistencia a las sesiones de clase debe considerar:

Vestimenta cdmoda, apta para la realizacién de actividades practicas.
No asistir bajo la influencia de sustancias psicoactivas / alcohol
Para estudiantes del técnico laboral en cocina y dietas especiales se debe contar con el
uniforme completo, limpio y en buen estado para las clases practicas.

e Cada estudiante es responsable de sus condiciones de salud para la realizacidon de
clases practicas, se debe informar acerca de cualquier condicion que limite su
participacién en estas, con el respectivo soporte médico.

CAPITULO 4 DE LAS EXCUSAS POR AUSENCIAS JUSTIFICADAS

ARTICULO 4.1 El estudiante matriculado en cualquiera de los programas ofertados, debera
informar al correo electrénico asistente@ecep.edu.co acerca de su inasistencia adjuntando la
justificacidn respectiva.

Paragrafo 4.1.1 El docente encargado de la clase verificard y validard la excusa vy
posteriormente asignara la actividad al estudiante y el plazo maximo de entrega. Bajo ningln
motivo se hard el envio de sesiones académicas grabadas a estudiantes matriculados en
programas presenciales.

ARTICULO 4.2 Tipos de excusas validas para evitar el pago de supletorio y/o pérdida por
ausencia, las 3 causales de inasistencia son: excusa médica (expedida por la EPS), excusa laboral
o calamidad doméstica; las excusas médicas particulares no seran tenidas en cuenta.

CAPITULO 5 EVALUACIONES Y CALIFICACIONES

ARTICULO 5.1 Evaluacién académica, se realizard mediante las pruebas o evaluaciones que se
programaran en la asignatura bajo previos acuerdos y conocimiento del estudiante.

ARTICULO 5.2 Caracteristicas de las evaluaciones. Las evaluaciones académicas de las
asignaturas seran determinadas por los objetivos de esta, por lo tanto, podran ser: escritas,
orales, practicas o virtuales.

ARTICULO 5.3 Tipos de evaluaciones, podran ser utilizados los siguientes tipos de evaluacion
académicas para las asignaturas, segun corresponda el caso:
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e Ordinarias: Se realizan en el transcurso del periodo académico y se establecen en el
calendario. Se deben realizar al menos 3 en cada mdédulo del programa.

e Supletoria: Hace referencia a las evaluaciones que se presentan en fechas diferentes a
las senaladas en el calendario, teniendo en cuenta que, para aplicar a estos supletorios,
debe existir una causa debidamente justificada.

e De homologacién: para estudiantes que han cursado el programa de capacitacién en
entrenamiento personal y que desean optar por el titulo de técnico laboral auxiliar en
entrenamiento personal y fitness.

ARTICULO 5.4 Las actividades académicas como: trabajos finales, proyectos, exdmenes de
calificacién, evaluaciones integrales, recibirdn una de las siguientes calificaciones:

e Aprobado: tres punto cero (3.0) o mas
e No aprobado: Dos punto nueve (2.9) o menos.

El docente dara a conocer a sus estudiantes las calificaciones de las evaluaciones ordinarias,
dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a su realizacion.

ARTICULO 5.5 Los docentes son auténomos en la calificacidn de las evaluaciones que estén a su
cargo. El estudiante tendra derecho a solicitar al docente la revisién cuando no esté de acuerdo
con la calificacién obtenida.

El estudiante tendra tres (3) dias habiles para solicitar revision y el docente contara con tres (3)
dias habiles para dar respuesta y realizar las modificaciones respectivas, en caso de ser
considerada, dicha respuesta serd enviada por correo electrénico.

ARTICULO 5.6 Cuando la asistencia minima exigida por el programa no se cumple, |a asignatura
sera calificada con una nota de cero punto cero (0.0)

Para cada programa ofrecido por la escuela se considera perdida por fallas cuando las
inasistencias no justificadas excedan el 20% de la asistencia.

Paragrafo 5.6.1 Para la presentacion de la evaluacidn supletoria debera realizarse un pago de
ciento sesenta mil pesos ($160.000) por parte del estudiante, enviando la consignacién o
comprobante de transferencia a la coordinacién académica y a los siguientes correos:

secretaria@ecep.edu.co y administracion@fept.co
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CAPITULO 6 PRACTICAS LABORALES

ARTICULO 6.1 Las practicas académicas y laborales hacen parte integral del proceso académico
y son de caracter obligatorio.

Las practicas académicas corresponden a las actividades que complementan la formacion en el
programa certificacién en entrenamiento personal y fitness y Coaching en alimentacion
saludable y cocina fitness. Estas se desarrollan de forma auténoma entre los médulos 3y 5y
deben socializarse al finalizar el primer semestre.

Las practicas laborales corresponden a las actividades que complementan la formacién en el
programa Técnico Laboral Auxiliar en entrenamiento personal y fitness y el Técnico laboral en
cocina y dietas especiales. Estas se desarrollan de forma auténoma con acompafiamiento del
docente entre los médulos 6 al 9, estas practicas se componen de entregas parciales (4) y una
entrega final, que de ser aprobado, debe socializarse y evaluarse como requisito para optar por
el grado.

Para la sustentacion final, cada estudiante tendra un maximo de 3 intentos para aprobar en un
plazo maximo de 2 semanas, en caso de NO aprobar, el estudiante debera asistir a una tutoria
obligatoria y realizar el pago del médulo.

CAPITULO 7 AUSENCIAS

ARTICULO 7.1 Se considera ausencia, la inasistencia injustificada del estudiante en sus jornadas
de clase, tanto en la modalidad presencial como virtual, estas se encuentran definidas en el
capitulo 3 del presente reglamento.

ARTICULO 7.2 La puntualidad es un principio de formacién axiolégica para el estudiante, por tal
motivo las clases empezaran a la hora en punto correspondiente; 15 minutos después del
horario establecido por el docente se llamara a lista, en 30 minutos totales después del
comienzo de la clase, los estudiantes no podrdn hacer ingreso, ejemplo: si la clase inicia a las
6:00 pm, el estudiante podra ingresar hasta las 6:30 pm.

Paragrafo 7.2.1 El docente tendra la autonomia para permitir el ingreso del estudiante después
de 30 minutos del inicio de clase.

Paragrafo 7.2.2 En las sesiones practicas en la cocina, los estudiantes tendran maximo 10
minutos para el ingreso, posterior a esto perderan la posibilidad de asistir a clase, se registrara
como falla y deberan recuperar la clase. Esto esta sujeto a la aprobacion del coordinador
académico y la disponibilidad de los cursos segln corresponda el caso.

ARTICULO 7.3 Se considera pérdida del médulo por inasistencias no justificadas, se debe tener
en cuenta:




El estudiante dispone de 48 horas después del inicio de la clase para presentar la
justificacién de la inasistencia, via correo electrénico con el respectivo soporte.

El coordinador académico encargado sancionara la validez de la justificaciéon, dando
respuesta por medio de correo electrdnico al estudiante en los siguientes tres (3) dias
habiles después del suceso.

En el caso de ser sancionado como “valido” la justificacion de la inasistencia, el
estudiante esta en el deber de presentar los trabajos y talleres asignados maximo 7
dias calendario posterior a la sesidn de clase.

En el caso de ser sancionado como “No valido” el estudiante debera pagar el supletorio
para poder continuar con su proceso académico.

Paragrafo 7.3.1 Llegado el acuerdo entre el estudiante y coordinacidon académica de presentar
actividades y clases compensatorias con otro curso, la escuela estard exenta de cualquier
inconveniente legal.

CAPITULO 8 DE LOS DERECHOS Y DEBERES DE LOS ESTUDIANTES

ARTICULO 8.1 De los derechos del estudiante, ademas de los establecidos por la constitucion
politica y las leyes colombianas como ciudadano, se acogera a las siguientes establecidas por la
escuela de capacitacion para entrenadores personales.

Recibir la formacidn propuesta en el proyecto educativo institucional PEl y en el plan de
estudios actualizado y avalado por la coordinacién académica.

Recibir y dar un trato respetuoso a todos los miembros de la Escuela de capacitacion
para entrenadores personales IAS - ECEP.

Exponer y discutir las ideas, la teoria y el conocimiento con total libertad de
pensamiento.

Tener acceso a espacios formativos, ademds de poder usar los recursos e implementos
didacticos que ofrece IAS - ECEP

Obtener la certificacion de sus estudios mediante el titulo otorgado, de acuerdo con el
reglamento y compromiso adquirido con IAS - ECEP.

Recibir por parte de los docentes, la orientacidon necesaria de la asignatura inscrita
dentro de los horarios establecidos.

Conocer oportunamente el resultado de sus pruebas diagndsticas académicas y de su
proceso formativo.

Ser evaluado académicamente en forma justa, durante todo el proceso de formacion
académica.




ARTICULO 8.2 De los deberes del estudiante, ademds de los establecidos por la constitucién
politica y las leyes colombianas como ciudadano, se acogera a las siguientes establecidas por la
escuela de capacitacion para entrenadores personales.

Asistir puntualmente a las clases, evaluaciones y demas actividades académicas.
Respetar las ideas y opiniones de los demas miembros de la escuela.

Dar un trato respetuoso a las directivas, profesores y demas integrantes de la escuela
Cuidar las instalaciones, documentos y materiales de la escuela, haciendo uso
adecuado de ellos segun los fines para los que han sido destinados. En caso contrario
se debe pagar el dafio causado.

Mantener un buen comportamiento dentro y fuera de la escuela, en especial en sitios
en donde se representa a IAS - ECEP.

Mantener actualizada la informacién personal que sea de interés para IAS - ECEP

El respeto por las instalaciones implica que en estas y durante el desarrollo de la clase
estd prohibido el consumo de alimentos, y bebidas en las dreas que no son destinadas
para ello. Durante las sesiones académicas se permitird solo el consumo de bebidas.
Cuidar de los objetos personales dentro y alrededor de las instalaciones educativas, el
docente o personal administrativo no se hard cargo por dafio o pérdida de estos.

Paragrafo 8.2.1 Los estudiantes del programa técnico en cocina y dietas especiales, deben
seguir las normas e indicaciones que se encuentran en el anexo 1.

ARTICULO 9. MEDIDAS FORMATIVAS Y SANCIONES

Serdn aquellas acciones tomadas hacia el estudiante o parte de la comunidad de la escuela de
capacitacion para entrenadores personales para dar orden disciplinario y generar acciones de
cambio para la mejora de toda la comunidad:

ARTICULO 9.1 Medidas formativas

Llamado de atencidn verbal: Didlogo realizado entre los actores del suceso presentado
dentro o fuera de las actividades académicas.

Acciones concretas de cambio: Tareas establecidas para cada uno de los actores dentro
del suceso presentado dentro o fuera de las actividades académicas.

Acciones de sancion disciplinaria: Acciones de medida académica o disciplinaria
tomadas por la direccidn y la coordinacién en caso de faltas graves.




ARTICULO 9.2 Faltas, sanciones y procesos disciplinarios

Entiéndase como sancion, a la accidn derivada de una falta al reglamento.

Paragrafo 9.2.1 En IAS - ECEP la funcién disciplinaria tiene como finalidad el fomento de la
honestidad, la buena fe y el respeto entre los miembros de la Comunidad Educativa, asi como
también la defensa y conservacién de sus bienes y derechos. Con este propdsito, ECEP define
faltas disciplinarias y establece procesos y sanciones disciplinarios.

Paragrafo 9.2.2 El incumplimiento de las obligaciones académicas asumidas por los estudiantes
y con este sus obligaciones financieras con IAS - ECEP, asi como las consecuencias que de ello se
deriven, no constituyen por si mismas faltas ni sanciones disciplinarias.

Paragrafo 9.2.3 Los estudiantes de ECEP que sean participes, autores, complices o
encubridores, de las conductas o faltas disciplinarias, seran sancionados.

Paragrafo 9.2.4 Cuando se trate de dafios o sustraccién de bienes materiales, ademas de la
sancioén, se podra exigir la reparacion o reposicion del bien afectado.

A continuacion se mencionan las faltas disciplinarias contempladas en la institucion educativa.

ARTICULO 9.3 FALTAS DISCIPLINARIAS
Las faltas disciplinarias de los estudiantes se clasifican en faltas leves, graves y gravisimas.

Constituyen faltas leves aquellas que implican el incumplimiento de los deberes del estudiante
establecidos en este reglamento y que no estén expresamente definidas como faltas graves o
gravisimas. Igualmente constituyen faltas leves el incumplimiento de disposiciones aprobadas
por la autoridad competente y divulgada antes de la ocurrencia de la falta.

Constituyen faltas graves:

a. La conducta del estudiante que menoscabe el buen nombre, la dignidad o el prestigio
de IAS - ECEP.
a. La hostilidad repetida y manifiesta, o la agresién de palabra o de obra contra

estudiantes, profesores o personal administrativo y demas personas que estén al servicio de
IAS - ECEP.




b. El consumo de licor en los predios de IAS - ECEP o durante las actividades académicas.

C. El fraude en actividades, trabajos, evaluaciones académicas y la posesién o utilizacion
de material no autorizado en los mismos.
d. Acciones que impidan el libre acceso a IAS - ECEP o a sus dependencias, o que

obstaculicen el desarrollo de sus actividades, la aplicacion de los reglamentos vigentes, el
ejercicio de los derechos o el cumplimiento de los deberes de los miembros de la comunidad
educativa.

e. La conducta negligente que cause dafos en los bienes de IAS - ECEP o de las personas
gue conforman la comunidad.
f. La conducta negligente que tenga por efecto una grave lesidn o ponga en grave riesgo

la seguridad, la integridad personal o moral, la libertad, la intimidad y el honor sexual, de
estudiantes, profesores, personal administrativo o visitantes de la comunidad.
g. El acceso o uso indebidos de informacién personal o relacionada con la Institucién.

Constituyen faltas gravisimas:

a. El hurto de bienes de ECEP, de los estudiantes, profesores o empleados
administrativos.

a. Todas las modalidades de plagio.

b. La falsificacion, adulteracién o presentacién fraudulenta de documentos académicos,
certificaciones y firmas.

C. La falsificacién en endosos o en instrumentos financieros de IAS - ECEP, o el pago con
chequeras robadas o de cuentas canceladas.

d. La suplantacién en una evaluacion académica, en exdmenes preparatorios y practicas
laborales.

e. La adquisicion o divulgacion indebida de los contenidos de las evaluaciones
académicas.

f. El engafio a las autoridades ECEP sobre el cumplimiento de requisitos académicos,

administrativos y financieros establecidos por ECEP.




g. La conducta intencional que tenga por efecto una grave lesién o ponga en grave riesgo
la seguridad, la integridad personal o moral, la libertad, la intimidad y el honor sexual, de
estudiantes, profesores, personal administrativo o visitantes de la comunidad.

h. El consumo y la induccidn al consumo en los predios o actividades estudiantiles, de
sustancias psicoactivas cuya comercializacidn esta prohibida por la ley.

i La comercializacion de licor y de otras sustancias psicoactivas en los predios de IAS -
ECEP o durante actividades estudiantiles.

j. La tenencia en los predios o actividades estudiantiles de explosivos, armas de fuego,
armas blancas o cualquier otro elemento que pueda ser utilizado para hacer dafio a las
personas o destruir los bienes de IAS - ECEP.

k. La reincidencia en la comision de faltas graves.

l. El incurrir en una conducta incluida dentro de las faltas graves, que debido a su
naturaleza, intencidn lesiva y gravedad del daio, deba ser considerada como falta gravisima en
atencién del buen nombre de IAS - ECEP y del bienestar general de la comunidad.

Paragrafo 9.3.1 Las faltas leves serdn sancionadas mediante amonestacion escrita. Si después
de haber sido amonestado por escrito, el estudiante reincide en la comision de la falta, esta
conducta serd considerada como falta grave y se procederd a aplicar la sancion
correspondiente.

Paragrafo 9.3.2 Las faltas graves seran sancionadas con amonestacién escrita con cargo a la
hoja de vida del estudiante y la imposicion de matricula condicional durante el tiempo
necesario para cumplir la condicidn.

Paragrafo 9.3.3 Adicional a la sancién disciplinaria, el fraude en actividades, trabajos y
evaluaciones académicos se sancionard académicamente con la pérdida del médulo, la cual
sera calificada con nota definitiva de cero punto cero (0.0)

Paragrafo 9.3.4 De acuerdo con los atenuantes o agravantes de responsabilidad, las faltas
gravisimas serdn sancionadas con:

a. La suspension del estudiante, a quien se le cancelara la matricula y sélo podrd ser
readmitido una vez cumplido el tiempo de la suspension.




a. la expulsién del estudiante, a quien se le cancelara la matricula y no podra ser admitido
posteriormente a ninguno de los programas ofrecidos por IAS - ECEP.

Paragrafo 9.3.5 Ademds de la sancidn disciplinaria, el plagio o la suplantacién en una
evaluacion académica, en examenes preparatorios y en practicas laborales, se sancionaran
académicamente con la pérdida de la asignatura la cual sera calificada con nota definitiva de
cero punto cero (0.0).

ARTICULO 10. PROCESOS DISCIPLINARIOS

Paragrafo 10.1.1 El proceso disciplinario estard orientado por los principios constitucionales y
legales que tengan lugar, se respetara el principio de la presuncidén de inocencia y los principios
democraticos de la igualdad entre las partes y la necesidad y obligatoriedad de la practica y
refutacién de pruebas en aras de garantizar el derecho a la defensa.

Paragrafo 10.1.2 Cuando el Coordinador del Programa Académico en el que esté matriculado el
estudiante tenga conocimiento de la comisién de una falta leve, citard al estudiante para
comunicarle en un proceso verbal, los cargos y las consecuencias de sus actos. Oidos los
descargos, procederd a aplicar la sancién correspondiente si hubiere lugar a ello, o cesara todo
procedimiento.

Paragrafo 10.1.3 En los procesos disciplinarios por faltas graves y faltas gravisimas se
consideraran los siguientes aspectos: competencias, impedimentos y recusaciones, y apertura y
desarrollo del proceso disciplinario.

Las medidas disciplinarias anteriormente nombradas seran todas desarrolladas por los actores
de los sucesos con las areas de coordinacion, en primera instancia, después de este conducto
seran llevadas a la mesa directiva (Direccion académica y coordinaciones) para la toma de
decisiones.




CAPITULO 11. DE LA ENTREGA DE DIPLOMAS Y CERTIFICADOS

ARTICULO 11.1 Los diplomas que acreditan al egresado como Técnico laboral y los certificados
se entregaran Unicamente al terminar todo el proceso de capacitacion de los cursos aprobados.
Los certificados de aprobacion se entregardn en las fechas estipuladas para la graduacion y
cuando el estudiante se encuentre a paz y salvo en los pagos acordados.

Paragrafo 11.1.1 Los graduandos deberan cancelar $250.000 como derechos de grado.

PROTOCOLO DE SOLICITUDES

1.

SOLICITUD DE APLAZAMIENTO

Se considera aplazamiento cuando el estudiante, de manera voluntaria, solicitar la
suspension, bien sea de algunos o de todos los cursos matriculados en un determinado
periodo académico, para la continuidad de estos en el siguiente periodo académico.

Para hacer efectivo el aplazamiento el estudiante debe tener en cuenta:

Contar con matricula vigente segun la programacion de actividades académicas y el
calendario académico.

Encontrarse durante la primera semana de clase de los médulos 1, 2, 3,5y 6.

Presentar un oficio dirigido a la coordinacion y secretaria académica
(secretaria@ecep.edu.co, diracademica@ecep.edu.co), en el que se haga la descripcion
detallada de la solicitud, fecha, nimero de identificacién, nombre completo, programa
académico, correo electréonico, nimero telefénico y periodo durante el cual se realizara
el aplazamiento. Se deben relacionar los soportes respectivos.

El aplazamiento se hard efectivo por un periodo de tiempo minimo de 3 meses y
maximo de 6 meses.

El aplazamiento estd sujeto a las 3 causales validas:

Calamidad doméstica: Adjuntar soporte de la situacion.

Condicidn de salud: Adjuntar diagndstico e incapacidad médica expedida por la EPS.
Condicidn laboral: Adjuntar soporte emitido por la empresa, en el cual se manifieste la
situacion.

Cuando la excusa se encuentre fuera de las 3 causales validas, debe someterse a un
comité académico.

El reintegro posterior, estard sujeto a las condiciones vigentes del programa para el
periodo académico en que se haga efectivo el proceso.
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0. SOLICITUD DE REINTEGRO
Se entiende por reintegro a la figura por la cual un estudiante solicita continuar sus
estudios en uno de los programas académicos, cuando por motivos de orden personal
los ha suspendido voluntariamente.
Para hacer efectivo el reintegro el estudiante debe tener en cuenta:

Debe tener aprobada una solicitud de aplazamiento. Para estudiantes de 2020 se
realizara el proceso de reintegro y empalme con los grupos nuevos con el fin de dar
continuidad en las tematicas pendientes.
a. Presentar un oficio dirigido a la coordinacidn y secretaria académica
(secretaria@ecep.edu.co, diracademica@ecep.edu.co), en el que se haga la
descripcién detallada de la solicitud, fecha, nimero de identificacion, nombre
completo, programa académico, correo electrénico, nimero telefénico.
a. Si la solicitud se realiza posterior a los 6 meses permitidos para el
aplazamiento, esta serd sometida a un comité académico en el cual se evaluara
el caso.
b. Si el reintegro se realiza posterior a 6 meses y es aprobado en comité,
el estudiante debera cancelar el costo del 25% SMMLYV vy realizar un abono del
40% a la deuda que tiene con la institucion en los casos que aplique.
c. El reintegro se realizard de acuerdo con las condiciones vigentes del
pensum en el momento de su aprobacidn.

0. SOLICITUD DE CONSTANCIAS Y CERTIFICADOS
La solicitud de constancias y certificados de notas o de contenido académico se deben

realizar por medio de los correos secretaria@ecep.edu.co e
feptunicentro@ecep.edu.co teniendo en cuenta los procedimientos a continuacién:

e Constancia de estudio
Es un documento que acredita su situacion académica, para la visa, EPS, auxilio
educativo, pension, libreta militar, subsidio, autenticidad de titulo, entre otros.
e Costo: $20.000
e Tiempo de tramite: 5 dias habiles
e Informacién completa: Nombre completo, documento de identidad y lugar de
expedicién, correo electrénico.

e Certificado de notas
Es un documento que desglosa los médulos cursados a lo largo de su programa, con
sus respectivas notas finales. Si usted se encuentra cursando 2 programas, deberd
especificar cual de los dos programas requiere y si desea de los dos programas, debera
cancelarlos por separado. Costo: $20.000
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e Tiempo de trdmite: 5 dias habiles (Si estudio desde el afio 2018 hacia atras,
puede tener un tiempo adicional)

e Informacidon completa: Nombre completo, documento de identidad y lugar de
expedicién, correo electrénico.

En caso de requerir la traduccidon en un idioma diferente al espanol, el estudiante debe
realizar la traduccion oficial. IAS — ECEP solo entregara el documento en espaiol.

Nota: el documento oficial traducido puede ser sellado en IAS — ECEP.

ANEXO 1. REGLAMENTO PARA EL USO DEL TALLER DE ALIMENTOS

La Direccidn del Programa Técnico Laboral en Cocina y Dietas Especiales y la Coordinacidn del
Taller de Alimentos, con base en las atribuciones que le competen, adopta el siguiente
reglamento.

PRESENTACION

Este reglamento ha sido elaborado con el fin de dar a conocer al personal encargado, los
profesores y las/los estudiantes las pautas a tener en cuenta para el éptimo desarrollo de las
practicas de alimentos y bebidas en el taller de cocina.

Gracias a la adecuada ubicacién y distribucién del espacio, el taller es el sitio ideal de
aprendizaje donde el estudiante podra enfocar su atencion al desarrollo efectivo de las
actividades durante su permanencia en él.

La interaccion pedagdgica se realiza en las mejores condiciones ya que las normas estipuladas
son claras y precisas, estableciendo las pautas de uso y cuidado adecuado de los equipos y/o

elementos de trabajo, las cuales conllevan a la prolongacion de la vida util de la dotacién que
estd al servicio de la comunidad académica.

UTILIZACION DEL TALLER DE ALIMENTOS
Se autoriza para hacer uso de las instalaciones a aquellas personas que:
- Estdn cursando el Programa Técnico Laboral en Cocina y Dietas Especiales.
- Asisten a talleres tedrico - practicos para la promocion del programa.

- Estan inscritas en los médulos de educacidn continua.

Nota: Los/las estudiantes que estén cursando o vayan a cursar el Programa Técnico Laboral en
Cocina y Dietas Especiales deben tener el carné de manipulador de alimentos vigente.




UNIFORME:

Estudiantes

Casaca blanca de manga % estampada segun modelo.

Gorro negro

Pantaldn negro de material antifluido reglamentario.

Zapatos planos, antideslizantes, cerrados e impermeables de color negro.
Malla para recoger el cabello, en caso de tenerlo largo.

Delantal antifluido seglin modelo.

Minimo dos limpiones o repasadores de algoddn blanco sin estampados. Nota: tener

en cuenta que sea un material que no desprenda hilos y/o motas

Profesores y Auxiliares

Uniforme reglamentario.

NORMAS DE HIGIENE

Cabello recogido dentro del gorro y cubierto con malla, en caso de tenerlo largo.
Ufas cortas, limpias y sin esmalte.

No utilizar joyas o accesorios (anillos, pulseras, reloj, aretes, piercings visibles).

No utilizar perfume.

No utilizar crema para manos antes de ingresar al taller de alimentos.

En caso de tener barba, debe mantenerse corta y aseada.

Para el ingreso al taller se debe tener el uniforme completo y prolijo. No se debe hacer
uso del mismo en la calle.

No se debe usar ropa de calle bajo el uniforme, excepto camisetas de colores claros y
shorts.

La ropa de calle, los objetos personales y aparatos electrénicos se deben dejar en los
lockers que estdn ubicados en el taller.

Lavarse las manos con agua y jabén frecuentemente.

NORMAS DE COMPORTAMIENTO

Para el desarrollo de las practicas en el taller de alimentos estd prohibido:

Fumar, antes de ingresar o durante la practica.

Antes y/o durante, el consumo de bebidas embriagantes, narcéticos y/o sustancias
alucinégenas que alteren la conciencia.

El porte de explosivos o sustancias inflamables o corrosivas.

El porte de sustancias alucinégenas o narcoéticos.

Masticar chicle.

Utilizar teléfonos celulares, Ipads, portatiles, Iphones, etc.

Consumir alimentos o bebidas diferentes a los preparados en el taller.

Salir de la clase sin previa autorizacién.

Recibir visitas o ingreso de personas ajenas al taller de alimentos.




Retirar algun elemento y/o utensilio del taller de alimentos.

El ingreso de los/las estudiantes al taller esta permitido durante los primeros 10 minutos
después de comenzada la clase, pasado este lapso, se considerara como falla.

DESEMPENO PRACTICO EN EL TALLER DE ALIMENTOS

El coordinador, profesor o auxiliar es responsable de los registros que correspondan segun las
siguientes pautas:

El coordinador, profesor o auxiliar del taller hara entrega de los utensilios de acuerdo a
la planilla de inventario.

El/la estudiante que dafie o rompa algun utensilio o equipo debera reponerlo con las
mismas especificaciones.

Durante las clases practicas los/las estudiantes deben mantener el orden y aseo las
areas de trabajo.

Al finalizar la clase los/las estudiantes haran entrega de los equipos y los utensilios
limpios y secos. De igual manera, las areas de trabajo deben entregarse en perfectas
condiciones de orden y aseo.

Los/las estudiantes se encargaran de la correcta manipulacion, clasificacion y
disposicion de los residuos sélidos.

No se hard entrega de notas a quien no esté a paz y salvo con el taller.

Nota: Para asegurar el correcto desempefio en el taller de alimentos, el/la estudiante debe
portar su carné, vigente, de manipulador de alimentos. Para obtenerlo, se practicaran los
examenes de laboratorio correspondientes: KOH de uias, coprolégico y frotis de garganta por
parte de la entidad correspondiente.




