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INTRODUCCIÓN 
 
Para regular las relaciones de los integrantes de la Comunidad Educativa del CENTRO DE 
APRENDIZAJE Y CAPACITACIÓN, CENACAP, respecto a la ejecución de las acciones 
organizativas, los mecanismos de gestión, los procesos de planeación, administración, 
evaluación y seguimiento de los criterios básicos de formación y los diferentes servicios y 
recursos que garanticen el logro de los objetivos institucionales definidos en el Proyecto 
Educativo Institucional, se establece el Manual de Convivencia para amplio conocimiento por 
parte de la Comunidad Educativa, propuesto por la Directora del Instituto y aprobado por el 
Consejo Directivo de la Institución. 
 
El Manual de Convivencia se entiende como un instrumento que brinda las estrategias 
pedagógicas y las herramientas formativas básicas para el desarrollo de los Procesos de 
Formación Integral basado en Competencias Laborales a los integrantes de la Comunidad 
Educativa. De esta manera, el sentido de este Manual es el de establecer los criterios y 
procedimientos que encaminen a todos sus miembros a generar ambientes propicios para la 
adecuada y sana formación y para el uso de la libertad, a la vez que propenda por una 
armoniosa convivencia. 
 
Este Manual de Convivencia en sus criterios y procedimientos se adhiere a la Constitución 
Nacional, a la ley general de educación, a todas las normas que regulan la Educación para el 
Trabajo y el Desarrollo Humano y a su Proyecto educativo Institucional PEI. 
  
La Junta Directiva de CAPACITAR LIMITADA, en uso de sus facultades legales y en especial las 
que le ordena y confiere la Constitución de 1991, la ley 115 de 1993, la ley 1064 de 2006 y el 
decreto 2888 de 2007 y, 
 

CONSIDERANDO: 
 
Que, en el CENTRO DE APRENDIZAJE Y CAPACITACIÓN, CENACAP, se desarrollan Procesos de 
Formación Integral con la participación activa de sus Docentes, Aprendices y Personal 
administrativo; 
 
Que los Aprendices deben desarrollar al máximo sus competencias y habilidades con el fin de 
hacer una sociedad más equitativa para sí mismo, su familia y en general para toda la 
comunidad; 
 
Que es necesario determinar las normas generales de comportamiento, procedimientos 
legales y de convivencia para los integrantes de la comunidad educativa del CENTRO DE 
APRENDIZAJE Y CAPACITACIÓN, CENACAP; 
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Que el Proyecto Educativo Institucional determina como función del Consejo Directivo la 
adopción del Reglamento Pedagógico o Manual de Convivencia. 
 
Que el decreto 1860 de 1994, artículo 17, reglamenta lo establecido en la Ley 115 en lo 
referente al Reglamento Pedagógico o Manual de Convivencia. 
 
 
 

ACUERDA: 
 

CAPÍTULO I - PROCESO DE ADMISIÓN 
 
 
Artículo 1. DE LA ADMISIÓN 
 
La admisión es el proceso mediante el cual el aprendiz busca vincularse a la Institución a través 
del diligenciamiento del formulario de matrícula y el anexo de todos los respectivos soportes. 
Los aspirantes a un programa de formación técnica deberán cumplir con los siguientes 
requisitos: 
 
Académicos: 
 
Secundaria (en años) (6) (7) (8) (9) (10) (11) 
  
Condiciones Físicas Recomendadas: 
 
Edad mínima: 16 años. (Se hará excepciones sólo cuando la naturaleza de la oferta así lo 
permita). 
 
Apariencia personal: 
 
Imagen impecable, buenos modales, actitud segura y asertiva. 
 
 
COMPETENCIAS BASICAS DE INGRESO 
 
Verbal: Léxico, estructura, claridad, coherencia y argumentación. 
Matemática: símbolos, operaciones básicas. 
Espacial: Ubicación temporo-espacial (tiempo y espacio en un contexto). 
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Conocimientos en: 
 
Español: Comunicación oral y escrita. 
Matemáticas: Aritmética 
Sociales: Geografía, Historia y Cultura general. 
 
 
COMPETENCIAS CIUDADANAS DE INGRESO 
 
“Las competencias ciudadanas se enmarcan en la perspectiva de derechos y brindan 
herramientas básicas para que cada persona pueda respetar, defender y promover los 
derechos fundamentales, relacionándolos con las situaciones de la vida cotidiana en las que 
éstos pueden ser vulnerados, tanto por las propias acciones, como por las acciones de otros. 
En esas situaciones, las competencias ciudadanas representan las habilidades y los 
conocimientos necesarios para construir convivencia, participar democráticamente y valorar 
el pluralismo”. Guía No. 6, Estándares Básicos de Competencias Ciudadanas, Ministerio de 
Educación Nacional. 
 
Competencias ciudadanas. 
 
Convivencia y Paz. 
Participación y responsabilidad democrática. 
Pluralidad, identidad y valoración de la diferencia. 
 
COMPETENCIAS LABORALES CIUDADANAS DE INGRESO 
 
“Las Competencias Laborales Generales (CLG) son el conjunto de conocimientos, habilidades, 
actitudes y valores que un joven estudiante debe desarrollar para desempeñarse de manera 
apropiada en cualquier entorno productivo, sin importar el sector económico de la actividad, 
el nivel del cargo, la complejidad de la tarea o el grado de responsabilidad requerido”. Guía 
No. 21, Articulación de la Educación en el Mundo Productivo, Ministerio de Educación 
Nacional 
 
COMPETENCIAS LABORALES 
 
PERSONALES: 
 
Orientación ética. 
Dominio personal. 
Inteligencia emocional. 
Adaptación al cambio. 
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INTELECTUALES: 
 
Toma de decisiones. 
Creatividad. 
Solución de problemas. 
Atención. 
Memoria. 
Concentración. 
 
 
EMPRESARIALES Y PARA EL EMPRENDIMIENTO: 
 
Capacidad para asumir el riesgo. 
 
 
INTERPERSONALES: 
 
Comunicación. 
Trabajo en equipo. 
Liderazgo. 
Manejo de conflictos. 
Capacidad de adaptación. 
Proactividad. 
 
 
ORGANIZACIONALES: 
 
Orientación al servicio. 
Responsabilidad ambiental. 
 
 
TECNOLÓGICAS: 
 
Usar herramientas informáticas. 
Crear, adaptar y apropiar. 
  
 
MECANISMOS Y REQUISITOS DE ADMISION 
 
Pre- Inscripción a través de la página web 
Inscripción y entrega de documentos requisitos 
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Matricula 
Diagnóstico de entrada 
Inducción 
 
 
REQUISITOS DE INGRESO 
 
Diploma o Certificado de Estudio. 
Documento de identidad. 
Fotocopia de La Seguridad Social o ADRES 
Fotografía tamaño 3 x 4 fondo blanco escaneada en un CD o memoria USB (No es necesaria 
en medio físico). 
 
 

 
CAPÍTULO II - MATRÍCULA 

 
 
Artículo 2. DE LA MATRICULA 
 
Es el acto mediante el cual se oficializa el compromiso entre el Aprendiz y la Institución. Acto 
que se protocoliza con la firma de la persona y mediante la cual se compromete a cumplir 
fielmente las normas y reglamentos de la Institución, adquiriendo de esta forma, la calidad de 
Aprendiz. 
 
 
Artículo 3. DEL CARÁCTER DE APRENDIZ 
 
Son Aprendices del Instituto para el Trabajo y el Desarrollo Humano-CENACAP, las personas 
que tengan matrícula vigente y que cumplan cada una de las obligaciones adquiridas con la 
Institución. 
 
 
Artículo 4. DE LA CALIDAD DE APRENDIZ 
 
Se adquiere la calidad de Aprendiz de CENACAP, mediante el acto personal y voluntario o a 
través de padres de familia o acudientes, al efectuar la matrícula en la Institución, acto que da 
derecho a iniciar el Programa respectivo y que deberá ser renovado periódicamente, ajustado 
a la resolución del calendario académico. Se perderá dicha calidad, por las causales que 
establecen más adelante en el presente Manual. 
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Artículo 5. DE LOS DOCUMENTOS PARA INSCRIPCIÓN Y MATRICULA 
 
Para realizar la inscripción y matricula, el aprendiz debe presentar: 
 

1. Fotocopia del documento de identidad. 
2. Fotocopia del diploma, acta de grado o certificado de estudios. 
3. Fotocopia de seguridad social. 
4. Foto formato imagen en CD o memoria USB. 
5. Evaluación Diagnóstica de Entrada 

 
Parágrafo 1: Toda adulteración a la documentación será causal para no aceptación o 
cancelación de matrícula del Aprendiz. 
 
 
Artículo 6. DE LA PÉRDIDA DE LA CALIDAD DE APRENDIZ 
 
La calidad de Aprendiz se pierde cuando: 
 

1. Cuando no haya renovado la matrícula en el plazo señalado. 
2. Cuando exista inasistencia continuada y comprobada durante el 10% de fallas sin 

excusa y/o el 15% de fallas con excusa de todas y cada una de las respectivas 
competencias del programa. 

3. Cuando exista decisión voluntaria expresa y por escrito de cancelación de matrícula 
por parte del Aprendiz. 

4. Cuando se compruebe la falsedad de los documentos presentados, después de 
seguírsele el debido proceso disciplinario. 

5. Cuando culmine el Proceso de Formación, dando cumplimiento a las obligaciones 
contraídas con el Aprendiz. 

 
Nota: no se hará devolución de dinero, después de iniciar formación. 
 
Artículo 7. DEL REINGRESO 
 
Se entiende por reingreso, la incorporación del Aprendiz que por cualquier motivo se haya 
retirado de la Institución y haya cursado y aprobado o fuere suspendido con sanción 
disciplinaria durante un determinado tiempo y desea retornar al mismo programa académico. 
Quien aspire reingresar, deberá cumplir con los siguientes requisitos: 
 

1. Presentar solicitud escrita a la Coordinación Académica. 
2. Haber definido forma de pago de semestre cancelando la primera cuota. 
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Parágrafo 1: Los Aprendices que reingresen se someterán a la estructura curricular vigente 
para el semestre en curso, tanto en horarios como competencias y del valor del semestre; si 
el aprendiz tenía descuento en el semestre suspendido, la Institución estudiará el caso si se 
continúa sosteniendo el descuento. 
  
 
 

CAPÍTULO III - NORMAS DE CONVIVENCIA: LOS DERECHOS 
 

 
CENACAP, velará porque a su Comunidad Educativa se le respeten todos los derechos que le 
son debidos y que están contemplados en la Constitución Política de Colombia y en las normas 
vigentes que rigen la educación, en especial los siguientes: 
 
 
Artículo 8. DE LOS APRENDICES 
 
Relacionados con la vida, honra y bienes: 
 

1. A ser respetado en su dignidad personal y recibir un trato respetuoso por parte de la 
Comunidad Educativa, sin discriminación de ninguna índole. 

2. A la vida, integridad física y a la salud. 
3. Al libre desarrollo de su personalidad, sin más limitaciones que las que impone los 

derechos de los demás y las normas establecidas en este Manual de Convivencia. 
4. A la honra, dignidad e intimidad. 
5. A que se le informe a la familia, en forma oportuna, en caso de emergencia o 

enfermedad. 
6. A recibir orientación y prevención por parte de la comunidad, acerca de los riesgos a 

que se ven abocados los aprendices. 
7. A disfrutar de los períodos de descanso, al deporte, a las distintas formas de recreación 

y a las expresiones artísticas y culturales. 
8. A disfrutar y participar de las jornadas lúdicas pedagógicas, organizadas por CENACAP. 
9. A recibir formación para que se sensibilice y se comprometa con la conservación del 

medio ambiente, a través de los Programas de la Institución y demás organismos 
pertinentes. 

10. A hacer uso responsable y adecuado de los   lugares, servicios, dependencias y recursos 
que la Institución proporciona para su bienestar. 
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Relacionados con lo académico: 
 

1. A utilizar con propiedad y responsabilidad todos los recursos de que dispone en 
CENACAP, para su formación y aprendizaje, de acuerdo con la reglamentación 
respectiva. 

2. A recibir en igualdad de condiciones todos los conocimientos sobre las diversas áreas 
del programa de formación en la que se encuentra matriculado y que permita el 
desarrollo de competencias para su incursión en el mundo laboral. 

3. Recibir del personal directivo, cuerpo docente y de apoyo a la formación, orientación 
académica para el trabajo y desarrollo humano que promueva la convivencia pacífica 
sin detrimento de las divergencias políticas, sociales, culturales y religiosas. 

4. A permanecer en el Proceso de Formación Integral por Competencias Laborales. 
5. A recibir una formación de calidad acorde con los avances tecnológicos para el 

desarrollo de una actitud investigativa, crítica y creativa, en concordancia con la visión, 
misión y los valores y principios de CENACAP. 

6. Al reconocimiento por sus logros académicos, deportivos y culturales a todo nivel. 
7. A solicitar la presentación de evaluaciones, trabajos, informes u otras actividades, 

cuando exista causa justificada de su ausencia a la Institución o aplazamiento, 
debidamente tramitada ante el docente, la Coordinación Académica o la Dirección. 

8. A promoverse anticipadamente cuando demuestre persistentemente la consecución 
de competencias previstas para una determinada Unidad, estudiado, analizado y 
decidido por los docentes del área, Coordinación y Dirección. 

9. A ser evaluado integralmente y conocer dentro de los cinco (5) días hábiles siguientes 
los resultados de las evaluaciones y trabajos. 

10. A conocer previamente la metodología, objetivos, competencias, indicadores, criterios 
de evaluación y bibliografía necesaria para el período académico. 

11. A conocer oportunamente el rendimiento y los resultados del desempeño, al igual que 
a ser atendido en sus reclamos, cuando considere que sus evaluaciones no se ajustan 
a lo evaluado. 

12. A tener un segundo evaluador en caso que se requiera. 
 
 
Relacionados con la participación y asistencia: 
 

1. A participar en todas las actividades académicas, culturales, deportivas y sociales 
programadas por la Comunidad Educativa. 

2. A recibir información y orientación sobre sus derechos para que intervenga con 
responsabilidad y espíritu crítico en los diferentes espacios de participación. 

3. A representar CENACAP, en eventos académicos, culturales, sociales, científicos, 
deportivos, ecológicos y artísticos que promueva su Formación Integral. 
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4. A presentar reclamos respetuosos y oportunos en forma verbal y/o escrita, ante la 
persona o estamento competente, cuando considere que sus derechos han sido 
vulnerados por parte de algún miembro de la   Comunidad Educativa, y a ser 
informado(a) de su petición en un tiempo prudente. 

5. A tener una identificación (carné) que haga constar que forma parte de CENACAP. 
6. A recibir información e inducción sobre el Manual de Convivencia. 
7. A obtener en forma oportuna, por parte de CENACAP, las constancias y certificados 

que requiera. 
8. A participar de las actividades   académicas   programadas   según   el calendario 

académico. 
9. A no ser retirado del ambiente de formación, prácticas o actividades complementarias, 

salvo al incurrir en sanción por cualquiera de las faltas establecidas en este Manual de 
Convivencia. 

10. A salir del ambiente de formación o de la Institución Educativa cuando se encuentre 
enfermo o presente alguna calamidad doméstica o una necesidad especial.  

11. A que se le acepten excusas justificadas por retardos, ausencias o permisos, 
debidamente tramitadas en la Coordinación Académica. 

12. A participar en la evaluación de docentes y de los servicios de la Institución. 
13. A participar en estímulos o incentivos según la reglamentación vigente. 
14. A recibir la certificación que le corresponda, siempre y cuando haya obtenido 

satisfactoriamente los logros del respectivo programa de formación. 
 
 
Referentes a las relaciones interpersonales: 
 

1. A denunciar tratos, propuestas o actos inmorales de parte de cualquier funcionario de 
CENACAP, o miembro de la Comunidad Educativa. 

2. A recibir una continua orientación y formación en los valores fundamentales como 
integrante de una sociedad. 

3. A ser tratado con   dignidad, justicia   y   respeto   por   todos   los miembros de la 
Comunidad Educativa, y no ser discriminado(a) por razón de la raza, edad, sexo u 
orientación sexual, capacidad económica, estratificación social, creencias políticas, 
morales, religiosas o por sus características o discapacidades físicas y/o psicológicas. 

 
 
Relacionados con la disciplina: 
 

1. A que se le respete el debido proceso en caso de incurrir en faltas estipuladas en este 
Manual. 

2. A presentar por escrito las solicitudes, reclamos y sugerencias ante la autoridad 
competente. 
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3. A ser notificado por escrito cualquier disposición académica, de amonestación, 
sanción, suspensión o cancelación de registro de matrícula, cuando estos ocurran. 

4. A ser respetado a pesar de haber cometido una falta, además ser orientado(a) hacia la 
aceptación de su propia responsabilidad, como parte de su Formación Integral. 

5. A hacer uso de los servicios y espacios físicos de CENACAP. 
 
 
Artículo 9. DE LOS DIRECTIVOS. 
 
Son las personas que ejercen las funciones de dirección y coordinación en él y tienen, entre 
otros, los siguientes derechos: 
 

1. Participar en la construcción y actualización permanente y colectiva del PEI, del 
Manual de Convivencia, del Plan de Mejoramiento y del Sistema de Gestión de la 
Calidad, entre otros. 

2. Hacer uso de elementos, equipos, material didáctico para el desarrollo de las 
funciones inherentes a su cargo, utilizar muebles e inmuebles y a disfrutar de los 
servicios de la Institución. 

3. Conocer las funciones propias del cargo. 
4. Recibir capacitación por parte de la Institución a fin de mejorar su competencia 

laboral. 
5. Recibir un trato cortés, justo y equitativo por parte de la Comunidad Educativa. 
6. Participar en actividades de integración y bienestar institucional. 
7. Participar en la evaluación de desempeño laboral. 
8. Ser reconocido por sus logros académicos, personales, deportivos, culturales, 

entre otros. 
9. Obtener permisos para la realización de actividades propias. 

 
 
Artículo 10. DE LOS DOCENTES 
 
Los docentes son un grupo de personas con idoneidad profesional, que guían el Proceso de 
Formación por Competencias Laborales a los Aprendices, acorde con las expectativas sociales, 
culturales, éticas y morales de la familia y la sociedad en general. Entre otros, tienen los 
siguientes derechos: 
 
 

1. Participar en la construcción y actualización permanente y colectiva del PEI, del Manual 
de Convivencia, del Plan de Mejoramiento y del Sistema de Gestión de la Calidad, entre 
otros. 

2. Conocer las funciones propias del cargo 
3. Obtener permisos para la realización de actividades propias. 
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4. Recibir información oportuna de toda actividad que se realice dentro y fuera de la 
Institución, relacionada con la labor pedagógica y de profesionalización Docente. 

5. Hacer uso adecuado y responsable de elementos, equipos y material didáctico para el 
desarrollo de las funciones inherentes a su cargo; utilizar muebles e inmuebles y a 
disfrutar de los servicios de la Institución. 

6. Recibir un trato cortés, justo y equitativo de sus jefes, compañeros, aprendices, padres 
de familia y demás personal. 

7. Recibir capacitación por parte de la Institución a fin de mejorar su competencia laboral. 
8. Participar en la evaluación de desempeño laboral 
9. Organizar y participar en actividades de integración y bienestar Institucional. 
10. Ser reconocido por sus logros académicos, personales, deportivos, culturales, entre 

otros. 
11. Percibir oportunamente la remuneración asignada para el respectivo cargo. 
12. Solicitar y obtener los permisos que requieran de acuerdo con sus disposiciones legales 

pertinentes. 
13. Ser escuchado en su justa petición y reclamos oídos en descargos. 
14. Ser provisto de las ayudas y material didáctico para el buen desempeño de su labor. 
15. Participar y recibir cursos y actividades que mejoren y actualicen sus competencias 

profesionales. 
16. Promover, organizar eventos y proyectos que contribuyan al mejoramiento y calidad 

de educación y vida escolar. 
17. Recibir estímulos, de solidaridad cuando sus acciones,

 hechos y situaciones personales lo requieran. 
18. Tener autonomía en las clases buscando siempre la superación personal como 

intelectual de sus Aprendices. 
 
 
Artículo 11. DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO 
 

1. Conocer las funciones propias del cargo. 
2. Recibir buen trato de las personas que conforman la Comunidad Educativa 
3. Participar en la evaluación de desempeño laboral 
4. Hacer uso de los elementos de trabajo y a disfrutar de los servicios de la Institución 

Educativa. 
5. Recibir capacitación por parte de la Institución a fin de mejorar su competencia laboral. 
6. Organizar y participar en actividades de integración y bienestar institucional. 
7. Ser reconocido por sus logros académicos, personales, deportivos, culturales, entre 

otros. 
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CAPÍTULO IV - NORMAS DE CONVIVENCIA  
 
 

LOS DEBERES 
 
Artículo 12. DE LOS APRENDICES 
 
Relativos a la vida, honra y bienes: 
 

1. Cuidar, respetar, y conservar el medio ambiente como garantía para la salud y la 
preservación de la vida. 

2. Respetar las opiniones de los demás y permitir su libre expresión. 
3. Cuidar la presentación personal, el aseo y los demás hábitos de higiene, proyectando 

una imagen positiva de sí mismo y de la Institución. 
4. No consumir, ni inducir, ni vender sustancias alucinógenas, material pornográfico, a fin 

de cuidar la integridad física, emocional y personal, tanto de sí mismo, como de los 
demás. 

5. No portar armas, ni realizar actividades de riesgo que intimide y/o ponga en peligro la 
vida de los integrantes de la Comunidad Educativa. 

6. No realizar juegos de azar o apuestas donde el interés sea el dinero y esté de por medio 
la integridad personal. 

7. Cuidar con especial esmero y debido cuidado la flora, fauna, planta física, muebles, 
equipos, enseres, servicios y demás recursos de la Institución. 

8. Hacer entrega en la Coordinación Académica, de los objetos   encontrados en cualquier 
sitio de la Institución. 

9. Cuidar y devolver los objetos prestados por los 
compañeros, los docentes o la Institución. 

10. Cuidar y conservar limpio su lugar de estudio y colaborar con el orden en general. 
11. Hacer uso pulcro de las baterías sanitarias y un manejo adecuado y en forma racional 

de los servicios públicos (agua y energía eléctrica). 
12. Cumplir, en su integridad, con el Manual de Convivencia. 
13. Estar al día en el pago de los costos educativos establecidos según el programa de 

formación. 
 
 
Relacionados con lo académico: 
 

1. Conocer la Visión, la Misión, los Principios y los Valores de CENACAP e identificarse y 
comprometerse con ellos. 
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2. Respetar la Institución representada en sus directivos, sus docentes y el personal 
administrativo. 

3. Mantenerse a paz y salvo en todo concepto y con la Institución. 
4. Asumir con responsabilidad su aprendizaje y rendimiento académico, aprovechando 

al máximo las oportunidades que brinda la Institución en los aspectos científicos, 
tecnológicos, humanísticos, éticos y culturales, para lograr una educación de calidad. 

5. Desarrollar sus capacidades cognitivas para volverse competente profesional y 
socialmente. 

6. Generar estrategias de aprendizaje para mejorar su rendimiento académico. 
7. Utilizar los medios tecnológicos con honestidad, transparencia y responsabilidad, 

apropiándose del conocimiento para lograr su transformación y crecimiento personal. 
8. Asistir y participar regular y puntualmente a las actividades académicas, deportivas, 

culturales y extraacadémicas programadas, que se realizan dentro y fuera de la 
Institución, según los horarios establecidos y de acuerdo a su Especialidad. 

9. Asumir con honestidad y entusiasmo el cumplimiento de las   tareas   y demás 
actividades complementarias resultantes del proceso de Enseñanza- Aprendizaje-
Evaluación. 

10. En caso de ausencias justificadas, cumplir los   acuerdos establecidos   con los docentes 
y responder por las actividades relacionadas con evaluaciones o trabajos pendientes. 

11. Presentar actividades y trabajos de recuperación de logros pendientes en las fechas 
fijadas en concertación con los Docentes o la Coordinación Académica. 

12. Presentar las evaluaciones y trabajos programados en las fechas respectivas. 
13. Informar a la Coordinación Académica sobre el retiro justificado de su Proceso de 

Formación. 
 
 
Relacionados con la participación y asistencia: 
 

1. Sentirse orgullosos de pertenecer a   CENACAP, y comprometerse en su diario vivir a 
dejar en alto el buen nombre de la Institución. 

2. Hacer parte de las agrupaciones juveniles y grupos de investigación que promueva la 
Institución. 

3. Representar decorosamente a CENACAP, en eventos científicos, tecnológicos, 
deportivos, culturales y/o artísticos, cuando se le requiera. 

4. Conocer y respetar los símbolos patrios, los valores históricos y culturales nacionales, 
regionales e institucionales. 

5. Participar responsablemente en la prevención y atención de desastres. 
6. Utilizar los procedimientos definidos en el Manual de Convivencia para reclamos y 

peticiones o para expresar en forma respetuosa todas las inquietudes y sugerencias 
que a bien tengan. 

7. Presentar oportunamente las constancias médicas que lo limiten o exoneren de 
realizar alguna actividad programada por la Institución. 



 

Tres décadas de experiencia ofreciendo formación con calidad desde preescolar hasta la Universidad 

Calle 11 No. 47 - 25 Esperanza 2ª Etapa. -  Tel. 663 4764 - 312 523 94 71 

Email: rectoria@cenacap.edu.co – Villavicencio - Meta 

S
er

vi
ci

os
 e

d
u

ca
ti

vo
s 

in
te

gr
a

le
s 

y
 d

e 
co

ns
u

lt
or

ía
 c

on
 c

a
li

d
a

d
 

MANUAL DE CONVIVENCIA 
Centro de Aprendizaje y Capacitación - CENACAP 
Instituto para el Trabajo y el Desarrollo Humano 

Resolución 0664 del 20/05/1994, Modificada según Resolución 1690 del 01/12/2008 

P
ág

in
a1

7
 

8. Solicitar autorización de la Coordinación Académica y/o docente encargado para 
legalizar su retiro de la Institución durante la jornada. 

9. Presentar la carne estudiantil al ingresar a la Institución de formación y al hacer uso 
del material didáctico y equipos. 

10. Presentar justificación de su ausencia a los docentes, debidamente diligenciada y 
firmada por el Coordinador Académico 

11. Cuidar y dar un trato adecuado a los muebles, enseres y equipos e informar 
inmediatamente los daños detectados. 

12. Observar en todo lugar y en todos los actos, las normas de civilidad y sana convivencia 
promoviendo la paz, el decoro y la dignidad. 

 
 
Relativos a las relaciones interpersonales: 
 

1. Ser honrado y honesto en las relaciones con los demás sobre la base del respeto y la 
tolerancia para una sana convivencia. 

2. Respetar su integridad física y la de los demás, al igual que la dignidad, las diferencias 
de género, religiosas, raciales, culturales e ideológicas y las opciones sexuales propias 
y de las demás personas. 

3. Brindar un trato respetuoso y amable a todos los miembros de la Comunidad Educativa 
y no utilizar palabras soeces, apodos, grafitis y/o dibujos que ofendan la integridad de 
la otra persona. 

4. Respetar y escuchar las demás opiniones, estar dispuesto al diálogo y utilizarlo como 
un medio para fortalecer las relaciones interpersonales y la superación de conflictos. 

5. Auto controlar sus emociones para mejorar la convivencia Institucional. 
6. No realizar actos de vandalismo, ni peleas dentro y fuera de la Institución, ni ser 

cómplice de estos hechos. 
 
 
 
Relacionados con la disciplina: 
 

1. Conocer, aceptar y cumplir las disposiciones previstas en este Manual de Convivencia. 
Igualmente seguir las orientaciones que los docentes y directivos les impartan. 

2. Respetar el ambiente académico para que las actividades desarrolladas sean 
constructivas. 

3. Abstenerse de usar dispositivos de comunicación o aparatos electrónicos que impidan 
el desarrollo de las actividades de Formación y demás actividades Institucionales. 

4. Darle el uso adecuado a todos los espacios donde se desarrollen actividades 
pedagógicas, evitando la comercialización y consumo de alimento y bebidas. 

5. Cuidar y conservar limpias las paredes de baños, pasillos y ambientes de formación. 
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6. Portar y presentar el carnet a las autoridades internas y externas que lo exijan para 
acceder a servicios, beneficios especiales y eventos de carácter científico cultural, 
artístico, deportivo y recreativo, siendo el carnet estudiantil el documento de 
identidad en la Institución. 

7. Vestir el uniforme decorosamente de acuerdo a los criterios y requerimientos, fijados 
en el momento de la matrícula, como símbolo de pertenencia con la Institución. 

8. Respetar los actos Institucionales académicos, cívicos, formativos deportivos y 
culturales, dentro y fuera de la Institución. 

9. Asumir un comportamiento respetuoso dentro y fuera de la Institución, de tal manera 
que sus acciones no dañen la integridad de los demás miembros de la Comunidad 
Educativa, ni deterioren la imagen propia, ni de la Institución. 

10. Hacer adecuado uso del descanso y períodos en que no tengan formación. 
11. Cumplir con los requisitos y normas establecidos para el uso adecuado de los servicios 

y espacios de las salas de sistemas, laboratorios, talleres, biblioteca, baños entre otros. 
12. Aceptar las sanciones y llamados de atención, haciendo los descargos con honestidad 

y transparencia. Conciliar cuando la dificultad presentada así lo permita. 
 
 
Artículo 13. DE LOS DIRECTIVOS 
 

1. Cumplir y hacer que se cumplan las normas contenidas en la Constitución Nacional y 
en el presente Manual de Convivencia al igual que las indicaciones y pautas emitidas 
por funcionarios o Entidades competentes y pertinentes al Proceso de Formación 
Integral. 

2. Participar en la elaboración, actualización e implementación del P.E.I., DEL Sistema de 
Gestión de la Calidad y de las políticas de Bienestar 

3. Respetar los derechos fundamentales de todos los miembros de la Comunidad 
Educativa de CENACAP. 

4. Servir de mediador en los desacuerdos que se presenten entre los miembros de la 
Comunidad Educativa de CENACAP. 

5. Utilizar canales y medios de comunicación adecuados respetando las diferencias de 
opinión. 

6. Integrarse al trabajo en equipo, mantener el espíritu de trabajo en grupo y promover 
esfuerzos orientados al apoyo de objetivos comunes. 

7. Establecer una interacción permanente con los demás miembros de la Comunidad 
Educativa para responder a necesidades, expectativas y planteamientos de la misma. 

8. Mantenerse actualizado(a) en los saberes propios de la Formación Integral. 
9. Cumplir eficientemente las funciones asignadas con honestidad, responsabilidad y 

compromiso. 
10. Actuar con respeto y cordialidad con todos los miembros de la Comunidad Educativa. 
11. Responder por el uso adecuado y la seguridad de los equipos, materiales y servicios 

asignados a su cuidado. 
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12. Fomentar el uso responsable y racional de los recursos de la Institución y el manejo 
correcto y adecuado de los bienes de uso colectivo, percibiéndolos como parte del bien 
común. 

13. Promover el sentido de identidad y pertenencia para con la Institución, buscando 
siempre, la proyección de su buen nombre. 

14. Respetar los derechos fundamentales de todos los miembros de la Comunidad 
Educativa y promover la sana y armoniosa convivencia de la Institución. 

15. Integrarse al trabajo en equipo, mantener el espíritu de trabajo en grupo y promover 
esfuerzos orientados al apoyo de objetivos comunes. 

16. Divulgar y/o socializar por diferentes medios programas de capacitación y 
actualización que asista en nombre de la Institución. 

17. Promover y apoyar actividades programadas. 
18. Actuar con respeto y cordialidad con todos los miembros de la Comunidad Educativa. 
19. Administrar eficiente y eficazmente los recursos de la Institución. 
20. Promover y apoyar actividades recreativas, deportivas y artísticas en la Institución. 
21. Prever e informar oportunamente a las autoridades competentes situaciones de riesgo 

físico, naturales y sociales que se presenten dentro de la Institución o en el entorno. 
22. Cumplir concertada con la Institución jornada laboral. 
23. Promover actitudes y valores ciudadanos en aspectos de interés colectivo y del 

individuo con su entorno, tomando como referencia a CENACAP para que puedan 
transferirse a la familia, al trabajo a la ciudad y a la cotidianidad como espacio vital. 

24. Portar adecuadamente el uniforme establecido por la Institución y cumplir el horario 
establecido para su uso. 

25. Hacer reposición del uniforme cuando bajo su responsabilidad se pierda o dañe u otro. 
26. No consumir bebidas alcohólicas ni sustancias alucinógenas durante la jornada laboral 

y durante las actividades de Bienestar o pedagógicas realizadas por la Institución. 
27. Evitar comentarios que atenten contra la integridad y buena imagen de la Institución. 
28. Mantener la confidencialidad de todos los aspectos relacionados con la Institución. 

  
 
Artículo 14. DE LOS DOCENTES 
 

1. Cumplir y hacer que se cumplan las normas contenidas en la Constitución Nacional y 
en el presente Manual de Convivencia al igual que las indicaciones y pautas emitidas 
por funcionarios o Entidades competentes y pertinentes al Proceso de Formación 
Integral. 

2. Infundir respeto a todos los seres, personas y estamentos; especialmente a Dios a la 
Patria y a sus Instituciones, a los Derechos Humanos y a la Naturaleza. 

3. Planear y organizar el trabajo teniendo en cuenta las características propias de su 
profesión, curso y/o campo de acción. 

4. Implementar oportunamente las estrategias metodológicas y el análisis de resultados 
de las evaluaciones de los Procesos de Formación Integral. 
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5. Programar y ejecutar acciones de carácter formativo y hacer seguimiento de sus 
efectos en los Aprendices. 

6. Participar, cuando se le requiera, en las reuniones que organice la Institución. 
7. Integrarse al trabajo en equipo, mantener el espíritu de trabajo en grupo y promover 

esfuerzos orientados al apoyo de objetivos comunes. 
8. Mantenerse actualizado en los saberes propios de su ejercicio. 
9. Cumplir con la jornada laboral y la carga académica de acuerdo a las normas vigentes, 

iniciando en forma oportuna las clases y no concluir las mismas antes de finalizar el 
período, manteniendo la permanencia de todos los Aprendices en el aula. 

10. Crear y preservar un ambiente de disciplina grato, alegre y productivo durante el 
desarrollo de las sesiones de clase. 

11. Atender en forma cordial los requerimientos e inquietudes de los Aprendices, padres 
de familia o acudientes. 

12. Evitar el uso de elementos distractores durante el desarrollo de las sesiones de 
formación. 

13. Ejercer control sobre la asistencia a clase de sus Aprendices e informar a la 
Coordinación Académica en forma oportuna las anomalías que se presenten. 

14. Promover y practicar relaciones cordiales y respetuosas con todos los miembros de la 
Comunidad Educativa, sin ninguna discriminación. 

15. Participar en los actos organizados por la Institución y asistir puntualmente a las 
reuniones programadas. 

16. Inculcar en los Aprendices la filosofía de los valores que les permita desarrollar el 
investigar, el saber y el crecer. 

17. Actuar con imparcialidad y justicia en el ejercicio de su cargo. 
18. Velar por el buen nombre de la Institución. 
19. Cumplir eficientemente las funciones asignadas con honestidad, responsabilidad y 

compromiso. 
20. Gestionar eficiente y eficazmente los recursos de CENACAP, teniendo en cuenta la 

utilización en forma creativa y recursiva del material educativo disponible, para el 
mejoramiento del Proceso de Formación Integral. 

21. Responder por el uso adecuado y la seguridad de los equipos, materiales y servicios 
asignados a su cuidado. 

22. Fomentar el uso responsable y racional de los recursos de la Institución y el manejo 
correcto y adecuado de los bienes de uso colectivo, percibiéndolos como parte del bien 
común. 

23. Promover e implementar el sistema de control interno. 
24. Promover el sentido de identidad y pertenencia para 
25. con la Institución, buscando siempre, la proyección de su buen nombre. 
26. Prever e informar oportunamente a las autoridades competentes situaciones de riesgo 

que se presenten dentro de la Institución o en su entorno. 
27. Cumplir con el horario de trabajo en su jornada laboral. 
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28. Evitar establecer y mantener relaciones extra-académicas con los Aprendices, como, 
por ejemplo: noviazgo, salida a sitios públicos, eventos recreativos, consumir licor, 
bromas pesadas y otras que puedan atentar contra el buen ambiente académico. 

29. Controlar el diligenciamiento y archivo del portafolio de las actividades realizadas por 
parte de los Aprendices. 

30. Elaborar el portafolio de las actividades realizadas dentro de las competencias. 
31. Aplicar las guías de aprendizaje aprobadas por la Dirección. En caso que el Docente 

considere necesario un cambio debe ser informado de manera inmediata a la 
Dirección. 

32. Informar por medio de correo electrónico o por escrito todas las novedades que se 
presenten a la Coordinación Académica con copia a la Dirección. 

33. Promover actitudes y valores ciudadanos respecto al interés colectivo e individual con 
su entorno, tomando como referencia a CENACAP, para que puedan transferirse a la 
familia, al trabajo, a la ciudad y a la sociedad en general. 

34. Dar a conocer a los Aprendices la metodología, objetivos, logros, indicadores, criterios 
de evaluación, al igual que la bibliografía o materiales de estudio necesario para el 
desarrollo de la formación. 

35. Agotar todos los recursos que estén a su alcance para evitar la deserción escolar. 
36. No consumir bebidas alcohólicas ni sustancias alucinógenas durante las actividades de 

Bienestar o pedagógicas realizadas por la Institución. 
37. Evitarse comentarios que atenten contra la integridad y buena imagen de la 

Institución. 
38. Mantener la confidencialidad de todos los aspectos relacionados con la Institución y 

con los aprendices. 
39. Participar activamente de las actividades de bienestar establecidas o programadas por 

la Institución y promover la motivación y participación de los Aprendices a esta. 
 
 
Artículo 15. DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO 
 

1. Conocer y cumplir con la normatividad propia de su cargo. 
2. Responder por el uso adecuado, seguridad de los equipos a su cargo. 
3. Mantener actualizados y a la vanguardia sus conocimientos y habilidades propias de 

sus funciones. 
4. Informar oportunamente a su jefe inmediato cualquier anomalía con respecto a su 

trabajo. 
5. Brindar buena atención y trato a las personas que soliciten información o algún 

servicio. 
6. Cumplir con el horario de trabajo y jornada laboral. 
7. Cumplir eficientemente las funciones asignadas con honestidad, responsabilidad y 

compromiso. 
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8. Permanecer en la oficina o dependencia en la cual se desempeña, salvo circunstancias 
propias de su trabajo. 

9. Durante su permanencia en su jornada laboral mantener una actitud de trabajo 
productivo y eficiente. 

10. Velar por la conservación de los útiles, equipos, muebles y viene confiados a su guarda 
o administración y rendir cuenta oportuna de su utilización. 

11. Actuar con respeto y cordialidad con los miembros de la comunidad. 
12. Auto controlar sus emociones para mejorar la convivencia institucional. 
13. Orientar al usuario sobre la forma eficiente y eficaz para acceder al servicio. 
14. Cumplir eficientemente sus funciones con ética y compromiso. 
15. Promover el sentido de identidad y pertenencia para con la Institución, buscando 

siempre, la proyección de su buen nombre. 
16. Hacer entrega a quien solicite, en forma oportuna, certificados constancias y 

documentación en general. 
17. Hacer uso racional del celular, preferiblemente usarlo solo para situaciones de 

emergencia. 
18. Portar adecuadamente el uniforme establecido por la Institución y cumplir el horario 

establecido para su uso. 
19. Hacer reposición del uniforme cuando bajo su responsabilidad se pierda o dañe. 
20. No consumir bebidas alcohólicas ni sustancias alucinógenas durante las actividades de 

Bienestar o pedagógicas realizadas por la Institución. 
21. Evitarse comentarios que atenten contra la integridad y buena imagen de la 

Institución. 
22. Mantener la confidencialidad de todos los aspectos relacionados con la Institución. 

 
 
 

CAPÍTULO V – ESTIMULOS 
 
 

CENACAP, en la continua búsqueda del mejoramiento de la calidad de la educación se propone 
reconocer las acciones sobresalientes de las personas que por sus méritos han alcanzado 
logros significativos en pro de nuestros objetivos institucionales, generando un ambiente que 
estimule la participación, investigación y la creatividad entre otros, lo que permite que tanto 
Aprendices, Docentes, Directivos y Personal Administrativo tengan esa posibilidad. 
 
Por lo anterior el Instituto, dentro de sus posibilidades, establece los siguientes estímulos a: 
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Artículo 16. A LOS APRENDICES 
 
Valoración Adicional: Una calificación meritoria por la participación voluntaria del Aprendiz 
en actividades académicas y extra-académicas interdisciplinarias (el módulo más a fin a la 
actividad que haya realizado) 
 
Mensaje de Felicitación: Por excelencia académica en los diferentes módulos y/o por 
destacarse en la convivencia fundamentada en valores o por la excelente participación en 
actividades deportivas y/o socio- culturales. 
 
Descuentos: Porcentaje de descuento de acuerdo al mérito, según lo establecido por la 
Institución. 
 
Mejor Aprendiz: El mejor Aprendiz de cada programa de formación recibirá en la ceremonia 
de certificación un presente otorgado por la Institución. 
 
 
Artículo 17. A LOS DIRECTIVOS, DOCENTES Y PERSONAL ADMINISTRATIVO 
 
Para motivar el desempeño directivo, administrativo y docente, en aspectos como: la 
producción académica, actividades de investigación y realización de proyectos institucionales 
significativos, CENACAP realizará Acto de Felicitación y Reconocimiento a: 
 

1. A quienes sobresalen por su cumplimiento en su labor pedagógica, puntualidad y amor 
por su trabajo. 

2. A quienes se destaquen por su espíritu investigativo y elaboración de proyectos 
significativos. 

 
 
UNIFORMES Y PRESENTACIÓN PERSONAL. 
 
El uniforme es el vestido que identifica a un grupo de personas que pertenecen a una 
Institución. Se utiliza para: afianzar el sentido de pertenencia con el instituto; desarrollar el 
concepto de igualdad entre las personas en medio de la diversidad; garantizar y controlar el 
ingreso y desplazamiento de las personas en el Institución; evitar la competencia entre los 
aprendices para parecer mejor vestidos que el compañero, permitiendo que cada persona 
sobresalga sólo por sus propias cualidades; evitar distractores innecesarios; dar una mejor 
presentación a la Comunidad Educativa y al MANUAL DE CONVIVENCIA. 
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Presentación personal 
 
Los Aprendices del Instituto CENACAP, deberán acatar las siguientes reglas de presentación 
personal y asistir a la Institución o a prácticas con los uniformes que a continuación se señalan, 
dentro del horario y períodos lectivos establecidos. 
 

1. El cabello debe estar arreglado y limpio. 
2. No se permiten accesorios como pulseras, aretes de tamaño extravagante que no van 

con el uniforme. 
3. Uñas limpias y cortas. 
4. Prescindir de maquillaje o usarlo discretamente dentro y fuera de la Institución. 
5. Lucir el uniforme con sentido de pertenencia, porte y elegancia. 
6. No se permiten hacer cambios en los uniformes por parte de los aprendices. 
7. El personal Directivo serán los responsables de elegir y hacer cambios en los uniformes. 
8. Las aprendices de los programas del área comercial deberán utilizar tacón Isabelino. 
9. Para los aprendices del programa de Farmacia deberán utilizar zapatillas anti 

deslizantes. 
10. Los aprendices deberán presentarse a la práctica empresarial con el uniforme y/o 

según recomendaciones del empresario. 
11. No consumir sustancias alucinógenas portando el uniforme. 
12. No consumir bebidas embriagantes portando el uniforme. 
13. El uso del uniforme es obligatorio para las jornadas Mañana y Sabatinas 
14. El uso del uniforme no es obligatorio para la jornada nocturna, pero si el aprendiz 

decide portarlo debe cumplir todos los literales anteriores de presentación personal. 
 
 
Reglamento de los ambientes de formación 
 
OBJETIVO: Aplicar y ejecutar el presente reglamento encaminado al cuidado de los recursos, 
a su buen funcionamiento, a propiciar las buenas costumbres y la sana convivencia. 
Este reglamento contempla pautas claras para los ambientes de formación y los recursos 
contenidos en él, van dirigidas al personal en general o quien quiera utilizarlo. 
 
Estos son: 
 

1. Antes de ingresar al ambiente de formación verificar que se encuentre en buenas 
condiciones para uso, limpio y ordenado. 

2. El ambiente de formación debe dejarse limpio, sillas recogidas y con las mesas 
ordenadas. 

3. El ahorro de energía apagando los interruptores y desconectando televisor, ventilador 
y/o aire acondicionado. 
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4. Dejar limpio el tablero al terminar la labor docente. 
5. El docente o capacitador será el responsable del ambiente de formación. 
6. Para los ambientes de formación de informática el docente deberá verificar que todos 

los equipos de cómputo queden correctamente apagados. 
7. Los docentes deberán registrar cualquier novedad que se presente en los ambientes 

de formación. 
8. Los docentes deberán recibir las llaves del ambiente de formación en servicio al cliente 

y una vez finalice formación entregarán las llaves en el sitio que le hicieron entrega. 
9. Si un docente extravía las llaves deberá responder sacando una copia. 
10. Los materiales de apoyo como cables DHMI y BGA, equipos de cómputo y demás 

accesorios o elementos que sean entregados al docente, es responsabilidad del 
docente hacer la respectiva entrega en coordinación académica y/o en servicio al 
cliente. 

11. El uso de equipos celulares en horarios de formación no es permitido ya que altera el 
ritmo de aprendizaje. 

12. No se deben recibir visitas externas en horarios de clase docentes y aprendices. 
13. Cuando un curso, un insumo o equipo se encuentre dañado debe reportar 

inmediatamente, al no reportarse la persona queda como responsable 
14. No colocar carteles o carteleras en los ambientes de formación generando 

contaminación visual. Solo si es para el desarrollo de la formación y éstos no deben ser 
colocados en las paredes, se deben utilizar en ventanas o tableros de vidrio. 

15. No rayar, ni manchar paredes, pisos ni otros enseres dentro y fuera de clase. 
16. No se debe perforar las paredes sin autorización de los Directivos. 
17. Los ambientes de Talleres de Mecánica, Mantenimiento y Reparación, 

Electromecánica, Electricidad, entre otros de los diferentes programas de formación 
correspondientes a estas áreas, ofrece los siguientes servicios: 

 
a. Servicio de apoyo para el desarrollo de los módulos programadas por la Institución. 
b. Brindar apoyo técnico necesario para el uso y manejo de los equipos. 
c. Preparar los instrumentos necesarios para la utilización de los equipos por parte de los 

usuarios, siempre en estricto apego a una buena planificación. 
 
 
DISPOSICIONES GENERALES 
 
El presente reglamento es de observancia general para todos los usuarios los ambientes de 
Talleres de Mecánica, Mantenimiento y Reparación, Electromecánica, Electricidad, entre otros 
de los diferentes programas de formación correspondientes a estas áreas: directivos, 
docentes, aprendices y personal externo autorizado por el docente encargado del taller. 
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Sus objetivos son: 
 

a. Lograr el adecuado y máximo aprovechamiento de equipo, manuales, herramientas, 
componentes e instalaciones con que cuenta el taller. 

b. Fomentar en los usuarios el desarrollo de sus facultades creativas en la práctica de los 
conocimientos teóricos del programa, así como en los hábitos de investigación, 
organización y responsabilidad de la misma. 

c. Propiciar la disciplina entre los usuarios. 
 
 
El taller ofrece los siguientes servicios a los usuarios: 
 

a. Préstamo de equipo, manuales de prácticas y herramientas para el desarrollo de 
prácticas. 

b. Orientación a todos los usuarios en cuanto a la utilización de los recursos del taller. 
c. Son responsables directos del uso del taller y de sus equipos y materiales el docente 

encargado del taller y así como los aprendices que en el ejercicio de sus funciones 
tengan a su cargo el mismo. 

  
 
DE LA ORGANIZACIÓN 
 

a. El coordinador del taller será el responsable del funcionamiento del taller; que apoye 
en la planeación, preparación y realización de las prácticas correspondientes de cada 
una de las asignaturas. 

b. El coordinador del Taller será responsable del control de los equipos, así como de su 
manejo y del mantenimiento preventivo y correctivo de los mismos. (Cuando requiera 
de mantenimiento correctivo y /o preventivo de algún equipo deberá informar a 
Dirección Administrativa de CENACAP). 

c. Es obligatorio para el coordinador del taller, el conocer de la operatividad de las 
instalaciones y equipo con la finalidad de garantizar la operación de estos. 

d. Las sesiones de prácticas deberán ser coordinadas, supervisadas y realizadas por el 
docente titular del programa. 

e. Deberá realizarse sesiones de prácticas de taller de acuerdo con el tiempo índico para 
las normas que están en el plan de estudios del programa. En el tiempo no asignado 
académicamente al uso del taller, el usuario o estudiante podrá trabajar por su cuenta 
bajo la supervisión del coordinador del taller. 

f. Es necesario que los usuarios que trabajen en el taller conozcan completamente las 
medidas generales de HIGIENE Y SEGURIDAD OCUPACIONAL, tanto las operacionales 
como las preventivas establecidas en este reglamento. 
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DE LA OPERACIÓN 
 

a. Las mencionadas prácticas en el taller, serán supervisadas por el docente de la norma 
correspondiente. 

b. Al realizar actividades al interior del taller, nunca deberá permanecer un aprendiz sin 
supervisión por parte del coordinador del taller. 

c. Para utilizar el equipo, las herramientas y los componentes del taller, se deberá 
coordinar con el jefe de Taller. 

d. Está estrictamente prohibida la entrada del aprendiz al área de herramientas del taller, 
sin la autorización del coordinador. 

e. El uso de equipos de prueba, medición y herramientas fuera de las instalaciones del 
taller, serán autorizadas únicamente por el jefe de Taller, llenando dichos soportes de 
solicitud de bienes con sus respectivas autorizaciones. 

f. Es responsabilidad del usuario reportar cualquier desperfecto o anomalía del equipo 
g. ANTES de empezar a trabajar, de esta forma se deslinda de toda responsabilidad. 
h. Bajo ningún el aprendiz o coordinador de Taller deberá tratar de resolver un mal 

funcionamiento en el equipo sin haber informado a la Dirección Administrativa de 
CENACAP. 

i. En caso de que el equipo presenta algún desperfecto o mal funcionamiento durante la 
realización de la práctica, por causa ajena del APRENDIZ O DOCENTE; como deterioro 
de los elementos o componentes, por picos de voltaje en la alimentación; el usuario 
deberá notificar el problema al titular de la materia y/o encargado del taller para ser 
evaluado y sustituido por otro. En este caso no se haría cargo alguno al APRENDIZ O 
DOCENTE. 

j. En caso que el equipo sufra algún desperfecto por causas directamente imputables al 
APRENDIZ O DOCENTE, este será responsable de liquidar el monto de su reparación e 
incluso su reposición total del equipo si no tuviera reparación alguna. Para esto se 
realizará una investigación en la que participarán el encargado del Taller y Dirección 
Administrativo y él aprendiz afectado con el fin de deslindar responsabilidades. 

k. Al término de la sesión de prácticas, se devolverán los equipos de prueba y medición 
según sea el caso, las herramientas y los manuales que se hayan utilizado, además de 
dejar limpia su área de trabajo. En el caso de que el equipo haya sido averiado, deberán 
reportarlo inmediatamente a la persona encargada del taller. 

l. Desde el momento de que sea entregado el equipo y hasta que sea devuelto, queda 
bajo responsabilidad del usuario. 

 
 
DE LA DISCIPLINA 
 

a. El aprendiz no podrá abandonar el taller durante el desarrollo de su práctica, solo con 
permiso del docente responsable de la práctica. 
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b. El taller es un lugar de estudio, por tanto, se debe propiciar el silencio y un ambiente 
adecuado para tal fin, en el caso que algún usuario no respete dicha disposición, será 
presentado ante el Director de la institución para que determine lo conducente. 

c. Los aprendices deberán mantener una actitud de respeto hacia el coordinador del 
taller y el resto de los aprendices. Esta actitud incluye el abstenerse de jugar, tomar 
bebidas y fumar dentro del taller, entre otros. 

d. El taller es un área de trabajo, no se desempeñarán actividades que no estén 
relacionadas con éste. 

e. Toda persona que haga uso del taller, deberá contar con los elementos básicos para el 
desarrollo de la práctica correspondiente, particularmente consumibles que se usarán 
durante la misma, los cuales correrán a su cargo. Lo anterior de conformidad a lo 
dispuesto por el área de Gestión Académica y la Coordinación del taller. 

f. Se abstendrá de tirar papeles, colocar material o equipo en el piso del taller que pueda 
obstaculizar la libre circulación o ser causa de accidente. 

g. Cuando existan usuarios trabajando al interior del taller, las puertas de acceso y las 
salidas de emergencia deben estar siempre sin llave, accesibles, libres de obstáculos y 
en posibilidad de ser utilizadas en cualquier eventualidad. El coordinador, como el 
titular de la materia deberá de verificar esto en forma permanente. 

h. Todos los objetos de desperdicio, deberán depositarse en los recipientes destinados 
para tal fin. 

i. Como parte indispensable para el uso del taller, los usuarios deberán observar las 
siguientes disposiciones en su persona: 
 
1) Arreglo personal 
2) Nunca usar ropa floja o suelta junto a ningún equipo. 
3) Usar calzado apropiado en todo momento punta de acero. 
4) Quitarse los anillos, relojes o pulseras. 
5) Evitar los juegos “recocha” en todo momento. 
6) Orden y Limpieza. 
7) Mantener el piso alrededor de una máquina libre de herramientas o materiales. 
8) Mantener el piso libre de aceite y grasa. 
9) Barrer con frecuencia el piso. 
10) Mantener siempre limpia los equipos. 
11) No poner nunca herramientas o materiales en la mesa de una máquina. 
12) Detener siempre la máquina antes de tratar de limpiarla. 
13) Siempre mantener el correcto manejo de herramientas y materiales. 
14) Nunca se debe manejar herramientas de corte con la mano desnuda. 
15) Usar las técnicas adecuadas para levantar herramientas o cualquier otro objeto. 

 
Las controversias o circunstancias no previstas en el presente reglamento, serán resueltas en 
primera instancia por el coordinador o jefe del taller y en su defecto por Coordinador 
Académico, de lo cual deberán presentar informe a la Dirección Académica. 
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SANCIONES 
 
Las infracciones a lo dispuesto en el presente reglamento motivarán la aplicación de 
amonestaciones y sanciones graduales considerando ante todo la gravedad del hecho 
constitutivo de la infracción, de sus consecuencias, así como de la intencionalidad y 
reincidencia de la infracción. 
 
Estas infracciones serán analizadas al interior de la DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA quien emitirá 
un juicio valorativo y decidirá las acciones a realizar. 
 
 
 

CAPÍTULO VI - COMPETENCIA ACADÉMICA 
 
 
Artículo 18. GENERALIDADES 
 
Las normas académicas de nuestra Comunidad Educativa tienen como objetivo la promoción 
de nuestros aprendices, propiciando un trabajo autónomo, responsable y de calidad. Las 
valoraciones y evaluaciones deber ser objetivas y consecuentes. 
 
 
Artículo 19. VALORACIÓN ACADÉMICA 
 
Valoración académica: 
 
La evaluación y seguimiento a los aprendices hace parte de su proceso de formación, será 
permanente y cubrirá tanto las áreas técnicas como de comportamiento y tienen como 
propósito orientar al aprendiz para que desarrolle todas sus potencialidades durante el 
proceso de capacitación y con proyección hacia su futuro como trabajador y como persona. 
 
La evaluación también tiene como propósito determinar la eficiencia de los programas, 
determinar la correspondencia entre las expectativas y necesidades de capacitación de los 
aprendices, los procesos metodológicos y didácticos utilizados y en general la calidad de la 
formación ofrecida por el Instituto. 
  
Las evaluaciones se harán sobre todos los conocimientos del proceso desarrollados hasta la 
fecha de la respectiva resultado de evaluación de 1.0 a 5.0 y/o en su efecto en porcentaje 
aprobando con el 76%, según requisito de la plataforma q10: y se ubicarán en los siguientes 
grados; así: 
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De 1.0 a 3.7 AÚN NO COMPETENTE 
De 3.8 a 5.0 COMPETENTE 
De 20% a 75% AÚN NO COMPETENTE 
De 76% a 100% COMPETENTE 
 
El área de desarrollo humano se evaluará con los conceptos de COMPETENTE o AÚN NO 
COMPETENTE. 
 
Las evaluaciones se deberán presentar en la fecha y hora que programe el Docente encargado 
y/o el Instituto. 
 
Para poder presentar las evaluaciones el aprendiz deberá estar a paz y salvo en los costos 
educativos. 
 
El aprendiz que no presente las evaluaciones en las fechas y horas deberá presentar evidencia 
del producto, proceso o desempeño ante el docente asignado por la Coordinación Académica. 
 
Cuando el rendimiento y/o comportamiento del aprendiz no corresponda a los que puede 
desarrollar según sus capacidades o contravenga las normas del Instituto será objeto de la 
observación por parte del docente en forma verbal; si es reincidente la observación será por 
escrito y en caso de repetirse se hará nuevamente observación escrita con copia a la 
Coordinación Académica quien informará al Director Académico quien aplicará las sanciones 
respectivas según sea el caso. 
 
La evaluación como parte del proceso de capacitación será formativa. 
 
Cuando el aprendiz sea evaluado al finalizar el módulo con concepto AÚN NO COMPETENTE o 
menor de 3.8, se debe establecer el desarrollo de un plan de mejoramiento. 
 
El aprendiz que no desarrolle y/o presente el plan de mejoramiento en la fecha y horas 
programadas, su calificación será de uno cero (1.0) y deberá repetir el módulo en jornada 
contraria y estará sujeto a disposición de horarios y/o jornadas. 
 
En todos los casos se efectuarán en fechas que programe Coordinación Académica. Los costos 
educativos de estas actividades serán fijados por el Dirección Académica. 
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CENACAP podrá practicar los siguientes tipos de evaluación: 
 
Homologación y/o Reconocimiento de aprendizajes previos: Es la equivalencia o aceptación 
por CENACAP de módulos o contenidos cursados y aprobados en otra Institución, siempre y 
cuando sean de igual o mayor intensidad horaria. También es la aceptación de módulos 
cursados y aprobados en CENACAP para ingresar a un nuevo programa educativo. 
 
Plan de Mejoramiento: Es una estrategia que implica varias actividades y en la cual se apoya 
el aprendiz para mejorar su nivel de competencia en los diferentes módulos de formación. 
 
 
Publicación de Resultados de Evaluación. 
 
Los resultados de las actividades evaluativas correspondientes a las actividades de 
seguimiento deberán ser entregados a los estudiantes, a los 8 días hábiles siguientes a la 
realización de la actividad o a la jornada siguiente para el caso de los estudiantes de fin de 
semana. 
 
Bajo ninguna circunstancia el docente podrá retener o conservar las evidencias o instrumentos 
de evaluación aun cuando haya cumplido con la publicación de los resultados de evaluación, 
lo anterior se considerará como una falta grave. 
 
 
DEL INFORME ACADEMICO 
 
Una vez finalizado el proceso evaluativo el docente procederá a preparar el informe 
académico definitivo de cada uno de los módulos y normas de los grupos que tuvo a su cargo. 
Esta entrega la deberá hacer personalmente a la Secretaria Académica, para lo cual tiene plazo 
máximo de ocho (8) días a partir de la finalización del módulo o norma. 
 
Debe presentar: 
 

a. Planilla física de asistencia y evaluación debidamente diligenciada. 
b. Entrega virtual de notas en la plataforma Q10 académica. 
c. Entrega de planes de mejoramiento debidamente diligenciadas y soportadas con las 

correcciones de notas. 
d. Otros que sean requeridos. 
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Artículo 20. PROMOCIÓN Y CERTIFICACIÓN: 
 
Para optar por la certificación como Técnico Laboral, el aprendiz debe cumplir a cabalidad con 
todos los requisitos Académicos, de Bienestar y Administrativos que tiene establecidos la 
Institución. 
  
Requisitos Académicos: Estos requisitos incluyen el total cumplimiento de todas las normas 
de aprendizaje que corresponden al programa que se matriculó y haber realizado sus Práctica 
Laborales y el cumplimiento de las mismas con las evidencias correspondientes. 
 
Requisitos de Bienestar estudiantil: Participar activamente de las actividades lúdicas y 
pedagógicas con una intensidad de 100 puntos de Bienestar Institucional. 
 
Requisitos Administrativos: Además de los anteriores requisitos, el aprendiz debe 
encontrarse paz y salvo en el pago del crédito educativo y otros pagos a que haya lugar, 
establecidos en los costos educativos. 
 
Esta certificación será entregada en la fecha y horas programadas por la Institución En 
Ceremonia de Certificación. 
 
Una vez concluido el proceso de formación los criterios de formación son: 
 

a. Certificación de APTO en todos los módulos de formación y/o competencias. 
b. Haber realizado la práctica empresarial en su totalidad. (los aprendices que no 

cumplan con la realización de las prácticas empresariales podrán asistir a ceremonia 
de certificación, el certificado irá sin firmas, el cual debe ser devuelto al finalizar la 
ceremonia y quedará bajo custodia de Secretaría Académica hasta finalizar las 
prácticas empresariales y presentar los respectivos soportes). 

c. Haber realizado y cumplido en su totalidad los puntos de Bienestar Institucional. 
d. Cumplir con la documentación requerida por la Institución. 
e. Estar a Paz y Salvo por todo concepto con la Institución CENACAP 

 
Parágrafo 1. Entiéndase por módulo de formación, el núcleo de la estructura curricular 
asociado a la unidad de competencia, integrado por unidades de aprendizaje, autosuficiente; 
de uso flexible de acuerdo con las necesidades específicas de la formación objeto de 
certificación. 
 
Parágrafo 2. Unidad de Aprendizaje es un referente técnico pedagógico que permite la 
organización del trabajo del docente para la orientación del proceso de aprendizaje, ya sea en 
aulas, talleres, laboratorios, empresas, comunidades y en otros entornos de formación. 
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EXPEDICIÓN DE DUPLICADOS 
 
La expedición de duplicados correspondientes a certificados, constancias académicas o actas 
de grado podrá solicitarse en la Secretaría Académica y/o en servicio al cliente de la 
Institución. El costo de los duplicados de certificados expedidos a través de medios físicos 
estará acorde con lo establecido Costos Educativos vigente a la fecha de la solicitud. 
 
COSTOS DE LOS PROCEDIMIENTOS ACADÉMICOS Y ADMINISTRATIVOS. 
 
Para todos los Procedimientos Académico Administrativos aplican los costos que para cada 
uno estén contenidos en Costos Educativos vigente al momento de su solicitud. 
  
POLÍTICAS DE DESCUENTOS 
 
Siendo el desarrollo social y la inclusión los ejes centrales de la filosofía Institucional, CENACAP 
podrá de manera autónoma y unilateral otorgar a sus aprendices incentivos como 
reconocimiento a su deseo de capacitarse laboralmente y de mejorar su nivel socioeconómico, 
así como al esfuerzo y dedicación requeridos para alcanzar los objetivos de cada programa. 
 
Los incentivos podrán estar representados por descuentos sobre los valores por conceptos de 
matrícula, semestre, y otros que considere la Institución. 
 
Para el otorgamiento de los incentivos la Institución podrá tomar en cuenta entre otros 
aspectos el nivel socioeconómico, el rendimiento académico, el espíritu deportivo, actitudes 
artísticas, labor Social. 
 
Es discreción de la institución el establecimiento de los parámetros en cuanto a promedio 
académico, estrato social, logros alcanzados, entre otros se tomen como base para el 
otorgamiento de los incentivos. 
 
Es discreción de la institución establecer los montos cuando los incentivos estén 
representados por descuentos. 
 
Es discreción de la institución establecer cuando otorga un incentivo, por cuanto tiempo, así 
como establecer cuando suspende el beneficio. 
 
Dado que es iniciativa de la Institución el establecer políticas de incentivos para sus educandos 
su otorgamiento no es obligatorio aun cuando se cumplan los parámetros establecidos para 
ello. 
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CAPÍTULO VII - COMPETENCIA SOCIAL, FALTAS Y SANCIONES 
 
 
El comportamiento social constituye un criterio esencial para la valoración del desempeño 
integral del Aprendiz, por ello, el Manual de Convivencia de CENACAP, integra las pautas 
fundamentales relacionadas con la Competencia Social. Cada integrante de la Comunidad 
Educativa deberá cumplir cabalmente las normas de convivencia a través del autocontrol 
personal para lograr el bienestar general y el buen funcionamiento de la Institución. Por ello, 
todo miembro de la Comunidad Educativa deberá abstenerse de aquellos comportamientos 
que lesionen los aspectos personales, institucionales y comunitarios. 
 
 
Artículo 21. FALTAS LEVES 
 
Son aquellas que no atentan gravemente contra los valores que la Institución propicia, se 
producen por no cumplir con las normas básicas de convivencia, responsabilidad y 
comportamiento. Aunque no ocasionan graves traumatismos en el proceso educativo de la 
Institución, deben ser corregidas para favorecer el desarrollo integral del/la Aprendiz, (Por 
ejemplo: las fallas en el cumplimiento de la jornada, en sus hábitos y su presentación personal, 
entre otras).   Son aquellas faltas que afectan en menor grado a sí mismo y a la Comunidad 
Educativa, a saber: 
 

1. Descuido en la presentación y aseo personal. 
2. Expresiones, mensajes o grafitis inadecuados para referirse a compañeros o cualquier 

miembro de la Comunidad Educativa. 
3. Juegos y actitudes que demuestren agresión. 
4. Incitar a la participación en actos que dañen a otros. 
5. Utilizar la mentira para evadir su responsabilidad o la de otros. 
6. Esconder o hacer mal uso de las pertenencias de los compañeros, de la Institución o 

de cualquier persona al interior de la Institución. 
7. Uso inadecuado de los recursos, bienes y planta física en general. 
8. Hacer uso inadecuado del servicio de internet que presta la Institución. 
9. No cuidar el medio ambiente y depositar los deshechos en lugares distintos a las 

canecas. 
10. No realizar tareas, trabajos, y/o actividades de recuperación propuestas por las 

diferentes áreas. 
11. No presentarse con los elementos y recursos necesarios para el buen desarrollo del 

proceso de formación. 
12. Dedicarse a otras actividades diferentes a las asignadas en el proceso de formación. 
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13. Asistir al sitio de Práctica o Pasantía y dedicarse a otras labores diferentes a su 
responsabilidad. 

14. Asumir actitudes distractoras diferentes al desarrollo de la temática de la formación. 
15. Expresar comentarios, burlas y risas que dificulten la normal participación de los 

Aprendices en el proceso de formación. 
16. Pérdida de varias Competencias. 
17. Negarse a representar a la Institución o al programa de formación en eventos 

científicos, tecnológicos, artísticos, deportivos o culturales. 
18. No llevar el respectivo portafolio de evidencias de las diferentes Competencias. 
19. Obstaculizar los procesos de participación de los Aprendices. 
20. Llegar tarde a la Institución, ambiente de formación y/o prácticas pedagógicas. 
21. Invitar a otros Aprendices para que no asistan al Proceso de Formación. 
22. Ausencias al Proceso de Formación estando dentro del Instituto en uno o más módulos 

de formación el mismo día. 
23. Ausentarse del sitio de práctica o pasantía sin el debido permiso o justificación. 
24. Retirarse del Proceso de Formación sin el permiso correspondiente o a través de 

mecanismos no convencionales. 
25. Indiferencia a los correctivos referentes a la inasistencia al Proceso de Formación 
26. Ser descortés con los docentes, compañeros o personas que laboran en la Institución. 
27. Usar apodos para dirigirse a compañeros y a cualquier otro miembro de la Institución 

en forma verbal o escrita. 
28. Actitudes contestatarias provistas de irrespeto o agresión de palabras. 
29. No asumir una actitud de escucha cuando otra persona le está hablando. 
30. Consumir y/o vender alimentos, bebidas y otros productos en el ambiente de 

formación o en actividades Institucionales. 
31. Uso inoportuno del celular, elementos electrónicos, juegos, maquillaje y otros objetos 

distractores en el ambiente de formación. 
32. Uso inadecuado del material magnético, electrónico y otros elementos durante el 

desarrollo de los procesos de formación. 
33. No atender las observaciones de los docentes, directivos y dependencias de apoyo, 

relacionadas con el Proceso Formativo. 
34. El saboteo, las burlas malintencionadas y cualquier otra actividad que entorpezca el 

Proceso de Formación 
35. Impedir el normal desplazamiento de cualquier miembro de la Comunidad Educativa 

en los pasillos o escaleras de evacuación. 
36. Asumir comportamientos inadecuados en actos cívicos, culturales y deportivos y ante 

los símbolos patrios. 
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Artículo 22. FALTAS GRAVES Y DEMÁS ACCIONES QUE AFECTEN 
 
Son aquellas que se cometen dentro o fuera de la Institución y que causan daño de manera 
significativa moral, física y materialmente, atentando contra los derechos de sí mismo y de los 
demás miembros de la Comunidad Educativa, obstaculizando de esta manera el normal 
desarrollo de las actividades académicas (Por ejemplo: las Faltas de Respeto, la Agresión, el 
Robo, la falta de Honestidad, la reincidencia en faltas leves, entre otras). Se consideran faltas 
graves: 
 

1. Reincidir en las faltas leves. 
2. El uso indebido del carné y el uniforme que lesionen el buen nombre de la Institución. 
3. La amenaza o agresión de palabra o de hecho a cualquier miembro de la Comunidad 

Educativa. 
4. Las actitudes a través de lenguaje verbal, escrito y/o gestual que atenten contra el 

buen nombre, la dignidad y la honra de sus compañeros o de cualquier miembro de la 
Institución. 

5. Promover o efectuar bromas o juegos que atenten contra la integridad física y 
emocional. 

6. Toda acción por uso o abuso que atente contra la vida, honra y bienes de cualquier 
miembro de la Comunidad Educativa. 

7. Portar cualquier tipo de material y/o elementos que induzcan a la pornografía y/o 
prostitución y que afecte la integridad de sí mismo y de los demás. 

8. Omitir y/o encubrir información valiosa sobre asuntos que atenten contra la vida, 
honra y bienes de las personas. 

9. Encubrir información sobre porte de armas, incitación, consumo, venta de cigarrillos 
y/o sustancias psicoactivas. 

10. Hacer uso de la mentira para su propio beneficio implicando o encubriendo a otros. 
11. Ser responsable por sí mismo o por solicitud de otra persona de la sustracción de 

elementos, cuadernos o cualquier otro elemento de propiedad de sus compañeros. 
12. Esconder reiteradamente, hurtar o robar elementos de propiedad de sus compañeros, 

de cualquier funcionario y/o de la Institución. 
13. Uso inadecuado de elementos de clase, en acciones que atenten contra la integridad 

física de sí mismo y de las demás. 
14. Utilizar celulares, material magnético, revistas u otros elementos que no sean 

pertinentes en el aula. 
15. Negarse a tener limpio su sitio de trabajo y la falta de colaboración con el orden general 

de la Institución. 
16. El desinterés y la falta de aprovechamiento de oportunidades en el mejoramiento 

personal. 
17. Presentarse en forma reiterada sin los elementos y recursos necesarios para el buen 

desarrollo del Proceso de Formación. 
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18. La reiterada falta de respeto al ejercicio del derecho al estudio de sus compañeros. 
19. La interrupción al normal desarrollo de las clases por la charla frecuente, chistes, 

saboteo, burla   y otras actitudes   que interfieren   el   cumplimiento de la temática 
programada y que distraiga la atención de los Aprendices interesados en el tema. 

20. Pérdida de varias Competencias de manera continua, evidenciando desinterés en su 
Proceso de Formación 

21. Engaño, copia, fraude, plagio, adulteración de trabajos o evaluaciones. 
22. No cumplir cuando se ha responsabilizado en representar a la Institución en eventos 

dentro o fuera de ella. 
23. La persistencia en las llegadas tarde a la Institución. 
24. Persuadir a otros Aprendices para que no asistan a clase. 
25. Solicitar permiso para ausentarse del Ambiente de Formación y no regresar por estar 

realizando actos diferentes al motivo de su salida. 
26. No informar a las dependencias y/o Coordinación Académica sobre los motivos de las 

ausencias para buscar una solución inmediata. 
27. Actos de injuria u ofensas graves a cualquier miembro de la Comunidad Educativa. 
28. Ser responsable de pasquines, expresiones, mensajes, grafitis y dibujos obscenos y 

denigrantes que lesionen la dignidad humana. 
29. Participación en peleas y/o actos de vandalismo fuera y dentro de la Institución. 
30. Presentar manifestaciones amorosas y/u obscenas propias de la intimidad. 
31. Ser cómplice en cualquiera de los hechos anteriormente descritos. 
32. Hacer uso inadecuado de maquillaje y accesorios que no son acordes con el uniforme. 
33. Consumir y/o vender productos en actividades institucionales o dentro del salón de 

clase alterando el normal desarrollo de las actividades programadas. 
34. Uso reiterativo   de   manera   inadecuada   de   nuevas tecnologías y otros objetos 

distractores en el ambiente de formación, actividad Institucional o de Especialidad. 
35. Hacer uso inadecuado del servicio de internet que presta la Institución. 
36. Ser responsable de promover o participar en actos tendientes a alterar el normal 

funcionamiento de las actividades programadas por la Institución. 
37. Saboteo e interrupción continúa ante los símbolos patrios en las actividades 

Institucionales. 
38. No cumplir con los requisitos y normas establecidos para el uso adecuado de los 

servicios y espacios de las salas de sistemas, biblioteca, auditorios, laboratorios, 
talleres y demás dependencias de la Institución. 

39. Promover rifas y/o contribuciones que involucren el nombre de la Institución sin previa 
autorización. 

40. Ser responsable por sí mismo o por interpuesta persona de la sustracción, adulteración 
o falsificación de documentos utilizados por los profesores o funcionarios de cualquier 
dependencia de la Institución. 
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Artículo 23. FALTAS MUY GRAVES 
 
Son todas aquellas conductas que tienen responsabilidad civil y/o penal que atentan contra la 
vida, honra y bienes de sí mismo y/o de algún miembro de la Comunidad Educativa, afectando 
el buen nombre de la Institución. Perturban gravemente la armonía institucional y suponen el 
desconocimiento de los valores éticos y morales que rigen nuestra sociedad y los que 
sustentan el Manual de Convivencia (Por ejemplo: el Consumo, Tenencia o Comercialización 
de sustancias psicoactivas, alcohol o cigarrillo, la reincidencia en situaciones graves, entre 
otras).  Se consideran faltas muy graves: 
 

1. Reincidir en las faltas graves. 
2. Presentarse en estado de embriaguez o bajo efectos de sustancias psicoactivas. 
3. Trato humillante y degradante, hacia algún miembro de la Comunidad Educativa, que 

atente contra la libertad de pensamiento, expresión, vocación y/o al libre desarrollo 
de la personalidad. 

4. Ser responsable intelectual de la publicación de pasquines y escritos que lesionen la 
dignidad y honra de cualquier miembro de la Comunidad Educativa. 

5. Realizar e inducir mediante amenaza a los compañeros a prácticas que atenten contra 
la dignidad e integridad de las personas. 

6. Lesionar física y moralmente, en forma intencional a cualquier miembro de la 
Comunidad Educativa. 

7. Promover o efectuar actos de abuso sexual, y/o explotación sexual. 
8. Porte y uso de armas, elementos incendiarios, tóxicos y otros que puedan poner en 

peligro la integridad física de las personas y la Institución. 
9. Consumir, incitar y/o vender sustancias como alcohol, inhalantes, estimulantes, 

barbitúricos y alucinógenos. 
10. Levantar testimonios falsos que atenten contra la integridad, la buena honra de algún 

miembro de la Comunidad o de encubrir un hecho punible. 
11. Suplantación o falsedad en la firma o contenido de cualquier documento. 
12. Ser responsable por sí mismo o por solicitud de otra 
13. persona de la sustracción, adulteración o falsificación de documentos utilizados por 

los profesores o funcionarios de cualquier dependencia de la Institución. 
14. Hurto en cualquiera de sus formas dentro o fuera de la Institución. 
15. Ser responsable de manera intencional de la destrucción o daño del medio ambiente, 

elementos de trabajo, instalaciones de la planta física, equipos o materiales de la 
Institución o de cualquier miembro de la Comunidad Educativa. 

16. Toda actitud sancionable por la legislación civil y penal. 
17. Presentarse a las actividades de recuperación sin haber aplicado las sugerencias y 

recomendaciones relativas a la consecución del logro. 
18. El desacato a las sugerencias o recomendaciones del docente, coordinador y 

dependencias de apoyo encaminadas a superar las dificultades. 
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19. La interrupción reiterada al normal desarrollo de los procesos de formación por la 
charla frecuente, chistes, saboteo, burla y otras actitudes que interfieren el 
cumplimiento de la temática programada y que distraiga la atención de los Aprendices 
interesados en el tema. 

20. Pérdida reiterativa de las Competencias, manifestando una marcada indiferencia en la 
recuperación y alcance de los logros en su Proceso de Formación. 

21. Realizar actos dentro o fuera de la Institución que comprometan y afecten su buen 
nombre. 

22. Intimidar a otros Aprendices para que no entren a clase. 
23. Ser responsable intelectual o material de mensajes por cualquier medio electrónico, 

escrito, auditivo o verbal que lesione la dignidad humana. 
24. Sobornar e intimidar a cualquier miembro de la Comunidad Educativa. 
25. Consumir bebidas embriagantes y sustancias psicoactivas durante su permanencia en 

la Institución. 
26. Levantar falsos testimonios. 
27. Presentar actitudes irrespetuosas o destructoras en eventos científicos, tecnológicos, 

deportivos, culturales, artísticos dejando en tela de juicio el buen nombre de 
CENACAP. 

28. Reincidir permanentemente en actos de saboteo e interrupción ante los símbolos 
patrios en las actividades Institucionales. 

29. Cometer actos en contra de la flora y fauna y demás recursos naturales de la Institución 
y el entorno. 

30. Ser responsable de sustraer adulterar o falsificar documentos. 
 
 
Artículo 24. OTRAS FALTAS 
 
En el presente Manual no podrán estar relacionadas todas las faltas que se presentan en la 
Institución; la situación y la clasificación de éstas se determinarán teniendo en cuenta las 
circunstancias y consecuencias de la acción. 
 
 
Artículo 25. ACCIONES PEDAGÓGICAS Y SANCIONES 
 
La Institución podrá aplicar las siguientes acciones pedagógicas y sanciones de acuerdo con la 
gravedad de la falta cometida: 
 
Para las Faltas Leves: 
 

1. Diálogo reflexivo 
2. Llamado de atención verbal con reflexión personal 
3. Amonestación por escrito con estrategias de trabajo  
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Para las Faltas Graves: 
 

1. Llamado de atención por escrito con copia a hoja de vida académica y comportamental 
2. Firma de Compromiso, con estrategias de trabajo 
3. Matrícula Condicional 

 
Para las Faltas Muy Graves: 
 

1. Notificación por escrito con copia a hoja de vida académica y comportamental 
2. Matrícula Condicional y Cancelación del contrato de matrícula 
3. No Renovación del contrato de matrícula 
4. Exclusión de la Institución 

 
Parágrafo 1. El/la Aprendiz deberá suspender inmediatamente sus actividades. Una vez 
notificado, deberá retirarse inmediatamente de la Institución. 
 
Parágrafo 2. Todas las faltas llevarán consigo la afectación según acciones pedagógicas 
establecidas en este Manual, ajustadas a Normatividad jurídica y penal en el periodo 
Correspondiente. 
 
 
Artículo 26. PROCEDIMIENTO PARA LA EXCLUSIÓN DE UN(A) APRENDIZ 
 
El procedimiento o conducto regular para excluir de un(a) Aprendiz del Instituto será el 
siguiente: 
 

1. Los Directivos estudiarán la exclusión del Aprendiz. 
2. El concepto los Directivos lo comunicarán por escrito al Aprendiz y a los Padres de 

Familia o Acudiente, en el caso que así se requiera. 
3. Los interesados pueden presentar los descargos, por escrito, los Directivos, dentro de 

los tres (3) días hábiles siguientes a la notificación del concepto. 
4. Cuando se presenten descargos, Los Directivos se reunirán nuevamente para 

estudiarlos, analizarlos y confirmar el concepto emitido, previa consulta con todo el 
personal que requiera, Ejemplo: Docentes, demás Aprendices. 

5. La decisión final la tomará la Dirección.  
6. Se citará a los interesados para notificarles la respectiva Resolución. 

 
Parágrafo 1: Cada caso se estudiará de forma individual con base en la información recogida, 
antes de tomar la decisión. 
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Parágrafo 2: Mientras no se notifique por parte de los Directivos el/la Aprendiz asistirá 
normalmente a sus actividades. Una vez notificado, deberá retirarse inmediatamente de la 
Institución. 
  
 
Artículo 27. RELATIVO A RECLAMOS POR VULNERACIÓN DE DERECHOS Y SU REPOSICIÓN 
 
En asuntos relacionados con la vida, honra, bienes, con lo académico, participación y 
asistencia, relaciones interpersonales y disciplina, el Aprendiz presentara de manera verbal 
y/o escrita el derecho que ha sido, según su criterio, vulnerado para el estudio, análisis y 
solución por parte de quien corresponda en primera instancia: 
 

a. Docente 
b. Coordinación Académica 
c. Dirección Académica 

 
Parágrafo: Para dar respuesta a cualquier solicitud, habrá un término no mayor de 15 días 
hábiles a partir del día siguiente de su recepción. 
 
 
Artículo 28. POR PETICIONES Y ACCIONES A SEGUIR 
 
En los asuntos o situaciones relacionados con la vida, honra, bienes, con lo académico, 
participación y asistencia, relaciones interpersonales y disciplina, el Aprendiz podrá presentar 
de manera verbal y/o escritas peticiones que promuevan o faciliten su formación integral y lo 
podrá presentar a las instancias correspondientes: 
 

a. Docente 
b. Coordinación Académica 
c. Dirección Académica 

 
 
 

 
CAPÍTULO VIII - CARTERA 

 
La sección de cartera tiene relación directa con los Aprendices y los pertinentes tramites de 
pago de semestres, ya sea de forma directa o por intermediarios financieros. Dentro de la 
relación de procesos prima la atención al cliente, procesos basados en herramientas 
tecnológicas y manuales con el fin de satisfacer las necesidades de los Aprendices de la 
Comunidad Educativa. 
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Artículo 29. SON FUNCIONES DE LA SECCIÓN DE CARTERA 
 

1. Brindar asesoría integral y permanente a los aspirantes y Aprendices de la Institución, 
con el fin de facilitar información adecuada y oportuna sobre los diferentes sistemas 
de financiación del semestre. 

2. Dar orientación sobre sistemas de financiación, además de acceder a las diferentes 
modalidades de crédito educativo que ofrecen las entidades especializadas en 
programas de financiación de estudios técnicos. 

3. Controlar el recaudo oportuno de la cartera de la Institución, tanto de Aprendices 
como de terceros. 

4. Expedir el respectivo paz y salvo para la certificación. 
5. Verificar y registrar descuentos autorizados a los Aprendices, y aprobar las solicitudes 

de abonos, de acuerdo con las normas de la Institución. 
6. Revisar y controlar el proceso de pagos que realizan los Aprendices por concepto de 

los diferentes servicios que brinda la Institución. 
7. Controlar y verificar la cartera a favor de la Institución y velar por su recaudo oportuno. 
8. Remitir oportunamente a la Dirección los listados de los Aprendices a quienes se les 

aprueba el crédito; al igual que controlar y revisar el registro sistematizado de los 
pagos recibidos por diferentes conceptos. 

9. Expedir semestralmente los estados de cuenta y paz y salvos por conceptos de la 
cartera. 

10. Elaborar mensualmente y tramitar el envío de los estados de cuenta de los créditos 
otorgados. 

 
 
Artículo 30. CANCELACIÓN DE SERVICIOS PRESTADOS 
 
Cada año, al iniciar el respectivo período académico, CENACAP, expedirá la Resolución que 
contiene los valores que deben cancelar los Aprendices por los diferentes servicios que 
reciben de la Institución. 
 
Los pagos relacionados con los derechos pecuniarios en CENACAP, por cualquier concepto de 
carácter académico y/o administrativo, el Aprendiz los realizará en la Tesorería o en la oficina 
de servicio al cliente de la Institución en donde se le entregará el respectivo comprobante. 
El Instituto no responderá cuando un aspirante o un Aprendiz le haga entrega a personas no 
autorizadas o ajenas a CENACAP, de dinero relacionado con los derechos pecuniarios que por 
todo concepto se deba pagar en el Instituto. 
 
No se concederán créditos para el pago de los siguientes servicios: supletorios, planes de 
mejoramiento, derechos de certificación, expedición de constancias y certificados, seminarios 
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de complementación. El valor de estos servicios deberá pagarse previamente. Sólo se 
administrará la asistencia a estos servicios cuando el Aprendiz presente el respectivo recibo 
de pago, debidamente diligenciado. 
 
Parágrafo 1: La Institución no hará devolución de dinero correspondiente al crédito educativo. 
 

 
 

CAPÍTULO X - VARIOS 
 
 
Artículo 31. INTERPRETACIÓN 
 
La interpretación de las disposiciones de este Manual de Convivencia deberá hacerse teniendo 
en cuenta que su finalidad es la de buscar una mejor formación para los Aprendices de 
acuerdo con la filosofía, valores y principios de la Institución y según las normas legales 
pertinentes. 
  
 
Artículo 32. REFORMAS AL MANUAL DE CONVIVENCIA 
 
Las reformas, modificaciones o adiciones al Manual de Convivencia podrán ser sugeridas por 
cualquier miembro de la Comunidad Educativa, las cuales, en primera instancia, deberán ser 
presentadas por escrito y debidamente sustentadas ante la Dirección; después de ser 
analizadas se presentarán a la Junta Directiva para su estudio con el fin de que en caso de ser 
aceptadas sean incluidas en el Manual de Convivencia, notificando a todos los miembros de 
la Comunidad Educativa. Estas decisiones serán parte integral del mismo mientras se 
incorporan al texto del manual. 
 
Se realizó revisión y actualización el día 02 de diciembre de 2023. 
 
 
 
 
JOHANNA ANGÉLICA BRACHHOLZ CONDE  IVONNE MARITZA BRACHHOLZ CONDE 
Directora Académica     Directora de Calidad 
 
 
 

HANS AUGUST BRACHHOLZ SCHWENK 
Gerente 

Original firmado 


