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MISIÓN 

Somos una institución de Formación para el trabajo y desarrollo humano, bajo el esquema de 

competencias con una perspectiva integral, emprendedora, participativa y humanística, que 

responde a las necesidades de las partes interesadas, mediante el uso adecuado de las tecnologías 

de la información y la comunicación, el emprendimiento y el bilingüismo, a través de un grupo 

humano idóneo y comprometido en aplicar los principios de calidad. 

VISIÓN 

Seremos una Institución de Formación para el trabajo y desarrollo humano reconocida a nivel 

regional y nacional, con una propuesta educativa pertinente y centrada en la formación del ser y el 

desarrollo de competencias que respondan a los más altos estándares de calidad. 

POLITICA DE CALIDAD: 
Nuestra política de calidad se fundamenta en los siguientes principios: 

LA DIGNIDAD DE LA PERSONA HUMANA: Es la base de cualquier sociedad, de cualquier tipo 

de relación. El hombre vale por lo que el mismo es, por su ser, y tiene el derecho fundamental de 

alcanzar su propia esencia, su destino. 

INTEGRIDAD:   Asegurar el cumplimiento de los compromisos legales, y practicar una relación 

honesta, confiable y pertinente a los programas académicos. 

RESPONSABILIDAD:  Trabajar con excelencia y optimizar el funcionamiento de los procesos a 

través de la calidad y la eficiencia velando por la efectividad personal y de equipo en el logro final 

de resultados. 

MEJORAMIENTO CONTINUO: La institución se compromete con el mejoramiento continuo de sus 

procesos y la prestación del servicio de formación. 

CAPACITACION: La permanente capacitación del Cuerpo docente y demás colaboradores 

PROCESO TECNICO DE SELECCIÓN: Los aspirantes a docente y personal administrativo 

deberán cumplir con un perfil preestablecido para ser seleccionados. 

PERTINENCIA DE LOS PROGRAMAS: Los programas deben estar alineados y ser coherentes 

con las necesidades de las partes interesadas. 
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OBJETIVOS DE CALIDAD 
 

 Fomentar el desarrollo de las capacidades y competencias del SER (humanas), el SABER 
(conocimiento) y el HACER (profesionales) en los estudiantes, mediante una pedagogía 
humanística y la implementación de un currículo innovador, pertinente e integrador, fruto de 
una constante revisión y ajuste para alcanzar altos niveles de desempeño académico. 
 

 Adecuar y dotar la Institución de espacios seguros y recursos necesarios, mediante gestión 
y liderazgo directivo para la permanencia en los máximos niveles académicos y formativos 
y su desarrollo sostenible. 
 

 Desarrollar estrategias que conlleven a incrementar los niveles de gestión del área 
comercial, enfocado hacia el mejoramiento continuo de la prestación del servicio, la 
sostenibilidad económica, social y la ampliación de cobertura. 
 

 Comprometer a todos los miembros de la institución educativa en los procesos de 
mejoramiento continuo con una dinámica de participación colectiva para mantener 
actualizados con los entes de control la normatividad vigente y la pertinencia de los planes 
de estudio por competencias. 
 

 Satisfacer las expectativas y necesidades de los clientes internos y externos, con 
acompañamiento tecnológico, pedagógico y administrativo en el desarrollo del Proyecto 
Educativo Institucional – PEI. 
 

 Garantizar el desempeño eficiente del personal de la Institución, mediante una adecuada 
selección y capacitación permanente. 

 

VALORES INSTITUCIONALES 
 

 RESPONSABILIDAD:   

Realizamos nuestro trabajo con compromiso social buscando integrar de manera efectiva y 

equilibrada la participación de todos los actores para la orientación de las acciones hacia el 

desarrollo sostenible. 

 DISCIPLINA: 

Cumplimos oportunamente nuestros objetivos, con puntualidad y respeto luchamos por 

alcanzar la formación de un proyecto exitoso. Proceso que conduce al ser al saber y saber 

hacer. 

 HONESTIDAD: 

Coherencia entre el decir y el hacer tanto para los miembros de la institución entre sí, 

como con los clientes. Se promueve la verdad como una herramienta elemental para 

generar confianza y credibilidad. 
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 SOLIDARIDAD: 

Es la capacidad que permite reconocer a cada quien su dignidad y valor intrínseco como 

persona.   El pluralismo y la aceptación (como superación de la tolerancia) son los lazos 

que unen a las partes interesadas. 

 SENTIDO DE PERTENENCIA: 

Valorar todo lo que está a nuestro alrededor y lo que hacemos asumiéndolo como nuestro, 

expresarlo a través del respeto y conservación hacia la cultura, lo étnico, los bienes 

materiales, el ambiente natural e institucional. 
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL 
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MANUALES Y REGLAMENTOS DEL INSTITUTO DE EDUCACIÓN PARA EL TRABAJO 
Y EL DESARROLLO HUMANO “MILENIUM”. 

MANUAL DE CONVIVENCIA. 

 

De acuerdo con disposiciones legales, todas las instituciones educativas deberán regirse 

por un Manual de Convivencia en el que se consignen los acuerdos que deben regir la vida 

en comunidad. 

Sobre la base de lo establecido en los objetivos de la Institución y de los agentes educativos, 

así como en sus políticas educativas, MILENIUM considera que ciertos usos y 

comportamientos arraigados en su entorno tienen el papel de normas internas que deben 

vivenciarse desde el momento mismo del ingreso del estudiante al plantel donde se 

matricula, igualmente a la familia y no sólo al estudiante. 

MILENIUM considera que debe, más bien propiciar entre la comunidad la consolidación de 

una capacidad de apropiar conocimientos y competencias, ya sea individual por medio de 

la responsabilidad, la reflexión y la práctica, ya sea colectiva por medio de la discusión y 

del intercambio de argumentos para que, de acuerdo con ella sea posible tomar las 

decisiones que enriquezcan los objetivos académicos y formativos perseguidos por el 

Instituto. 

MILENIUM quiere, posibilitar el diálogo franco, directo y respetuoso entre todas las 

personas que directa e indirectamente; forman parte de la institución como una instancia 

válida para resolver los problemas que pudieren presentarse en la institución. 

Sí; MILENIUM de veras se encuentra y se considera comprometido con la formación 

integral de hombres autónomos en una sociedad democrática y pluralista, tiene que ser 

consecuente con el ejercicio crítico de la capacidad para juzgar inherente a todos los 

miembros que interactúan en el ámbito del Instituto.   

El Instructor, docente o las directivas no deben proceder frente a una situación conflictiva 

aplicando las normas o sanciones consagradas en el código que se ha establecido con 

anterioridad; sin saber qué hacer cuando un caso concreto, por su carácter insólito, se sale 

de los marcos establecidos, sino que deben por el contrario aplicar toda su capacidad 

discursiva y su sentido de la equidad, gracias al apoyo deliberativo logrado con otros 

maestros para corregir, sugerir, enderezar, felicitar, subsanar, apoyar, reprender, encomiar, 

amonestar, etc., aquellos comportamientos que según el caso, ameriten ser estimulados o 

sancionados. 

El ejercicio de la capacidad para juzgar, entendida ahora como capacidad para analizar y 

comprender la imperfección de la condición humana, aunada al uso responsable del sentido 

de la equidad, deben constituir el ejemplo viviente de la autonomía del individuo.  Bajo este 

modelo, el niño, el joven o el adulto mismo crecerán aprendiendo a comprender la 

complejidad de las situaciones que se presentan en el entramado de las relaciones 
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humanas; aprenderán a comprender que los actos de los hombres obedecen a una serie 

intrincada de causas que bien exigen una reflexión seria, aprenderán a equilibrar el peso 

de las circunstancias que determinen los actos de los hombres. 

Como la razón de ser de MILENIUM  es la de  formar hombres y mujeres tolerantes y 

autónomos con competencias; aceptando como método el ejercicio y consolidación de 

ciertas formas de vida y renunciando a presentar como Manual de Convivencia un catálogo 

de normas, de sanciones o de reconocimientos, quiere someter a consideración de la 

comunidad la idea de que la autonomía y tolerancia, entre otros valores, se consolidan por 

medio de actitudes autónomas que sé vivencian en la interacción social, cuando por medio 

del ejemplo se permite el ejercicio de formas responsables y tolerantes propias del hombre 

como ser imperfecto, es decir: como ser,  cuya conducta es libre y de afectación. 

Ante lo perentorio de la obligatoriedad de disponer de un Reglamento o Manual de 

Convivencia que contenga “un conjunto de normas de uso institucional” (Ley 115, Art. 3, de 

1994, Decreto 1860 y Decreto 4904 de 2009 y demás normas presentes y/o futuras que lo 

rijan, MILENIUM dispone del siguiente catálogo de normas por las cuales se regirá la 

institución, siempre haciendo ejercicio de los criterios expuestos de igualdad, equidad, 

honestidad, compromiso, expuestos anteriormente. 

Como guía se tendrá en cuenta que el Manual de convivencia, no debe equivocarse o 

confundirse en ningún momento con el tradicional reglamento, sino que es un acuerdo 

colectivo expresado en los compromisos que asume cada uno de los miembros de la 

comunidad educativa, con el objetivo primordial de crear y favorecer ambientes propicios 

para el desarrollo de la personalidad y la convivencia armónica. 

CAPITULO I. 

DE LOS PRINCIPIOS Y OBJETIVOS 

 

ARTICULO 1. PRINCIPIOS: MILENIUM adopta como principios educativos los 

siguientes: 

 Promover en la persona el respeto por el orden jurídico, a las autoridades legítimas, 
a la cultura nacional, a la historia colombiana y a los símbolos patrios. 

 Brindar una formación integral, física, psíquica, intelectual, moral, social, afectiva, 
ética y cívica. 

 Respeto a la vida, a los derechos humanos, mediante la tolerancia y la libertad. 
 Acoger y practicar los principios democráticos de convivencia, pluralismo, justicia, 

solidaridad y equidad. 
 Desarrollar la capacidad crítica, reflexiva y analítica, que fortalezca el mejoramiento 

cultural, el progreso social y económico nacional. 
 Propender por una conciencia conservacionista, de protección y mejoramiento del 

medio ambiente. 
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 Formar en la cultura de la promoción y prevención de la salud y la higiene, la 
prevención integral de problemas socialmente relevantes, la recreación y el uso 
adecuado de tiempo libre. 

 

ARTÍCULO 2. Este Manual enmarca su normatividad a la luz de los objetivos de la 

institución, sus políticas educativas, los principios constitucionales, el respeto a la ley y el 

perfil del estudiante que pretende formar. 

ARTICULO 3. OBJETIVOS Este Manual establece como objetivos: 

Crear y fomentar en el estudiante valores de conducta como son: responsabilidad, 

honestidad, honradez, sinceridad, correcta presentación personal, sentido de convivencia, 

constante deseo de superación, respeto a la autoridad y las normas. 

Orientar al estudiante en su propia formación integral, de tal manera que adquiera confianza 

en sus propias cualidades y aptitudes. 

Orientar al estudiante para que encuentre solución a sus problemas, dentro del marco de 

referencia propio del instituto y de su Reglamento Pedagógico. 

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

Fortalecer la formación intelectual, ética y pedagógica dentro de los criterios de autonomía 

y responsabilidad. 

Buscar que en sus programas se reflejen y reafirmen los valores que constituyen la 

nacionalidad y propiciar una educación en y para la libertad, la democracia y la justicia 

social. 

Promover la innovación pedagógica y la investigación como un distintivo permanente de 

todas las actividades académicas de la Institución. 

ARTICULO 4.  MILENIUM, fiel a sus principios y a sus políticas de respeto y cumplimiento 

de las normas vigentes sobre la educación en Colombia, especialmente los preceptos 

establecidos en la Ley General de Educación (Ley 115 de 1994), Ley 1164 de 2006, el 

Decreto 4904 de 2009, Decreto 1075 de 2015 y demás normas presentes y/o futuras que 

lo regulen. 

ARTICULO 5. Se fijan pautas concretas de comportamiento, orientadas a la creación de 

hábitos de respeto, trabajo, disciplina, orden, puntualidad, participación y responsabilidad 

de los miembros de la comunidad educativa. 

ARTICULO 6. Se entiende la disciplina como la actitud del estudiante para el que hacer en 

el lugar y tiempo en que le corresponde. 
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ARTICULO 7. Contiene las normas de acciones académicas y disciplinarias que adoptaran 

las directivas y Docentes con relación a los miembros de la comunidad educativa de 

MILENIUM. 

ARTICULO 8. Contempla en particular las normas relativas a bienestar de la comunidad 

Educativa, prevención de consumo de sustancias psicotrópicas, la valoración uso y 

conservación de la propiedad personal e institucional, pautas de comportamiento, normas 

que garanticen el mutuo respeto entre estudiantes, docentes  y directivas, Instancias de 

diálogo y conciliación, presentación personal, sanciones disciplinarias, incluyendo el 

derecho de defensa, elección de representantes al Consejo de Dirección,  reglas de uso de 

biblioteca y otros. 

ARTÍCULO 9. Da a conocer en forma escrita las normas que debe seguir los estudiantes, 

los Docentes, directivos, administrativos y comunidad educativa de MILENIUM. 

CAPITULO II. 

DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA DE MILENIUM 

 

ARTÍCULO 10. CAMPO DE APLICACIÓN. El presente Manual de convivencia regula las 

relaciones académicas entre MILENIUM, sus aspirantes, estudiantes regulares de los 

programas, estudiantes de los perfeccionamientos, los Docentes, administrativos y 

Directivos. 

ARTÍCULO 11. DEFINICIÓN. La comunidad educativa de MILENIUM está conformada por 

estudiantes, Docentes, acudientes, funcionarios administrativos y directivos, quienes, para 

fines del presente manual, y según su competencia, participan en la buena marcha de 

MILENIUM. 

CAPITULO III. 

DE LOS ESTUDIANTES 

 

ARTÍCULO 12. DEFINICIÓN. Se considera estudiante de MILENIUM aquella persona 

mayor o menor de edad, que ha llenado los requisitos académicos y financieros 

establecidos para el ingreso, que ha firmado la matrícula y que realizó todo el proceso de 

admisión. 

ARTÍCULO 13. CALIDAD DE LOS ESTUDIANTES. Para adquirir la calidad de estudiante 

es necesario haber sido admitido, previo cumplimiento de los requisitos establecidos en el 

presente Manual de Convivencia, haber pagado los derechos o valores pecuniarios 

establecidos y haber firmado la matrícula. 

PARÁGRAFO. La calidad del estudiante se adquiere mediante el acto voluntario de firma 

de la matrícula en un programa de formación técnico laboral o de educación informal 
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ofrecido por MILENIUM y se pierde por las causales que señalan el presente Manual de 

convivencia. 

ARTÍCULO 14. PERDIDA DE LA CALIDAD DE ESTUDIANTE DE MILENIUM: La calidad 

de estudiante de MILENIUM se pierde cuando: 

 Haya terminado el plan de estudios. 

 No se haya hecho uso del derecho de renovación de la matrícula dentro de los plazos 

establecidos por MILENIUM 

 Se retire de la institución y no haga uso del derecho de aplazamiento de la matrícula. 

 Se haya impuesto sanción de cancelación de matrícula o de expulsión por 

inasistencia, bajo rendimiento o sanción disciplinaria. 

 Por prescripción médica y/o psicológica que considere inconveniente su 

permanencia en MILENIUM. 

 Se haya cancelado la matrícula por incumplimiento de las obligaciones contraídas 

por las partes. 

ARTÍCULO 15. CLASIFICACIÓN DE LOS ESTUDIANTES: Los Estudiantes de MILENIUM 

se clasifican de la siguiente manera: 

Regulares, ocasionales o no regulares, egresado no certificado, de transferencia, de 

traslado, de reintegro, por convenio especial 

ARTÍCULO 16. REGULAR: Es el estudiante que posee matricula vigente en cualquiera de 

los programas académicos de Educación para el trabajo y Desarrollo Humano o 

perfeccionamientos que ofrece MILENIUM. 

ARTÍCULO 17. OCASIONALES O NO REGULAR: Es el estudiante que realiza curso de 

educación informal en corto tiempo de duración no superior a 160 horas. 

ARTÍCULO 18. EGRESADO NO CERTIFICADO: El estudiante que habiendo terminado un 

programa no ha recibido su certificado de Aptitud Ocupacional por Competencias Laborales 

debido a que no ha completado los requisitos académicos o financieros para ello. 

ARTÍCULO 19. DE TRANSFERENCIA: Es el estudiante que hace uso de la opción que 

tiene   para acreditar las Unidades de Aprendizaje cursadas o Módulos de Formación 

cursados y aprobados en otra institución de igual nivel de formación. 

PARÁGRAFO: Procede la transferencia en los siguientes casos: 

Por solicitud del interesado. 

Por autorización de autoridad oficial competente cuando ordene el cierre o suspensión de 

una Institución o programa. 

Por convenio interinstitucional. 
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ARTICULO 20. DE TRASLADO: Es el estudiante que hace un cambio de programa 

académico dentro de la institución. 

ARTÍCULO 21. DE REINTEGRO: Es el estudiante que por autorización del Consejo de 

Dirección puede continuar su programa de estudios, después de un retiro temporal o de 

haber cumplido la sanción que le hubiese sido impuesta. 

PARÁGRAFO 1. La petición de reintegro puede ser autorizada siempre y cuando haya sido 

presentada dentro de los términos del calendario académico y haya disponibilidad de cupos 

en el Módulo o Ciclo correspondiente. 

PARÁGRAFO 2. El estudiante a quien se le haya aceptado el reintegro tendrá que acogerse 

al plan de estudios vigente al momento de la aceptación. 

PARÁGRAFO 3.  El estudiante debidamente matriculado podrá solicitar al Consejo 

académico la posibilidad de Homologación o convalidación de competencias adquiridas, 

bien sea por haberlas cursado en otra institución debidamente aprobada por las autoridades 

competentes o en su defecto por considerarse hábil para el desempeño de una 

competencia específica y que se encuentre dentro de las competencias que conforman el 

plan de estudios del programa referenciado, para ello se debe tener en cuenta los 

conocimientos adquiridos de manera empírica por el estudiante solicitante. 

PARAGRAFO 4. Cuando se trate de homologación y/o convalidación de competencias, 

el Consejo Académico designará un grupo multidisciplinario mínimo de dos (2) y máximo 

de tres (3) docentes – instructores que se encuentren dentro del área y perfil de la 

competencia, quienes previa evaluación de los saberes del solicitante, emitirán el respectivo 

concepto de suficientemente apto (SA) cuando el resultado de las evaluaciones sean 

favorables o de no apto (NA) cuando el resultado de las evaluaciones no sea favorables a 

los saberes mostrados por el solicitante. 

Las calificaciones y/o cualificaciones obtenidas se incluirán en la respectiva carpeta y 

estado académico del aprendiz para la homologación de la competencia solicitada. 

ARTÍCULO 22. POR CONVENIO ESPECIAL: Es el estudiante que realiza sus estudios 

mediante el desarrollo de una relación contractual de MILENIUM con otras Instituciones 

gubernamentales o privadas, de carácter nacional o internacional. 

CAPITULO IV. 

DE LAS INSCRIPCIONES 

 

ARTÍCULO 23. DEFINICIÓN: La Inscripción es el acto mediante el cual el aspirante solicita 

admisión a un programa académico ofrecido por MILENIUM. 

PARÁGRAFO: Solo deben cumplir con la inscripción los aspirantes a estudiar en 

MILENIUM, los estudiantes antiguos no realizan inscripción. 
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ARTÍCULO 24. FORMATO: Para realizar la inscripción el aspirante debe: 

Diligenciar en forma completa y veraz el formato o formulario de inscripción en el 

departamento de matrículas de MILENIUM. 

ARTÍCULO 25. La inscripción no tendrá costo alguno para el aspirante, ya que se considera 

parte integral del valor de matrícula en el programa. 

ARTÍCULO 26. REQUISITOS. Para aspirar a ser estudiante de MILENIUM se requiere 

haber cursado octavo (8º) grado de educación Básica Secundaria como mínimo y tener 

como mínimo 14 años cumplidos al momento de la matrícula respectiva. 

PARÁGRAFO  1.  Cuando se trate de estudiantes para programas del área de Auxiliares 

de la Salud, deben tener como mínimo diez y seis (16) años cumplidos al momento de la 

matrícula y haber cursado el grado noveno (9º.) de educación básica. 

PARÁGRAFO 1.1  No se requiere haber presentado pruebas saber 11 para ingresar a los 

programas de Auxiliares de la Salud. 

PARÁGRAFO 2. Para la inscripción el aspirante debe presentar los siguientes documentos: 

 Formulario de inscripción debidamente diligenciado y firmado. 

 Los demás documentos que las autoridades e institución determinen. 

 Documento de identidad. 

 Certificado o certificados de estudio expedidos por otras entidades educativas 

debidamente aprobadas por las autoridades competentes. 

PARÁGRAFO 2. El estudiante amparado por convenios especiales podrá inscribirse de 

acuerdo con lo establecido en dicho convenio. 

ARTICULO 27. DERECHOS: Por el solo hecho de la Inscripción, el aspirante adquiere el 

derecho a que se le evalúe, se le informe con mayor detalle acerca del programa o 

programas a los que aspira, e le haga evaluación psicológica y se le comunique los 

resultados.   MILENIUM se reserva las explicaciones en caso de no ser admitido. 

ARTICULO 28. RESPONSABILIDAD: Por el solo hecho de la Inscripción, en MILENIUM no 

adquiere ninguna obligación frente al aspirante diferente de respetar el proceso de 

admisión. 

CAPITULO V. 

DE LA ADMISIÓN 

 

ARTÍCULO 29. DEFINICIÓN: La admisión es el acto administrativo y académico mediante 

el cual MILENIUM otorga al aspirante el derecho a matricularse en un programa académico 

determinado. 



 

 

INSTITUCION DE EDUCACION PARA EL 
TRABAJO Y EL DESARROLLO HUMANO 

CODIGO:  GAC-OD-02 

VERSION:  02 

 
PROYECTO EDUCATIVO INSTITUCIONAL (P.E.I) 

FECHA:  05-04-2021 

Página 15 de 95 

 

15 
 

ARTÍCULO 30. COMITÉ DE ADMISIONES: El Comité de Admisiones es el órgano asesor 

encargado de fijar los criterios y las políticas de selección y admisión de los estudiantes de 

Educación para el Trabajo y Desarrollo Humano y perfeccionamientos. 

ARTÍCULO 31. COMPOSICIÓN DE COMITÉ DE ADMISIONES: El Comité estará 

conformado por: 

 El Director General, quien lo preside; 

 El director o coordinador académico del Instituto. 

 Los coordinadores académicos de cada uno de las áreas de conocimiento 

establecidos en la institución.; 

 Los demás funcionarios que determine el Director General. 

 El (la) secretario (a) General del Instituto. 

ARTÍCULO 32. FUNCIONES DEL COMITÉ DE ADMISIONES: 

 Son funciones del Comité de Admisiones: 

 Señalar los requisitos y procedimientos que deben cumplir los aspirantes; 

 Establecer las fechas de inscripción, exámenes de admisión y matricula; 

 Delimitar la temática y metodología de las pruebas específicas que hayan de 

aplicarse a cada programa, para poder optar al ingreso de este; 

 Dirigir el cómputo de los resultados y la selección de los aspirantes que ingresen al 

primer periodo académico; 

 Vigilar el proceso de matrícula y ordenar la anulación de cualquier matrícula que se 

hubiere registrado violando la Ley o contrariando las disposiciones del presente 

Manual de Convivencia. 

ARTICULO 33. PRUEBAS DE ADMISIÓN: El aspirante deberá presentar las pruebas 

exigidas para ingresar incluyendo la evaluación sicológica si en algún momento se 

considera. 

PARÁGRAFO: Las pruebas tienen vigencia de dos (2) años. Si se aprueban tendrá derecho 

a ser uso de ellas durante los dos años siguientes para el programa que las aprobó. 

Después de este tiempo debe repetir las pruebas de admisión. 

ARTÍCULO 34. NOTIFICACIÓN DE LA ADMISIÓN: El comité de Admisiones a través de 

quien se designe, informará al Director General de los resultados del proceso. Este a su 

vez informa al director académico y/o a la oficina de Registro y Control Académico para que 

se permita o no la matrícula de un estudiante. 

PARÁGRAFO: Los resultados del proceso podrán ser publicados en la institución, ser 

notificados de forma escrita, verbal o telefónica o por cualquier medio electrónico, a juicio 

del Director General. 

ARTÍCULO 35. CUPOS: Los cupos para la iniciación de cada programa requiere como 

mínimo 15 estudiantes y máximo 35 estudiantes. 



 

 

INSTITUCION DE EDUCACION PARA EL 
TRABAJO Y EL DESARROLLO HUMANO 

CODIGO:  GAC-OD-02 

VERSION:  02 

 
PROYECTO EDUCATIVO INSTITUCIONAL (P.E.I) 

FECHA:  05-04-2021 

Página 16 de 95 

 

16 
 

PARÁGRAFO: Estos topes pueden variar a consideración del Comité de Admisiones. 

ARTÍCULO 36. LIMITACIONES A LA ADMISIÓN: Los topes mínimos son limitantes de 

carácter financiero, por ello MILENIUM podrá hacer cambios en las jornadas que va a iniciar 

en caso que dicha jornada no cumpla con el número mínimo de participantes. Así mismo 

MILENIUM podrá cancelar una jornada o suspender el inicio de ésta hasta entre tanto 

cumpla con los topes mínimos de cada programa. 

ARTÍCULO 37. EVALUACIÓN DEL PROCESO: El Comité de Admisiones revisará de forma 

permanente los requerimientos y procesos de ingreso de los estudiantes. 

  

CAPITULO VI. 

DE LAS MATRICULAS 

 

ARTÍCULO 38. DEFINICIÓN. La matrícula es un convenio bilateral entre MILENIUM y el 

estudiante, por medio del cual MILENIUM se compromete con todos los recursos a su 

alcance a darle formación integral en el programa escogido y el estudiante se obliga a su 

vez a mantener un rendimiento académico suficiente, a cumplir los deberes inherentes a su 

calidad de estudiante y establecidos en el presente Manual de Convivencia.  

La firma de este convenio protocoliza la matricula. 

ARTÍCULO 39. REQUISITOS. Son requisitos para la matrícula: 

 Haber sido admitido por el Comité de Admisiones. 

 Diligenciar el formulario de matrícula. 

 Presentar el recibo de pago por derechos respectivos. 

 Entregar fotocopia del Certificado de 8º grado o posteriores. 

 Dos (2) fotografías tamaño 3x4 Color 

 Fotocopia de la cédula de ciudadanía o tarjeta de identidad. 

 Presentar paz y salvo por todo concepto con MILENIUM. (Estudiantes antiguos) 

 Tener el Visto Bueno de la Dirección Académica. (Estudiantes antiguos) 

 Otros que sean necesarios según el Ministerio de Educación Nacional y/o la 

Secretaría de Educación Municipal de Pereira 

 Registrar la matrícula mediante firma. 

PARÁGRAFO. El matriculado para el primer ciclo o semestre de cualquiera de los 

programas, debe asistir obligatoriamente a la inducción programada. 

ARTÍCULO 40. REGISTRO ACADÉMICO: Es el medio físico y manual en el cual el 

estudiante se inscribe en el momento de la matricula o renovación de la misma. 
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ARTICULO 41. VIGENCIA DE LA MATRICULA: La vigencia se inicia con la firma y registro 

de la misma y termina cuando el calendario académico lo establece o se ha perdido la 

calidad de estudiante regular. 

ARTÍCULO 42. PROCEDIMIENTO PARA LA INTERRUPCIÓN O LA CANCELACIÓN: La 

cancelación hace referencia a la interrupción voluntaria del estudiante de cursar un Ciclo o 

semestre una vez haya realizado el proceso de matrícula. 

PARÁGRAFO 1: Se cancela la matrícula por incapacidad, calamidad doméstica, 

debidamente justificado, pasando solicitud por escrito con firma, código y Ciclo que cursa, 

dirigida al Consejo de Dirección a cuyo juicio queda el aprobarla. 

PARÁGRAFO 2: La solicitud de cancelación presentada antes de la fecha indicada  para la 

iniciación del periodo Académico, da derecho a la devolución del 70% de los valores 

cancelados o se le abonará el 100%  para el periodo inmediatamente posterior, si aplaza el 

ingreso, en caso de iniciar actividades académicas y solicitar retiro del programa antes de 

treinta días de iniciar actividades, por causas debidamente justificadas, tendrá derecho a la 

devolución de hasta el 50% de los valores cancelados. 

PARÁGRAFO 3: Pasados treinta (30) días de iniciación de actividades académicas, el 

estudiante pierde todo derecho a reintegros por valores de matrícula o valor del programa 

y el estudiante tendrá de todas formas que cumplir con los compromisos financieros 

adquiridos con MILENIUM.  O se le abonará el 50 % para el periodo inmediatamente 

posterior, si aplaza el ingreso siempre y cuando no haya transcurrido más del 20 % del 

desarrollo del programa. 

ARTÍCULO 43. CLASIFICACIÓN. Las matrículas se clasifican en ordinarias y 

extraordinarias 

ARTÍCULO 44. MATRICULA ORDINARÍA: Matrícula ordinaria es la que se realiza dentro 

de las fechas fijadas para tal fin en el calendario de actividades curriculares. 

ARTÍCULO 45. MATRICULA EXTRAORDINARIA Matrícula extraordinaria es la que se 

realiza fuera de las fechas del calendario académico o fuera de las fechas establecidas en 

el calendario de actividades y tendrán un incremento del veinte por ciento adicional (20%). 

PARÁGRAFO 1. La matrícula extraordinaria se cobrará a los estudiantes antiguos que 

ingresen a los diferentes programas; en ningún caso se cobrará matrícula extraordinaria a 

los estudiantes nuevos que ingresen a los programas de la institución. 
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CAPITULO VII. 

DE LOS COSTOS Y TARIFAS EDUCATIVAS 

 

ARTÍCULO 46.  DEFINICIÓN DE COSTOS Y TARIFA: Se entiende por costos educativos 

el valor de los servicios prestados por MILENIUM de acuerdo con la naturaleza y 

características de los distintos programas de Educación para el Trabajo y Desarrollo 

Humano y de perfeccionamiento que MILENIUM ofrece. La estructura de costos en que se 

incurre por los servicios específicos de cada programa que ofrece MILENIUM y los comunes 

para que todos ellos den lugar a la fijación de una tarifa educativa. 

ARTÍCULO 47.  COSTOS PERIÓDICOS: La tarifa educativa de cada programa en 

MILENIUM podrá cobrarse por el valor total del programa o por periodos determinados de 

conformidad como lo dispone el Consejo de dirección. 

ARTÍCULO 48. PROCEDIMIENTO DE ADOPCIÓN DE COSTOS Y TARIFAS: El Consejo 

de Dirección MILENIUM a propuesta de su Director General, determinará por programa el 

cobro de tarifas educativas, además de los otros cobros adoptados y los estímulos por 

rendimiento educativo. 

PARÁGRAFO 1. La decisión que al respecto adopte el Consejo de Dirección deberá 

comunicarse a la Secretaría de Educación del municipio certificado de Pereira con treinta 

(30) días calendario de anticipación sin otro requisito previo. 

PARÁGRAFO 2. La comunicación de tarifas educativas y otros cobros adoptados por 

MILENIUM se surtirá con la entrega del acta correspondiente y de la documentación de los 

servicios propuestos que dieron origen a las tarifas adoptadas a la Secretaría de Educación 

del municipio certificado de Pereira 

ARTÍCULO 49. CRÉDITO EDUCATIVO: El Consejo de Dirección de MILENIUM a 

propuesta de su Director General, determinará por programa, las formas de pago. 

PARÁGRAFO 1.  MILENIUM dispone de una programación que hace posible el acceso al 

crédito educativo. 

PARÁGRAFO 2. El crédito educativo es discrecional hacia el estudiante. Este se otorga, 

pero también se pierde de no cuidarse las condiciones de pago o por deficiente calidad 

académica del estudiante. 

ARTÍCULO 50. PERIODOS: Los valores de la tarifa educativa serán cobrados por periodos 

determinados de común acuerdo con los estudiantes. De todas formas, las fechas límites 

de los pagos siempre serán los cinco (5) primero días calendario de cada mes. El 

incumplimiento en el pacto autoriza a MILENIUM para que actúe de manera legal y 

financieramente. 
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ARTÍCULO 51. REAJUSTES: La variación de las tarifas educativas solo podrá ocurrir 

anualmente, atendiendo las decisiones y determinaciones que adopte el gobierno nacional 

al respecto; o en su defecto los aumentos de tarifas irán acordes con el porcentaje 

determinado por el índice de precios al consumidor (IPC) y/ó el porcentaje de aumento del 

salario mínimo acordado para el año en curso. 

ARTÍCULO 52. OTROS COBROS POR SERVICIOS COMPLEMENTARIOS: Además de la 

tarifa educativa MILENIUM efectuará otros cobros por servicios complementarios, 

directamente relacionados con el respectivo programa y se encuentran definidos en el 

Reglamento Pedagógico. 

PARÁGRAFO 1: Los costos complementarios se relacionan así: 

 Certificaciones estudiantiles. 

 Certificaciones registros de valoración. 

 Reexpedición de Certificados de Aptitud ocupacional. 

 Actividades complementarias pedagógicas. 

 Actividades complementarias especiales. 

 Reexpedición de Carné 

 Módulos de capacitación. 

 Planes de mejoramiento. 

 Habilitación de competencias. 
 
PARAGRAFO 2: Los siguientes valores estarán incluidos en el valor de la matrícula 

respectiva:  

 Expedición del Carnet 

 Inscripción a un programa específico 

 Seguro de vida y accidentes escolares. 

 Uso de biblioteca 

 Uso de laboratorios 

 Seguros de accidentes escolares  

 Acceso a las plataformas educativas 
 

ARTÍCULO 53. CONTRATO EDUCATIVO: Se denomina contrato educativo al documento 

que de común acuerdo firman MILENIUM y el estudiante, y en éste quedan pactados los 

compromisos académicos asumidos por el primero y los compromisos financieros 

adquiridos por los segundos. En caso de ser menor de edad este documento será suscrito 

por el acudiente. 

ARTÍCULO 54. CAUSALES DE TERMINACIÓN: Se consideran causales de la terminación 

del contrato educativo entre otras las siguientes: 

Terminación Unilateral por parte del Consejo de Dirección por sanción académica, de 

inasistencia o disciplinaria del estudiante. 
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Cuando se incumpla de manera comprobada con lo pactado en dicho documento, en 

especial los compromisos financieros. 

Por retiro forzoso del estudiante y con autorización del Consejo de Dirección. 

Terminación unilateral por parte de la Dirección General, por fraude y/o adulteración en los 

recibos de pago y otros documentos de soporte financiero. 

ARTÍCULO 55. CONDICIONES DE RENOVACIÓN: La matrícula se renovará para cada 

periodo académico. Para renovar el contrato estudiantil el estudiante de cada programa 

deberá. 

 Encontrarse a paz y salvo académico con MILENIUM 

 Estar a paz y salvo financiero con MILENIUM 

 Cancelar los derechos de renovación de la matrícula. 

 Otros que las autoridades gubernamentales o Directivas de MILENIUM adopten. 

ARTÍCULO 56. REGISTROS CONTABLES: Además de la firma del estudiante en el 

contrato educativo, el estudiante procederá a aprobar con la Dirección General o su 

delegado, el plan de pago que más le convenga. 

ARTÍCULO 57. RECIBOS DE CAJA: Se considera que un estudiante se encuentra a paz y 

salvo en el momento que hace entrega del recibo de consignación y MILENIUM le expide 

un recibo de caja que haga constar dicho pago, en caso contrario el estudiante asumirá 

costos adicionales como el interés de mora generados por la no presentación oportuna de 

la respectiva consignación o soporte financiero.  

Para efectos contables no es suficiente el trámite ante la entidad bancaria correspondiente. 

PARÁGRAFO 1: Las moras del tiempo transcurrido entre el momento la consignación y 

después de vencido el plazo establecido, se tomará como una mora que perjudicará su 

crédito para posteriores periodos académicos. En todo caso si en total transcurren más de 

sesenta (60) días de mora en un Ciclo, el usuario perderá el derecho al crédito educativo. 

PARÁGRAFO 2: El estudiante deberá conservar los recibos expedidos por MILENIUM, para 

poder realizar reclamos posteriores. 

ARTÍCULO 58. PAGARÉ Y CODEUDOR: Como garantía de cumplimiento del acuerdo de 

crédito suscrito entre las partes, el estudiante y su codeudor y/o acudiente, suscribirán y 

firmarán, un pagaré que respalde el crédito educativo otorgado. 

PARÁGRAFO 1: El pagaré será suscrito por el estudiante y un codeudor que demuestre 

capacidad de pago, así como la autorización de diligenciamiento. 

PARÁGRAFO 2: En caso que el estudiante sea menor de edad, el pagaré será suscrito por 

el padre de familia o acudiente y el codeudor en los mismos términos que el parágrafo 

anterior. 
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PARÁGRAFO 3: El pagaré y la autorización serán entregados al estudiante y/o codeudor 

en el momento que el estudiante se encuentre a paz y salvo por todo concepto financiero. 

CAPITULO VIII. 

DE LOS DERECHOS Y GARANTÍAS DE LOS ESTUDIANTES 

 

ARTÍCULO 59. DEFINICIÓN: Los derechos son aquellas acciones que protegen y 

garantizan el respeto y mutuo entendimiento de los diferentes componentes de la 

comunidad educativa 

PARÁGRAFO: Los derechos son irrenunciables. 

ARTICULO 60. Son derechos del estudiante: 

 Ser respetado como persona por toda la comunidad institucional. 

 Utilizar los recursos de MILENIUM para la educación, de conformidad con los 

reglamentos respectivos. 

 Ser asistido, aconsejado y oído por quienes tiene responsabilidad Instructor, 

administrativa y directiva. 

 Presentar por escrito solicitud y reclamaciones ante las directivas competentes y 

obtener respuesta oportuna. 

 Expresar libremente las ideas, disentir y examinar los conocimientos dentro del 

respeto a la opinión ajena y cátedra libre, proponiendo alternativas de solución. 

 Recibir la instrucción y formación integral que le permita su desarrollo y crecimiento 

personal. 

 Recibir el Manual de convivencia, reglamentos y disposiciones emanadas de las 

directivas de MILENIUM y el respectivo programa y Unidades Temáticas a cursar en 

el respectivo período. 

 Recibir su correo Institucional de MILENIUM 

 Recibir su usuario de acceso a las plataformas tecnológicas de MILENIUM 

 No ser vulnerado en sus derechos por hechos imputables a la institución. 

 Crear comités para fomentar actividades culturales, profesionales y deportivas que 

no afecten los fines y organización de MILENIUM. 

 Solicitar certificados y constancias pertinentes de acuerdo con las normas y tarifas 

establecidas por MILENIUM. 

 Solicitar la postergación de pruebas previa excusa y justificación. 

 A que se le den explicaciones pedagógicas sobre los buenos o malos resultados en 

el aprendizaje. 

 A que se le escuche ante un problema académico o de cualquier índole que interfiera 

en su proceso. 

 Conocer el rendimiento académico determinado por las autoridades académicas del 

instituto “MILENIUM” por Unidades Temáticas y pruebas. 
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 Atender y cumplir las medidas y determinaciones de MILENIUM cuando se trate de 

estudiantes en período de prueba. 

 Ser identificado con un carné. 

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

 Exigir el mantenimiento de un alto nivel académico. 

 Elegir y ser elegido para y en los cargos del Comité Estudiantil. 

 Ejercer el derecho de defensa. 

 Ejercer el derecho de petición consagrado en la Constitución. 

Si el estudiante es menor de edad, este tendrá además de los contemplados en el presente 

Manual de Convivencia los contemplados en el Código del Menor, infancia y adolescencia 

vigente para la República de Colombia 

El estudiante que se destaque por méritos académicos, científicos, deportivos, culturales y 

otros, tendrá derecho a ser reconocido por la comunidad educativa. 

Los demás establecidos en las normas vigentes. 

CAPITULO IX. 

DE LOS DERECHOS Y GARANTÍAS DE LOS DOCENTES 

 

ARTICULO 61. Son derechos de los Docentes: 

 Ser respetado como persona por toda la comunidad institucional. 

 Utilizar los recursos de MILENIUM para impartir la educación, de conformidad con 

los reglamentos respectivos. 

 Ser asistido, aconsejado y oído   por quienes tiene responsabilidad administrativa y 

directiva. 

 Recibir el Manual de convivencia, reglamentos y disposiciones emanadas de las 

directivas de MILENIUM. 

 Recibir su correo Institucional de MILENIUM 

 Recibir su usuario de acceso a las plataformas tecnológicas de MILENIUM 

 No ser vulnerado en sus derechos por hechos imputables a la institución. 

 Presentar por escrito solicitud y reclamaciones ante las directivas competentes y 

obtener respuesta oportuna. 

 Crear Comités para fomentar actividades culturales, profesionales y deportivas que 

no afecten los fines y organización de MILENIUM. 

 Solicitar certificados y constancias   laborales pertinentes de acuerdo a normas 

establecidas por MILENIUM 

 Elegir y ser elegido para y en los cargos del Consejo Académico. 

 Ser identificado con un carné. 

 Ejercer el derecho de defensa. 
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 Ejercer el derecho de petición consagrado en la Constitución. 

El docente que se destaque por méritos académicos, científicos, deportivos, culturales y 

otros, tendrá derecho a ser reconocido por la comunidad educativa. 

El personal docente y sus familiares directos, que deseen capacitarse en alguno de los 

programas académicos de MILENIUM, tendrán derecho a optar por becas o subsidios, para 

lo cual la Dirección General reglamentará las condiciones y los montos de dicha beca o 

subsidio. 

Los demás consignados por las normas vigentes. 

CAPITULO X. 

DE LOS DERECHOS Y GARANTÍAS DE LOS   FUNCIONARIOS ADMINISTRATIVOS, PERSONAL 

OPERATIVO Y DE SERVICIO GENERAL 

 

ARTICULO 62. Son derechos y garantías de los funcionarios administrativos, personal 

operativo y de servicio general: 

 Ser respetado como persona por toda la comunidad institucional. 

 Utilizar los recursos de MILENIUM para cumplir con sus funciones, de conformidad 

con los reglamentos respectivos. 

 Ser asistido, aconsejado y oído   por quienes tiene responsabilidad directiva. 

 Presentar por escrito solicitud y reclamaciones ante las directivas competentes y 

obtener respuesta oportuna. 

 Recibir el Manual de convivencia, reglamentos y disposiciones emanadas de las 

directivas de MILENIUM. 

 No ser vulnerado en sus derechos por hechos imputables a la institución. 

 Crear Comités para fomentar actividades culturales, profesionales y deportivas que 

no afecten los fines y organización de MILENIUM. 

 Solicitar certificados y constancias   laborales pertinentes de acuerdo a normas del 

instituto MILENIUM. 

 Ser identificado con un carné. 

 Ejercer el derecho de defensa. 

 Ejercer el derecho de petición consagrado en la Constitución. 

El empleado que se destaque por méritos académicos, deportivos, culturales y otros, tendrá 

derecho a ser reconocido por la comunidad educativa. 

El personal administrativo, operativo y de servicio general y sus familiares directos, que 

deseen capacitarse en alguno de los programas académicos de MILENIUM, tendrá derecho 

a optar por becas o subsidios, para lo cual la Dirección General reglamentará las 

condiciones y los montos de dicha beca o subsidio. 
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Los demás consignados por las normas vigentes. 

CAPITULO XI. 

DE LOS DERECHOS Y GARANTÍAS DE LOS DIRECTIVOS 

 

ARTICULO 63. Son derechos y garantías de los Directivos: 

 Ser respetado como persona por toda la comunidad institucional. 

 Utilizar los recursos de MILENIUM para cumplir con sus funciones, de conformidad 

con los reglamentos respectivos. 

 Expresar libremente las ideas, disentir y examinar los conocimientos dentro del 

respeto a la opinión ajena y cátedra libre, proponiendo alternativas de solución. 

 Recibir el Manual de convivencia, reglamentos y disposiciones emanadas de las 

directivas de MILENIUM 

 No ser vulnerado en sus derechos por hechos imputables a la institución. 

 Crear Comités para fomentar actividades culturales, profesionales y deportivas que 

no afecten los fines y organización de MILENIUM. 

 Solicitar certificados y constancias   laborales pertinentes de acuerdo a normas de 

MILENIUM. 

 Ser identificado con un carné. 

 Ejercer el derecho de defensa. 

 Ejercer el derecho de petición consagrado en la Constitución. 

El empleado o funcionario que se destaque por méritos académicos, deportivos, culturales 

y otros tendrá derecho a ser reconocido por la comunidad educativa. 

El personal directivo y sus familiares directos, que deseen capacitarse en alguno de los 

programas académicos de MILENIUM tendrán derecho a optar por becas o subsidios, para 

lo cual la Dirección General reglamentará las condiciones y los montos de dicha beca o 

subsidio. 

Los demás consignados por las normas vigentes. 

CAPITULO XII. 

DE LOS DEBERES Y COMPROMISOS DE LOS ESTUDIANTES 

 

ARTÍCULO 64. DEFINICIÓN: los deberes y compromisos son aquellas acciones que se 

deben hacer de debido cumplimiento y marcan pautas para propender el buen 

funcionamiento de cada componente de la comunidad educativa con la finalidad de obtener 

los logros propuestos. 
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ARTICULO 65. Son deberes y compromisos del estudiante: 

 Cumplir con las obligaciones que se deriven de la Constitución Política, la Ley, los 

reglamentos Respetar a toda persona de la comunidad institucional. 

 Cumplir con el Manual de convivencia de MILENIUM 

 Cumplir los deberes inherentes a la calidad de estudiante, en especial disponer del 

tiempo necesario para, oportunamente concurrir a las clases, presentar las pruebas, 

ejecutar las actividades académicas, llevar a cabo las prácticas y cumplir con las 

demás obligaciones académicas que le sean asignadas por los respectivos 

Docentes. 

 Utilizar las plataformas tecnológicas académicas autorizadas por MILENIUM para el 

desarrollo de su proceso académico. 

 Utilizar el correo Institucional asignado por MILENIUM (@milenium.edu.co) 

 Asistir a las diferentes actividades, tanto académicas, prácticas o de servicio social, 

portando el uniforme institucional determinado para cada programa de formación  

 Respetar las opiniones de los demás y permitir su libre expresión. 

 Preservar la integridad de la propiedad privada y bienes de la Institución. 

 Preservar y mantener en buen estado el material de enseñanza. 

 Respetar, mantener y propender por el buen nombre de MILENIUM. 

 Cumplir los principios éticos de la profesión y de MILENIUM. 

 No permitir ni promover transacciones comerciales en la institución. 

 Emplear el primer conducto directo para el trámite de sus derechos. 

 Comunicar por escrito su consideración sobre dificultades con Docentes o Unidades 

Temáticas. 

 Acatar los acuerdos que las directivas de MILENIUM consideren pertinentes a su 

caso. 

 Responder cumplidamente y con honestidad ante sus compromisos académicos. 

 Respetar las decisiones justificadas de un Instructor para exigir respuestas 

adecuadas a su formación. 

 No copiar, reproducir o comercializar de forma parcial o total los textos educativos 

de propiedad de MILENIUM. 

 Mantener silencio y utilizar un vocabulario respetuoso en salón de clase, laboratorio, 

y zona administrativa. 

 Abstenerse de ejercer actos de discriminación social, política, racial, religiosa o de 

otra índole. 

 No impedir, ni tratar de impedir el normal ejercicio de las actividades de MILENIUM. 

 Portar visiblemente el Carné 

 Rendir en el nivel mínimo académico y máximo de orden disciplinario de MILENIUM. 

 Realizar los pagos por distintos conceptos en las fechas acordadas con las 

autoridades de MILENIUM. 
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CAPITULO XIII. 

DE LOS DEBERES Y COMPROMISOS DE LOS DOCENTES 

 

ARTÍCULO 66. Son deberes y compromisos de los Docentes: 

 Cumplir con las obligaciones que se deriven de la Constitución Política, la Ley, los 

reglamentos y el Código Laboral. 

 Respetar a toda persona de la comunidad institucional 

 Cumplir con el Manual de Convivencia y Reglamento de Docentes de MILENIUM 

 Respetar las opiniones de los demás y permitir su libre expresión 

 Preservar la integridad de la propiedad privada y bienes del Instituto. 

 Preservar y mantener en buen estado el material de enseñanza. 

 No copiar, reproducir o comercializar de forma parcial o total los textos educativos 

de propiedad de MILENIUM. 

 Respetar, mantener y propender por el buen nombre de MILENIUM. 

 Cumplir los principios éticos de la profesión y de MILENIUM 

 No permitir ni promover transacciones comerciales en la institución. 

 Emplear el primer conducto directo para el trámite de sus derechos. 

 Comunicar por escrito su consideración sobre dificultades con estudiantes, Docentes 

y administrativos. 

 Acatar los acuerdos que el Consejo de Dirección de MILENIUM considere 

pertinentes a su caso. 

 Responder cumplidamente y con honestidad ante sus compromisos académicos. 

 Respetar las decisiones justificadas de un directivo para exigir respuestas 

adecuadas a su formación. 

 Abstenerse de ejercer actos de discriminación social, política, racial religiosa o de 

otra índole. 

 No impedir, ni tratar de impedir el normal ejercicio de las actividades de MILENIUM. 

 Portar visiblemente el Carnet. 

 Diseñar, elaborar y presentar al coordinador correspondiente, los programas a 

desarrollar en su Módulo de Formación o Unidad de Aprendizaje. 

 Preparar con antelación los contenidos del Módulo de Formación o Unidad de 

Aprendizaje. 

 Utilizar solo las plataformas tecnológicas académicas autorizadas por MILENIUM 

 Comunicarse con los estudiantes solo por medio del correo Institucional asignado 

por la Institución MILENIUM (@milenium.edu.co) 

 Exigir a los estudiantes el uso de las plataformas tecnológicas académicas y correos 

institucionales asignados a cada estudiante por la Institución MILENIUM. 

 Cumplir estrictamente el horario para el desarrollo de su función. 

 Velar por el cumplimiento de las normas disciplinarias y reglamentarias establecidas 

para los estudiantes en el desarrollo del Módulo de Formación o Unidad de 

Formación. 
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 Asistir a las reuniones de los Docentes que se establezcan. 

 Llevar el registro de control diario de asistencia de los estudiantes. 

 Contribuir con el recaudo de la cartera educativa. 

 Acatar con fidelidad a la institución en la realización de todas las gestiones y en las 

declaraciones hechas en el ámbito interno y externo. 

Las demás afines o complementarias con las anteriores que le atribuya el proceso educativo 

institucional, y que la Dirección General Considere conveniente. 

CAPITULO XIV. 

DE LOS DEBERES Y COMPROMISOS DE LOS ADMINISTRATIVOS PERSONAL OPERATIVO Y DE 

SERVICIO GENERAL 

 

ARTÍCULO 67. Son deberes y compromisos de los administrativos, personal operativo y de 

servicio general: 

 Cumplir con las obligaciones que se deriven de la Constitución Política, la Ley, los 

reglamentos y el Código Laboral. 

 Respetar a toda persona de la comunidad institucional 

 Cumplir con el Manual de convivencia y Reglamentos internos de MILENIUM. 

 Respetar las opiniones de los demás y permitir su libre expresión 

 Preservar la integridad de la propiedad privada y bienes del Instituto. 

 Preservar y mantener en buen estado el material de enseñanza 

 Respetar, mantener y propender por el buen nombre de MILENIUM. 

 Cumplir los principios éticos de la profesión y de MILENIUM. 

 No permitir ni promover transacciones comerciales en la institución. 

 Emplear el primer conducto directo para el trámite de sus derechos. 

 Comunicar por escrito su consideración sobre dificultades con estudiantes, Docentes 

y directivos. 

 Abstenerse de ejercer actos de discriminación social, política, racial religiosa o de 

otra índole. 

 No impedir, ni tratar de impedir el normal ejercicio de las actividades de MILENIUM. 

 Portar visiblemente el Carné institucional 

 Acatar los acuerdos que las directivas de MILENIUM. Consideren pertinentes a su 

caso. 

 Responder cumplidamente y con honestidad ante sus compromisos. 

 Respetar las decisiones justificadas de un directivo para exigir respuestas 

adecuadas a su formación. 

Los otros contempladas en el manual de funciones, con referencia su cargo. 
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CAPITULO XV. 

DE LOS DEBERES Y COMPROMISOS DE LOS DIRECTIVOS 

 

ARTÍCULO 68. Son deberes y compromisos de los directivos: 

 Cumplir con las obligaciones que se deriven de la Constitución Política, la Ley, Los 

reglamentos. 

 Respetar a toda persona de la comunidad institucional 

 Cumplir con el Manual de Convivencia y Reglamentos Internos de MILENIUM. 

 Respetar las opiniones de los demás y permitir su libre expresión 

 Preservar la integridad de la propiedad privada y bienes del Instituto. 

 Preservar y mantener en buen estado el material de enseñanza 

 Respetar, mantener y propender por el buen nombre de MILENIUM 

 Cumplir los principios éticos de la profesión y de MILENIUM. 

 No permitir ni promover transacciones comerciales en la institución. 

 Emplear el primer conducto directo para el trámite de sus derechos. 

 A comunicar por escrito su consideración sobre dificultades con estudiantes, 

Docentes y administrativos. 

 A acatar los acuerdos que el Consejo de Dirección de MILENIUM consideren 

pertinentes a su caso. 

 Abstenerse de ejercer actos de discriminación social, política, racial religiosa o de 

otra índole. 

 No impedir, ni tratar de impedir el normal ejercicio de las actividades de MILENIUM. 

 A responder cumplidamente y con honestidad ante sus compromisos. 

 A respetar las decisiones justificadas del Director General para exigir respuestas 

adecuadas 

 Portar visiblemente el Carné. 

 Los otros contempladas en el manual de funciones con referencia a su cargo. 

 

CAPITULO XVI. 

DE LA ASISTENCIA DE LOS ESTUDIANTES 

 

ARTÍCULO 69. DEFINICIÓN: La asistencia es la presencia física que realiza el estudiante 

a cada una de sus labores académicas programadas. 

ARTICULO 70. OBLIGATORIEDAD: La asistencia es obligatoria a todos los Módulos 

de formación que se dictan en cada Ciclo, todos los programas de educación de MILENIUM 

son de carácter presencial, pero en caso de presentarse situaciones extraordinarias, la 

formación y capacitación podrá orientarse de forma semipresencial o virtual. Para ello 

MILENIUM utilizará los elementos tecnológicos necesarios que permitan cumplir a 
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cabalidad con el desarrollo del programa de formación. Todo ello de conformidad a la 

normatividad expedida por el Ministerio de Educación Nacional, de la Secretaría de 

Educación. 

ARTICULO 71. REGISTRO DE ASISTENCIA: El registro y control serán llevados por el 

Instructor de cada una de las Unidades de Aprendizaje o del Módulo de formación. 

PARÁGRAFO 1: El reporte de control de asistencia se hará por cada Instructor y se 

informará en períodos mensuales a la dirección académica. 

PARÁGRAFO 2: Si pasados veinte (20) minutos de la hora fijada para la iniciación de la 

sesión teórica o laboratorio, el estudiante no se hace presente, conforme lo establecen los 

reglamentos (uniforme, instrumental, materiales, etc.) tendrá la falta correspondiente a la 

primera hora. No obstante, el estudiante podrá ingresar a las clases, a partir de la segunda 

hora. 

PARÁGRAFO 3: El estudiante que se ausente de clases sin autorización del Instructor o 

docente, tendrá las fallas correspondientes al número de horas restantes de la sesión, 

además de las sanciones disciplinarias a que haya lugar. 

ARTICULO 72. El estudiante que tuviere el 30% de inasistencia no justificada de la 

intensidad del o de los) Módulos de formación del respectivo Ciclo, No aprobará el (los) 

Módulo(s) de formación o el Ciclo correspondiente a estos módulos de formación 

PARÁGRAFO: En todo caso los estudiantes que acumulen un porcentaje mayor de 

inasistencia al 30%, cualquiera que fuere su causa, serán sometidos a estudio del consejo 

académico. 

ARTICULO 73. El estudiante que tuviere una inasistencia no justificada a la fase práctica 

de más de treinta por ciento (30%) no aprobará el Ciclo correspondiente una vez que dicha 

inasistencia pone en riesgo la continuidad de los convenios de práctica, por lo tanto, lo 

deberá repetir en su totalidad el Ciclo correspondiente a los módulos de formación. 

PARÁGRAFO 1: En todo caso los estudiantes que acumulen un porcentaje mayor de 

inasistencia al treinta por ciento (30%) a la fase práctica, cualquiera que fuere su causa, 

serán sometidos a estudio del Consejo Académico. 

PARÁGRAFO 2: Toda inasistencia debe ser debidamente justificada por enfermedad, 

incapacidad o calamidad doméstica para lo cual debe presentar la documentación 

debidamente legalizada a través del servicio médico y/o odontológico descrito, al Instructor 

con visto bueno de la Coordinación de Programas o dirección Académica correspondiente. 

ARTICULO 74. Cuando por motivos disciplinarios el estudiante fuere suspendido 

temporalmente de la institución tendrá las fallas correspondientes a cada una de las horas 

programadas para esa(s) fecha(s). 
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CAPITULO XVII. 

DE LOS MÓDULOS, EVALUACIÓN Y PROMOCIÓN 

 

ARTICULO 75. DEFINICIÓN DE MÓDULOS: Los módulos son el conjunto de Unidades de 

aprendizaje y contenidos que se interrelacionan con la finalidad de crear el Plan   

Académico. 

ARTICULO 76. CLASIFICACIÓN DE LOS MÓDULOS: Los módulos de formación   se 

clasifican en teóricos y prácticos: 

PARÁGRAFO 1: Son Módulos teóricos las que dentro del contenido de formación tienen 

asignada solamente horas teóricas y de laboratorio. 

PARÁGRAFO 2: Son Módulos prácticos las que dentro del contenido de formación tienen 

asignada solamente horas prácticas. 

ARTICULO 77. CLASIFICACIÓN DE LAS PRUEBAS Y ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 

Se realizan pruebas de seguimiento, de refuerzo, actividades complementarias especiales. 

ARTICULO 78. PRUEBAS DE SEGUIMIENTO: Son el conjunto de Instrumentos de 

evaluación aplicados juicios sobre el avance en la adquisición de los conocimientos y el 

desarrollo de las capacidades de los educandos atribuibles al proceso pedagógico de 

manera continua, integral y cualitativa. 

PARÁGRAFO 1: Terminado el período de evaluación de la fase teórica del (de los) 

módulo(s) correspondientes al ciclo en curso, se deberán analizar los informes periódicos 

para emitir un concepto evaluativo integral de carácter formativo no acumulativo para 

permitir al estudiante acceder a la parte práctica del respectivo módulo de formación o ciclo 

en curso. 

PARÁGRAFO 2: Terminado el período de evaluación de la fase práctica se deberán 

analizar los informes periódicos, para emitir un concepto integral de carácter formativo y no 

acumulativo, que le permita al estudiante acceder al módulo de formación o ciclo siguiente 

o a la expedición del certificado de Aptitud Ocupacional respectivo. 

ARTICULO   79. DEFINICIÓN DE LA EVALUACIÓN: La evaluación es el factor central en 

un modelo basado en la competencia laboral y en este contexto adquiere una perspectiva 

mucho más amplia; no se limita a debilidades, no solamente de los algunos en su proceso 

de aprendizaje, sino también del mismo proceso de enseñanza – aprendizaje, y, en general, 

de todos los factores que influyen en el mismo: el Instructor, el ambiente de aprendizaje, 

las estrategias, materiales y recursos utilizados, la adecuación al contexto, etc.  La 

competencia, por sí misma no puede observarse, y tiene que ser inferida a través del 

desempeño. Por lo tanto, necesitamos pensar acerca de las clases de desempeño que nos 

permitirán reunir videncia de cantidad y calidad suficientes para hacer juicios razonables 
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sobre el desempeño de un individuo. Así, la evaluación basada en normas de competencia 

es una evaluación que se lleva a cabo con relación a los criterios de desempeño que se 

establecen en las normas, los cuales nos ayudarán a determinar la cantidad y la calidad de 

las evidencias requeridas para poder emitir los juicios de "competente / aún no competente" 

acerca del desempeño de un individuo. 

ARTICULO 80.  CARACTERÍSTICAS DE LA EVALUACIÓN: La evaluación en MILENIUM 

tendrá las siguientes características: 

 Está centrada en resultados 

 La evaluación es individualizada 

 No se utiliza una escala de clasificación porcentual, numérica o alfanumérica. 

 No se comparan los resultados de un estudiante con los de otro 

 Se tienen que cumplir todos los criterios de desempeño 

 Sólo se emiten juicios de competente o todavía no competente. 

ARTICULO 81. FINALIDADES DE LA EVALUACIÓN: Las finalidades de la evaluación son: 

 Determinar la obtención de las competencias por medio de los criterios de evaluación 

definidas en el Proyecto Educativo institucional. 

 Estimular el afianzamiento de valores y actitudes. 

 Favorecer en cada estudiante de MILENIUM el desarrollo de sus capacidades y 

habilidades. 

 Identificar características personales, intereses, ritmos de desarrollo y estilos de 

aprendizaje. 

 Contribuir a la identificación de limitaciones o dificultades para consolidar las 

competencias por medio de los criterios de evaluación del proceso educativo. 

 Ofrecer al estudiante oportunidades para aprender del acierto, del error y en general 

de la experiencia. 

 Proporcionar al Instructor información para reorientar o consolidar sus prácticas 

pedagógicas. 

 Confirmar resultados de aprendizaje 

 Producir un registro de logros permanente 

 Ayudar a los estudiantes a identificar sus áreas débiles y sus áreas fuertes 

 Ayudar a los estudiantes a identificar áreas por desarrollar 

 Ayudar a los Docentes a identificar formas de ayudar a los estudiantes a adquirir 

conocimientos y a desarrollar habilidades 

 Motivar a los estudiantes proporcionándoles retroalimentación positiva 

ARTÍCULO 82: MILENIUM realiza las siguientes definiciones con respecto de las 

evaluaciones 

¿QUE SE DEBE EVALUAR?: Habilidades comunes (genéricas), Habilidades relacionadas 

con empleos técnicos, Cualidades personales, Aptitudes, Actitudes, Conceptos e ideas. 
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¿QUIEN EVALÚA?: El (los) Instructor(s), El propio estudiante, Los compañeros del 

estudiante 

¿COMO SE EVALÚA?: Evaluación basada en el trabajo, Evaluación relacionada con el 

trabajo, Estudios de caso, Actividades prácticas, Autoevaluación, Evaluación por el grupo 

del estudiante, Trabajo en proyectos/tareas, Actividades de grupo, 

¿CUÁNDO SE EVALÚA?: Diagnóstico al inicio (evaluación diagnóstica), Durante el 

programa para obtener retroalimentación (Instructor/estudiante) (evaluación formativa), Al 

final, para confirmar los resultados del aprendizaje (evaluación sumativa). 

ARTICULO 83: PRINCIPIOS DE LA EVALUACIÓN: Con el objeto de que el proceso de 

evaluación sea justo, pertinente, confiable, transparente y válido, es necesario que la misma 

cubra los siguientes principios para poder garantizar su efectividad: Validez, Confiabilidad, 

Imparcialidad, Evidencias Suficientes 

ARTÍCULO 84: VALIDEZ DE LA EVALUACIÓN: La validez se refiere a la precisión y a la 

importancia con la que se compara una evaluación con una ocupación o programa de 

formación o capacitación. En otras palabras, valora lo que pretende evaluar y está 

relacionada con las normas de competencia relevantes o con los resultados de aprendizaje. 

Hay algunos factores que hay que considerar para mejorar la validez en el proceso de 

evaluación, como son: 

Que los Docentes sean competentes en el uso de estrategias de evaluación, y que sean 

expertos en su campo profesional. 

Que los Docentes relacionen claramente los eventos y los métodos de evaluación con las 

normas de competencia relevantes o con los resultados de aprendizaje. 

ARTÍCULO 85: CONFIABILIDAD DE LA EVALUACIÓN: Las evaluaciones confiables 

utilizan métodos y procedimientos que arrojan Juicios consistentes a partir de las evidencias 

recabadas, sin importar la persona que realice la evaluación, el momento o el contexto de 

la misma. Las evaluaciones que no den como resultado juicios consistentes son de poca 

utilidad. La gente puede cambiar mucho en el desempeño de una misma labor o de labores 

relacionadas; sin embargo, existen formas de mejorar la confiabilidad de los resultados de 

la evaluación, teniendo en consideración lo siguiente: 

Un evento de evaluación es administrado de la misma manera para cada estudiante. 

Las instrucciones que se proporcionan a los estudiantes son claras, consistentes y no son 

ambiguas. 

Los Docentes utilizan guías de evaluación bien planeadas. 

Los eventos de evaluación no deben ser muy difíciles ni muy fáciles; es decir, que guarden 

un equilibrio en el nivel de complejidad. 
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Los Docentes revisan los instrumentos y los resultados de evaluación con otros Docentes 

y/o con técnicos expertos siempre que sea posible. 

ARTICULO 86: IMPARCIALIDAD DE LA EVALUACIÓN: La imparcialidad se refiere a la 

accesibilidad de la evaluación para todos los estudiantes y efectos sin importar su edad, 

género, discapacidad, antecedentes de origen y sociales, barreras de lenguaje o situación 

geográfica. Nadie debe de estar en desventaja por los procedimientos o métodos de 

evaluación. Para asegurar la imparcialidad, es necesario asegurar que: 

 El proceso de evaluación sea "transparente", es decir, claro y que esté disponible 

para toda la gente. 

 Los estudiantes sean consultados sobre el objetivo, los métodos y procedimientos 

de la evaluación. 

 La retroalimentación informativa sea proporcionada a través del proceso de 

evaluación. 

 Las objeciones y apelaciones son accesibles a todos los candidatos. 

ARTÍCULO 87: EVIDENCIAS SUFICIENTES: Para mejorar la validez de la evaluación es 

necesario además reunir suficiente evidencia para poder emitir un juicio consistente. Es 

importante considerar las necesidades de todos los interesados para determinar cuánta 

evidencia es suficiente. Esto debe de minimizar el conflicto al tomar y reportar lar decisión 

de evaluación. Al reunir evidencia que no es obtenida de manera directa, como son las 

muestras de trabajo, necesita asegurarse de que sean auténticas, es decir, que 

efectivamente sean muestras de trabajo del candidato a la evaluación y no de alguien más. 

Asimismo, hay que asegurarse de que evidencias como muestras, referencias y 

requerimientos sean actuales. Es la responsabilidad del Instructor asegurar también que 

los métodos y procedimientos de evaluación que planee sean de un costo accesible en 

términos tanto financieros como de tiempo. 

ARTICULO 88. MEDIOS DE EVALUACIÓN: Podrán utilizarse pruebas de comprensión, 

análisis, discusión y crítica en general, buscando que los resultados puedan producir 

soluciones alternativas de los problemas. También mediante apreciaciones cualitativas 

hechas como resultado de observación, dialogo o entrevista abierta y las cuales son de 

obligatorio cumplimiento cuando así lo determine el Instructor.  

De todas formas se aplicaran los instrumentos de evaluación establecidos en las evidencias 

de aprendizaje contemplados en el Reglamento Pedagógico que responde al Decreto 4904 

de diciembre 16 de 2009 compendiado en el decreto 1075 de mayo 26 de 2015, y demás 

normas de competencia que se determinen a presente y/ó futuro. 

ARTICULO 89. PRUEBAS DE REFUERZO O PLANES DE MEJORAMIENTO: Los 

estudiantes que no presenten las pruebas de acuerdo con el cronograma establecido por 

el Instructor, por razones de fuerza mayor debidamente comprobada, e incapacidad médica 

debidamente certificada, podrán solicitar ante el coordinador académico su presentación en 

una fecha diferente. 
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PARÁGRAFO 2: En ningún caso se pueden acumular dos pruebas de refuerzo o planes de 

mejoramiento, salvo causa de incapacidad mayor a este término. 

ARTICULO 90. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS ESPECIALES: Son pruebas de 

actividades complementarias especiales las que se requieran para satisfacer debidamente 

los criterios de evaluación no alcanzados de un Módulo teórico y evaluará el contenido de 

dichos criterios visto durante el período académico correspondiente, en las fechas fijadas 

para tal fin y según procedimiento descrito en el Manual de Convivencia. 

ARTICULO 91. Todo Módulo contemplado dentro del plan de estudio que no haya sido 

cursado o promovido por los estudiantes de reingreso, traslado u otros, que correspondiese 

cursar al estudiante de acuerdo con su fecha de ingreso a MILENIUM, será objeto 

nivelación y/o de presentación de plan de mejoramiento. 

ARTICULO 92. Después de la evaluación de cada una de los módulos sea teórico o 

práctico, el instructor programará como parte de las labores normales, las actividades 

grupales o individuales que se requieran para superar las fallas o limitaciones en la 

consecución de los criterios de evaluación por parte de los estudiantes. Simultáneamente 

se programarán actividades con el resto de estudiantes de profundización para ser 

ejecutadas por parte de los educandos que demuestren logros sobresalientes. 

PARÁGRAFO: se deberá llevar un control del trabajo del estudiante, permitir la 

autoevaluación por parte del estudiante y asignar responsables de las tareas que se van a 

cumplir y las fechas de presentación del trabajo. 

ARTICULO 93. VALORACIÓN: La valoración por cada Instrumento de evaluación, Unidad 

de aprendizaje o módulo se expresa en los siguientes términos: 

Para un Instrumento de Evaluación aplicado a determinada unidad de aprendizaje: 

CUMPLE: Cuando supera los conocimientos y criterios de evaluación determinados en el 

Unidad de Aprendizaje.  

AUN NO CUMPLE Cuando no alcanza a superar los conocimientos y criterios de evaluación 

determinados en la Unidad de aprendizaje 

Para un Módulo, ciclo o Programa académico 

COMPETENTE: Cuando supera los conocimientos y criterios de evaluación determinados 

en el módulo 

AUN NO COMPETENTE Cuando no alcanza a superar los conocimientos y criterios de 

evaluación determinados en el módulo. 

PARÁGRAFO: DE todas maneras las calificaciones y/o promociones tendrán una 

calificación cuantitativa en la escala de uno (1) a cinco (5), siendo la calificación aprobatoria 

de mínimo tres (3:00) para calificar si cumple con la o las competencias; entre  dos (2:00) y 
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dos, noventa y nueve  (2,99), se tendrá como aún no cumple y será motivo de plan de 

mejoramiento, para la calificación entre  uno (1,0) y uno con noventa y nueve (1,99), se 

tomará como no competente y se deberá, a juicio del Consejo académico determinar por 

una única vez el cursar o no el plan de mejoramiento respectivo. 

ARTICULO 94. La valoración o resultado de toda prueba serán dados a conocer al 

estudiante dentro de los cinco (5) días hábiles posteriores a su presentación, y se tendrá 

como límite para correcciones los tres (3) días posteriores a partir de su divulgación o a su 

publicación, lo que primero suceda, pasado ese tiempo no se aceptan. 

PARÁGRAFO. Las correcciones deberán ser solicitadas al instructor en primer término y al 

Coordinador académico respectivo, mediante nota escrita y acompañando la prueba en 

cuestión. 

ARTICULO 95.  Las pruebas podrán ser sometidas a segundo evaluador cuando se 

presenten las siguientes circunstancias: 

Que sea sobre una prueba o trabajo escrito. 

Que a solicitud escrita del estudiante se argumente la mala valoración. 

Que sea manifiesta la intransigencia del Instructor del Módulo. 

Que no transcurran más de cinco (5) días hábiles después de conocida o publicada la 

valoración, según lo que ocurra primero. 

Qué el reclamo se haya presentado con el debido respeto al Instructor. 

Que dicha solicitud se haga por escrito al Coordinador Académico. 

PARÁGRAFO 1: El segundo evaluador debe ser instructor de MILENIUM, designado por el 

Coordinador Académico, quien someterá a revisión y valorará por escrito dentro de los cinco 

(5) días hábiles siguientes a la designación. 

PARÁGRAFO 2: Los trabajos o laboratorios a examinar no deben haber sido retirados de 

MILENIUM y reposarán en custodia del Coordinador Académico. 

ARTICULO 96. COMISIONES DE EVALUACIÓN Y PROMOCIÓN: El consejo académico 

conformará comisiones de evaluación y promoción al inicio de cada programa, integrados 

por dos Docentes por cada área definida en el plan de estudios, que cumplirá las siguientes 

funciones: 

ARTICULO 97. FUNCIONES DE LAS COMISIONES DE EVALUACIÓN: Serán funciones 

de los comités de evaluación las siguientes: 

Analiza los casos persistentes de insuficiencia en la consecución de los logros de los 

educandos. 
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Vela por que la institución se ajuste a los lineamientos legales y a los del Reglamento 

Pedagógico en lo referente a evaluación. 

Proponer diferentes estrategias de capacitación y actualización de los Docentes en el 

campo de la evaluación. 

Define la promoción en los diferentes módulos y Ciclos, así como la autorización para 

expedición del certificado de aptitud ocupacional por competencias correspondiente. 

Determina la reprobación de los estudiantes según los términos de la legislación escolar y 

del Reglamento Pedagógico. 

ARTICULO 98. PROMOCIÓN DE LA EDUCACIÓN: Se considera que un estudiante accede 

a la promoción de un módulo a otro módulo, de la fase teórica a la fase práctica, de un Ciclo 

a otro o la respectiva obtención Certificación de Aptitud Ocupacional por competencias 

cuando ha obtenido un concepto de valoración final de COMPETENTE. 

ARTICULO 99. REPROBACIÓN: Las Comisiones de Evaluación y Promoción podrán 

determinar que un estudiante ha reprobado cuando ocurra de las siguientes circunstancias: 

Por inasistencia, en los casos determinados por este reglamento en el capítulo anterior. 

Cuando después de haber cumplido con todas las actividades complementarias especiales 

señaladas por el comité de evaluación y promoción, persiste el concepto de AUN NO 

COMPETENTE. 

PARÁGRAFO: De todas maneras, para lograr la convalidación de competencias y/o 

conocimientos por parte de otras instituciones educativas, se optará por una calificación 

numérica o cuantitativa, la cual reposará en la oficina de Admisiones, registros y control 

académico. 

PARÁGRAFO 1: La calificación aprobatoria de una competencia (CUMPLE), será 

equivalente al sesenta por ciento (60%) de la calificación en escala de uno (1:00) a cinco 

(5:00), (3.00); para programas que no correspondan a las áreas de la salud. 

PARÁGRAFO 2: para programas del área de auxiliares de la salud, la calificación 

numérica o cuantitativa será equivalente al setenta por ciento (70%) en la escala de 

calificación de uno (1:00) a cinco (5:00), tanto para la fase teórica, como para la fase 

práctica. (3:50).  

PARÁGRAFO 3: En el caso de un estudiante tener una calificación inferior a tres cero 

(3:00), hasta dos cero (2:00), tendrá derecho a realizar una evaluación de habilitación (plan 

de mejoramiento) para lo cual la nota definitiva será la obtenida en la mencionada 

habilitación. 

PARÁGRAFO 4: Si un estudiante obtiene una calificación inferior a dos cero (2,0) podrá 

realizar por una sola vez un plan de mejoramiento de todos los contenidos de la 
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competencia, para lo cual la calificación será la obtenida en el plan de mejoramiento 

respectivo. 

PARÁGRAFO 5: Para el caso de programas de auxiliares de la salud, quien obtenga una 

calificación inferior al 70%, (3,5), hasta dos con cinco cero (2,50) podrá realizar una 

habilitación o establecerse por parte del Consejo académico el respectivo plan de 

mejoramiento de la parte teórica de los contenidos de la respectiva competencia, la 

calificación deberá ser por lo menos de tres cinco cero (3,50).  

PARÁGRAFO 5.1: El estudiante que obtenga una calificación inferior a dos con cinco 

(2,50) en cualquier competencia específica de áreas de la salud, deberá repetir la 

competencia, tanto la teoría como la práctica. 

PARÁGRAFO 5: Para el caso de valoración práctica en programas de salud, estas no 

son habilitables y en el caso de pérdida, el estudiante deberá repetir la práctica 

correspondiente a la competencia respectiva. 

ARTICULO 100. Los módulos prácticos solo son superables mediante actividades 

complementarias especiales de igual duración al Módulo o fase práctica total. 

ARTICULO 101.   MILENIUM programará actividades pedagógicas recomendadas por el 

comité de evaluación y promoción y es función de los docentes realizar estas actividades. 

ARTICULO 102.  Frente a una decisión tomada por la instancia competente, el estudiante 

que se considere afectado, puede hacer uso del debido proceso, y del Recurso de 

Reposición recurriendo ante la misma instancia dentro de los tres días hábiles siguientes a 

la comunicación. 

PARÁGRAFO: Si en esta instancia no se resuelve el recurso o en la resolución no se queda 

satisfecho, el afectado puede recurrir ante la instancia inmediatamente superior a la que 

tomó la decisión, dentro de los tres días hábiles siguientes a la comunicación. 

ARTICULO 103.  La reincidencia en el concepto de NO COMPETENTE, dará lugar a la no-

renovación del contrato de matrícula. 
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CAPITULO XVIII 

REQUISITOS PARA CERTIFICACIÓN 

 

ARTÍCULO 104. DEFINICIÓN DE CERTIFICACIÓN:  Es la constancia expedida por 

la institución educativa por medio de la cual y a través de un documento público, certifica 

que el egresado es apto para el desempeño de las funciones y ocupaciones derivadas del 

programa cursado, a través de sus diferentes competencias y unidades de aprendizaje. 

PARÁGRAFO: Para la obtención del certificado de Aptitud Ocupacional por competencias, 

el egresado deberá: 

 Haber estado debidamente matriculado en el programa específico de formación. 

 Haber cursado y aprobado en su totalidad las diferentes competencias que conforman 

el plan de estudios del programa cursado. 

 No tener ninguna sanción vigente, de tipo académico y/o administrativo por actos o 

actividades desarrolladas en contra de la Institución, sus directivas o funcionarios 

administrativos o académicos. 

 Haber sido reportado en el Sistema de Información para el trabajo SIET por parte de la 

institución. 

 Encontrarse a PAZ y SALVO en todos los aspectos de tipo académico, financiero, 

administrativo y demás requisitos que a juicio de MILENIUM formen parte del contrato 

educativo celebrado. 

 Haber realizado la práctica laboral respectiva, mediante la realización de actividades 

afines al programa cursado, bien sea en la institución o en entidades externas. 

 Haber obtenido una certificación en conocimientos del idioma inglés como mínimo en el 

nivel A1, Marco Común Europeo de Referencia para Lenguas, otorgado por MILENIUM 

o presentar un examen estandarizado internacional avalado por la NTC. Entre los 

exámenes aceptados están: KET, PET, TOEFL, IELTS y APTIS. De tener el 

conocimiento, puede demostrarlo presentando la prueba internacional ofrecida por 

MILENIUM. En ningún caso se aceptarán certificados de conocimientos de ninguna otra 

Institución. 

PARÁGRAFO 2.- La fase práctica puede realizarse conforme a las diferentes opciones 

contenidas en la Ley 0789 de 2002. 

 Pasantías. 

 Monitorias. 

 Apoyo a unidad productiva familiar. 

 Participación en un proyecto productivo. 

 Vinculación laboral o contractual con una empresa debidamente constituida. 

 Desempeño en una empresa a través de contrato de aprendizaje.  

 Seminario (s) de actualización.  
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PARÁGRAFO 3.- Igualmente MILENIUM ofrece varias alternativas para optar por la 

certificación respectiva, las cuales serán: 

 Realización de la práctica laboral con una duración equivalente al número de horas 

autorizado por la Secretaría de educación en el registro respectivo del programa, la cual 

se hará en empresas afines a la ocupación y que contará con supervisión de MILENIUM. 

 Elaboración y sustentación de un proyecto escrito en el cual se plasmarán las 

experiencias y aprendizajes surgidos alrededor del programa técnico laboral cursado, y 

que será revisado y aprobado por la Dirección Académica de la Institución. A excepción 

de los programas de las áreas de la salud para lo cual se aplicará la reglamentación 

expedida por la Comisión Intersectorial de Talento Humano en Salud CITHS del 

Ministerio de Salud.  

 Asistencia y participación en SEMINARIO específico de actualización relacionado con 

el programa cursado, orientado por MILENIUM siempre y cuando corresponda a las 

competencias específicas de cada programa de formación y a la conformación de un 

grupo significativo de estudiantes el cual en ningún momento puede ser inferior a 10 

participantes. 

Quienes opten por asistencia y/o participación al seminario, deberán cancelar los valores 

pecuniarios respectivos, equivalentes al veinte por ciento (20%) del valor del programa 

aprobado por la Secretaría de Educación para el programa correspondiente.  

CAPITULO XIX. 

REGISTRO DE EVALUACIÓN 

 

ARTICULO 105. PRESENTACIÓN DE INFORMES: Los informes sobre evaluación se 

presentarán de forma comprensible y deben permitir que los estudiantes y los Docentes 

puedan apreciar el avance en la formación y así proponer las acciones necesarias para 

continuar adecuadamente el proceso educativo. 

ARTICULO 106. REGISTRO ESCOLAR DE VALORACIÓN: Se llevará un registro para 

cada estudiante que contenga además de los datos académicos y de la información 

personal, los conceptos de carácter evaluativo integral emitidos al finalizar cada módulo, 

cada fase y cada ciclo. 

PARÁGRAFO 1: Cada Instructor registrará en la planilla de pruebas las valoraciones 

correspondientes a cada estudiante, así mismo llevará un registro escolar de valoración de 

evaluación que sustente los resultados obtenidos y cree los mecanismos de actividades 

complementarias especiales. 

PARAGRAFO 2: Cada planilla deberá contener un concepto valorativo integral no 

acumulativo y se acompañarán de los anexos, tanto la planilla como los anexos deberán 

ser firmados por el docente o Instructor. 
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ARTICULO 107. El reporte de evaluación o valoración, por los Docentes debe hacerse ante 

la dirección académica en el lapso contemplado en el plan de actividades curriculares o 

cronograma y en los formatos diseñados para tal fin. 

ARTICULO 108. El director Académico debe reportar por escrito a Registro y Control o 

quien haga sus veces la totalidad de planillas recibidas para proceder a elaborar los 

Conceptos Valorativos Integrales respectivos. 

ARTICULO 109. Deberá llevarse el libro de registros de evaluación por módulo, Fases y 

Ciclo, el cual será foliado y revisado por el director Académico. 

ARTICULO 110.La planilla radicada en la Coordinación académica solo puede ser 

cambiada: 

Mediante nota escrita y justificada por parte del Instructor para atender al reclamo de un 

estudiante. 

Mediante decisión del Consejo Académico. 

Estas comunicaciones serán anexadas a las planillas en el libro de registro escolar de 

valoración. 

ARTICULO 111. Para fines de seguridad se llevarán dos registros escolares de valoración: 

el Institucional sistematizado y otro en cada hoja de vida de los estudiantes por medio del 

registro particular a cargo de oficina de registro de MILENIUM, quien se encargará de su 

control. 

ARTICULO 112. Los Docentes serán los responsables en primera instancia de dar a 

conocer la valoración académica de evaluación por cada estudiante. 

ARTICULO 113. Los Coordinadores Académicos serán los responsables en segunda 

instancia de dar a conocer la valoración académica de evaluación por cada estudiante, 

curso y jornada. 

CAPITULO XX. 

DE LAS FALTAS DISCIPLINARIAS 

 

ARTÍCULO 114. DE LOS PRINCIPIOS GENERALES: Todo proceso disciplinario deberá 

desarrollarse conforme a las normas que rigen el debido proceso. En armonía con este 

Manual de convivencia, el régimen disciplinario aquí descrito está orientado a prevenir y 

corregir conductas contrarias a la vida Institucional. 

PARÁGRAFO: Son conductas contrarias a la vida Institucional aquellas que atentan contra 

la ley, la ética, el orden académico y los contenidos en el presente Manual de Convivencia. 

ARTÍCULO 115: Se consideran faltas en que se pueda incurrir el estudiante las siguientes: 
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 Incurrir en violación a lo dispuesto en el presente Manual de Convivencia, 

incumplimiento a los deberes y otros contemplados en la Ley, y las normas vigentes. 

 Obstaculizar o impedir la aplicación del presente Manual de Convivencia. 

 Atentar contra la filosofía de la institución. 

 Fomentar o participar en desordenes que atenten contra la imagen de la institución. 

 Comportamientos inmorales, contrarios a la unidad de grupo o desarmoniosos en la 

comunidad académica. 

 Impedir la libertad de cátedra o de aprendizaje mediante coacción física o moral. 

 Hurto comprobado de bienes del instituto, Docentes, estudiantes, pacientes de 

prácticas y otros, dentro de la institución o fuera de ella en actividades que tengan 

que ver con   MILENIUM y campos de práctica. 

 Presentarse a la Institución bajo los efectos de bebidas alcohólicas o drogas 

prohibidas 

 El comercio, suministro o consumo de drogas enervantes, estupefacientes o bebidas 

alcohólicas. 

 La tenencia o almacenamiento dentro de los predios de MILENIUM y campos de 

práctica, de explosivos, armas de fuego, armas blancas o de cualquier elemento que 

fundamentalmente permita presumir su uso contra la vida o integridad física de las 

personas o que puedan emplear para destruir o dañar bienes de la institución 

 La agresión física o verbal a personas que transiten por vías próximas o área de 

influencia. 

 Fraude en actividades académicas, copia o intento de copia en cualquier prueba. 

 Sustracción de Instrumentos de evaluación. 

 Suplantación o falsificación de un escrito en forma que se altere lo que antes tenía. 

 Incurrir en el ejercicio ilegal de actividades que competen exclusivamente a los 

profesionales o que en el nivel de preparación no estén en capacidad para 

realizarlas. 

 No presentarse al instituto con el uniforme correspondiente o presentarse con 

uniformes en mal estado, sucios o incompletos. El uniforme oficial de la Institución 

será de uso exclusivo para todas las actividades y no podrá ser comercializado ni 

elaborado por fuera de la Entidad educativa, no se autoriza el uso del logo 

institucional por parte de ninguna empresa diferente a MILENIUM. 

 Retirarse del aula o de prácticas sin la debida autorización. 

 Todo daño material causado a la planta física o a los implementos de MILENIUM y 

de las sedes de los sitios de práctica. 

 Retención indebida de equipos, materiales de biblioteca y otros de propiedad de 

MILENIUM y los recursos de los campos de prácticas. 

 No disponer de instrumentos, equipos y materiales requeridos para prácticas y que 

previamente hayan sido solicitados por el Instructor. 

 Usar teléfonos celulares en salones de clases, laboratorio y campos de práctica. 

 Usar el uniforme inadecuadamente en lugares impropios al fin del mismo. 

 Instigar al desorden, desacato de autoridad interna, de manera dolosa. 

 Incumplimiento de las obligaciones pecuniarias y económicas con   MILENIUM. 
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 Consumir alimentos, bebidas o fumar dentro de las Instalaciones de MILENIUM y 

Campos de práctica. 

 No seguir el Conducto regular 

 Faltar al reglamento Interno de las instituciones donde se realicen las prácticas. 

CAPITULO XXI. 

DE LAS ACCIONES CORRECTIVAS, SANCIONES Y EL DEBIDO PROCESO 

 

ARTICULO 116.  Las sanciones tienen en MILENIUM un sentido   educativo: Toda Sanción, 

es un espacio de reflexión para el estudiante y una oportunidad para modificar su 

comportamiento. 

ARTICULO 117. Las Faltas contra las normas acordadas en el Manual de Convivencia 

serán sancionadas según su gravedad, de acuerdo con el siguiente procedimiento, 

considerado como proceso de normalización. 

Amonestación verbal en privado: Se hará por la autoridad competente en primera línea 

jerárquica, un Instructor o un directivo, dialogará con el estudiante acerca de lo sucedido, 

escuchará del estudiante su presentación y acordarán acciones de compromiso. Estas 

serán notificadas por escrito a la Coordinación Académica. 

Amonestación escrita: se hará por la Coordinación Académica con copia a la hoja de vida 

y se utilizará en siguiente proceso: 

El Coordinador de académico notificará por escrito la amonestación debidamente motivada 

y justificada al estudiante y le solicitará que firme el recibido. 

El Estudiante tiene tres (3) días hábiles a partir de la fecha en que recibió la comunicación, 

para hacer las aclaraciones, descargos y apelación pertinentes, por escrito. 

El no ejercer el derecho de aclaración, descargos y apelación en el término estipulado, 

considera como aceptada la sanción por el estudiante. 

El director dispondrá de Tres (3) días hábiles para calificar e informar por escrito al 

estudiante sobre la apelación, de lo contrario se considera aceptada y derogada la misma. 

El Coordinador recomendará el caso al Director y este responderá por escrito.  Si no hay 

méritos para aceptar los descargos, se hará la anotación de amonestación en el observador 

del estudiante; en caso contrario se dejará constancia escrita de la derogación de la 

amonestación. 

Sanción temporal: Retiro parcial de la institución notificada por Consejo de Dirección quien 

orienta o recomienda y sancionada por el Director y se seguirá el siguiente proceso: 

De acuerdo con la gravedad de la falta, cuya calificación la hará el Consejo de Dirección, el 

estudiante podrá ser suspendido de clases por uno, dos, o tres días. 
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La sanción impuesta será notificada por escrito o por cualquier medio que establezca el 

Consejo de Dirección. 

El Estudiante dispondrá máximo de tres (3) días hábiles para apelar la sanción. 

El no ejercer el derecho de apelación en el término estipulado, considera como aceptada la 

sanción por el estudiante. 

La Calificación de la apelación se hará en el término de los tres (3) días hábiles siguientes 

al recibo de la misma, de lo contrario, la apelación se considera aceptada y la sanción 

derogada. 

Si la apelación no es calificada como aceptable, se procederá de inmediato al cumplimiento 

de la sanción. 

Esta sanción se anotará en el libro de Control de Comportamientos, determinando los 

hechos y los compromisos de modificación del comportamiento. 

Sanción permanente: retiro definitivo de la institución recomendada por Consejo de 

Dirección y sancionada por el director y se seguirá el siguiente proceso: 

De acuerdo a la gravedad de los hechos, cuya calificación la hará el Consejo de Dirección, 

el Director acudiendo a las disposiciones legales (Ley 115, Decreto 4904 de 2009 – Decreto 

1075 de 2015 - Manual de convivencia) podrá cancelar la matrícula a los estudiantes de 

MILENIUM. 

El Director notificará la sanción por escrito al estudiante debidamente motivada y justificada. 

El estudiante tiene tres (3) días hábiles para apelar la sanción ante la dirección académica 

y/o en subsidio ante el Consejo de Dirección. 

El no ejercer el derecho de apelación en el término estipulado, considera como aceptada la 

sanción por el estudiante. 

El Director dispondrá de tres (3) días hábiles para calificar e informar por escrito al 

estudiante sobre la apelación, de lo contrario se considera aceptada y derogada la misma. 

Si la apelación no es calificada como aceptable, se procederá de inmediato al cumplimiento 

de la sanción, dejando constancia escrita. 

Retiro de crédito en matrícula: Retiro definitivo de crédito educativo notificada por La 

Dirección Administrativa y Financiera y sancionada por el Director y se seguirá el siguiente 

proceso: 

El Director notificará por escrito al estudiante debidamente motivado y justificado el retiro 

del crédito.  

El estudiante tiene tres (3) días hábiles para apelar la sanción o decisión tomada. 
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El no ejercer el derecho de apelación en el término estipulado, considera como aceptada la 

sanción o decisión, por parte del estudiante. 

El Director dispondrá de tres (3) días hábiles para calificar e informar por escrito al alumno 

sobre la apelación, de lo contrario se considera aceptada y derogada la misma. 

Si la apelación no es calificada como aceptable, se procederá de inmediato al cumplimiento 

de la sanción, dejando constancia escrita. 

ARTICULO 118.  Si el estudiante sancionado es menor de edad, las notificaciones 

correspondientes serán comunicadas oportunamente a los padres de familia o al acudiente, 

y se actuará conforme a lo estipula el Código de infancia y adolescencia y/o del Menor. 

ARTICULO 119.  Al finalizar el Ciclo lectivo, el Consejo de Dirección se reunirá para analizar 

las diversas situaciones disciplinarias y académicas de los estudiantes; según el caso hará 

las recomendaciones al Director para proceder según sea el caso. 

ARTICULO 120: Solo procederán las sanciones contempladas en los numérales 3 y 4 

cuando el motivo corresponda a violaciones estipuladas en los numerales 3,4,5, 

6,7,8,9,10,11,12,13,14,15,17, 22, 23, 25 y 27 del capítulo anterior o la reincidencia en 

cualquiera de los numerales del capítulo anterior. 

PARÁGRAFO: Solo procederá la sanción contemplada en el numeral 5 cuando el motivo 

corresponda a violaciones en los numerales 14 y 24 del capítulo anterior y en caso de mora 

en el pago de cuotas o valores adeudados al MILENIUM.  Igualmente, los retardos 

superiores a 15 días posteriores a la fecha de vencimiento. 

ARTICULO 121. Los daños o pérdidas causados por un estudiante al equipo, 

instrumental o cualquier bien del instituto (paredes, pupitres, etc.) por mal uso, uso no 

autorizado, o falta de cuidado sobre bien en calidad de préstamo, serán reparados o 

adquiridos con cargo al estudiante por   MILENIUM. 

CAPITULO XXII. 

DE INSTANCIAS DE DIALOGO Y CONCILIACIÓN 

 

ARTICULO 122. Para consagrar el Derecho de defensa se crea la sala de conciliación 

de MILENIUM, en la cual se garantiza el derecho de defensa, y se procurará el arreglo 

amigable y directo de las diferencias. 

En ningún caso dejará de aplicarse el Manual de Convivencia y deberá someterse a esta 

instancia toda controversia no contemplada en éste antes de ser sometida a la instancia 

correspondiente. 

Participan en la sala de conciliación: El Representante de los Estudiantes, el Conciliador 

designado por el Director y el afectado.  
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CAPITULO XXIII. 

DE LOS ESTÍMULOS 

 

ARTICULO 123. Los estudiantes que se distingan por su buen comportamiento, 

proyección de valores humanos y tecnológicos, dedicación al estudio y creatividad, en 

general por toda actividad que conlleve al estímulo de las aptitudes intelectuales, artísticas, 

técnicas, morales y/o deportivas; tendrán alguna o algunas de las siguientes distinciones, 

a consideración de la Dirección General: 

Se otorgarán menciones y reconocimiento especiales. 

Por destacarse en representación de MILENIUM en eventos culturales, deportivos y 

científicos, se otorgarán menciones y reconocimiento especiales. 

Mención de honor al Mejor estudiante certificado de la promoción de cada Ciclo en cada 

área. 

PARÁGRAFO 1: Para hacerse acreedor a los estímulos mencionados el estudiante no debe 

haber sido sancionado por faltas disciplinarias durante el módulo o en módulos anteriores 

y/o no haber cumplido actividades académicas especiales alguna durante el módulo. 

PARÁGRAFO 2: Los estímulos a que hace referencia este artículo, serán otorgados por el 

Director, ratificados por el Consejo de Dirección y publicados en la Cartelera de la 

Institución. 

CAPITULO XXIV. 

DE LA PRESENTACIÓN PERSONAL 

 

ARTICULO 124.El estudiante debe presentarse a MILENIUM y  los respectivos sitios y 

campos de prácticas con el uniforme institucional completo, de lo contrario no se permitirá 

su ingreso a ninguna de las actividades. 

ARTICULO 125. El uniforme según modelo acordado y aceptado por la institución con 

el respectivo logo distintivo de la institución y el nombre del programa. 

CAPITULO XXV. 

DE LOS CERTIFICADOS Y CONSTANCIAS 

ARTICULO 126. Las constancias de asistencia a un módulo serán expedidas por la 

dirección Académica, Secretaría o autoridad directiva, previa presentación del recibo 

correspondiente. 

ARTICULO 127. Los Certificados de participación comprenden la totalidad de las Unidades 

de aprendizaje que le estudiante haya cursado, hasta la fecha de expedición. 
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PARÁGRAFO: Los certificados de registro escolar de valoración y estudio se expedirán 

dentro de los cinco (5) días hábiles siguientes a la solicitud por parte del estudiante.  

Toda Certificación debe expedirse por la dirección Académica y/o la Dirección según el 

caso, contemplará el destino del mismo.  

Al certificado de registro escolar de valoración y/o asistencia, se anexará, si es del caso, la 

sanción disciplinaria de suspensión definitiva de la institución, mencionando el número de 

resolución o acto administrativo, en el caso de que el estudiante haya sido objeto de tal 

determinación administrativa. 

ARTICULO 128. CERTIFICADOS DE APTITUD OCUPACIONAL: El Certificado de 

Aptitud Ocupacional es el documento por el cual se hace constar que el estudiante está 

preparado y capacitado para laborar, que ha cursado y ha culminado satisfactoriamente 

cualquiera el programa en el cual se matriculó y curso las diferentes competencias 

establecidas en el plan académico y curricular, tanto en su componente teórico como 

práctico. 

ARTICULO 129. VALIDEZ. Para su validez solo se requerirá de su expedición y registro de 

las autoridades por parte de MILENIUM. Este será presentado a la Secretaría de Educación 

Municipal, cuando se trate de programas de auxiliares de salud para su registro en 

estadística y control de la Secretaría de Salud del Departamento y/o quien haga sus veces.  

Los costos y trámites de este registro, correrán por cuenta de cada estudiante. 

ARTICULO 130. CONTENIDO DEL CERTIFICADO DE APTITUD OCUPACIONAL POR 

COMPETENCIAS LABORALES: Este está elaborado conforme a lo estipulado para el 

efecto en la Ley 115 de 1994, el Decreto 4904 de diciembre 16 de 2009 y demás normas 

legales sobre la materia, especialmente el Decreto 1075 de mayo 26 de 2015 

ARTICULO 131. REQUISITOS PARA OBTENER EL CERTIFICADO DE APTITUD 

OCUPACIONAL 

Son requisitos para obtener certificación: 

Haber cursado y tener concepto de COMPETENTE la totalidad de los Unidades Temáticas 

o de aprendizaje de cada uno de los módulos. 

Contar con concepto favorable emitido por la comisión de evaluación y promoción 

Estar a paz y salvo por todo concepto con la institución. 

ARTICULO 132. El certificado de aptitud ocupacional, será suscrito por el Director 

General, director académico y el (la) Secretario General (a) de MILENIUM, con el lleno de 

los siguientes requisitos: 

Haber cursado y aprobado la totalidad de las Unidades Temáticas de cada uno de los 

módulos. 
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Estar a paz y salvo por todo concepto con la institución. 

ARTICULO 133. Los certificados de aptitud ocupacional serán entregados en ceremonia 

especial en sitio y fechas fijadas por MILENIUM y cada uno de los egresados, debidamente 

certificadas serán inscritos en la plataforma SIET del Ministerio de Educación Nacional. 

CAPITULO XXVI. 

DEL GOBIERNO ESCOLAR 

 

ARTICULO 134. CONFORMACIÓN DEL GOBIERNO ESCOLAR: El Gobierno Escolar está 

conformado por: El Consejo de Dirección, Representante de los Estudiantes y Comités de 

apoyo como lo son el Comité de estudiantes y otros que se puedan crear con este fin. 

ARTICULO 135. CONSEJO DE DIRECCIÓN: El Consejo de Dirección es la instancia 

directiva de participación de la comunidad educativa y de orientación académica y 

administrativa de MILENIUM. 

ARTICULO 136. INTEGRACIÓN DEL CONSEJO DE DIRECCIÓN DE MILENIUM: El 

Consejo de Dirección estará Integrado por: 

El Director general, quien lo convocará y lo presidirá. 

El  director o coordinador académico. 

Un (1) representantes de los docentes, por cada área del conocimiento que opere en la 

Institución. 

Un (1) representante de los propietarios. 

Un (1) representante de los estudiantes. 

Un (1) representante de los medios productivos del sector. 

 
ARTICULO 137. FUNCIONES DEL CONSEJO DE DIRECCIÓN: Son funciones del Consejo 

de Dirección: 

Tomar decisiones que afecten la organización pedagógica y administrativa de MILENIUM y 

que no sean competencia de otra autoridad, tales como las reservadas a la Dirección 

General y Subdirección Administrativa y Financiera; 

Servir de instancia para resolver los conflictos que se presenten entre los Docentes y 

administrativos con los estudiantes de MILENIUM y después de haber agotado los 

procedimientos previstos en el Manual de convivencia de MILENIUM. 

Adoptar los reglamentos para la organización y el funcionamiento de MILENIUM, en 

especial el Manual de convivencia; 
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Fijar criterios para la asignación de cupos disponibles para la admisión de nuevos 

estudiantes; 

Asumir la defensa y garantía de los derechos de toda la comunidad educativa, cuando 

alguno de sus miembros se sienta lesionado; 

Aprobar el plan anual de actualización académica del personal Instructor presentado por el 

Director. 

Participar en la planeación y evaluación del Reglamento Pedagógico y del plan de estudios 

y someterlos a consideración de la Secretaría de Educación y del Comité Intersectorial de 

Talento Humano en Salud del Ministerio de salud y de la Protección Social, cuando se trate 

de programas en el área de Auxiliares de la Salud, o los que los mencionados anteriormente 

designen, para que verifiquen el cumplimiento de los requisitos establecidos en la ley y los 

reglamentos; 

Estimular y controlar el buen funcionamiento de MILENIUM; 

Recomendar estímulos y sanciones para el buen desempeño académico y social del 

estudiante que han de incorporarse al Manual de convivencia. En ningún caso pueden ser 

contrarios a la dignidad del Estudiante; 

Participar en la evaluación de los docentes, directivos y personal administrativo del instituto 

“MILENIUM”; 

Recomendar criterios de participación de MILENIUM en actividades comunitarias, 

culturales, deportivas y recreativas, 

Recomendar el procedimiento para permitir el uso de las instalaciones en la realización de 

actividades educativas, culturales, recreativas, deportivas y sociales de la respectiva 

comunidad educativa; 

Promover las relaciones de tipo académico, deportivo y cultural con otras instituciones 

educativas y la conformación de organizaciones juveniles; 

Fomentar la conformación de asociaciones de estudiantes. 

Reglamentar los procesos electorales; 

Aprobar presupuesto de ingresos y gastos de los recursos propios y los provenientes de los 

pagos legalmente autorizados, efectuados por los estudiantes, tales como derechos 

académicos, uso de textos y otros incluidos dentro del Reglamento Pedagógico. 

Definir los costos educativos y adoptar las tarifas educativas correspondientes y darse su 

propio reglamento. 

Las demás funciones afines o complementarias con las anteriores que le atribuya el proceso 

educativo institucional. 
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ARTICULO 138. REPRESENTANTE DE LOS ESTUDIANTES: Estará encargado de 

promover el ejercicio de los deberes y derechos de los estudiantes consagrados en la 

Constitución Política Colombiana, las Leyes, los reglamentos y el Manual de convivencia 

de MILENIUM 

ARTICULO 139. FUNCIONES DEL REPRESENTANTE DE LOS ESTUDIANTES: 

Son funciones del representante de los estudiantes las siguientes: 

Promover el cumplimiento de los derechos y deberes de los estudiantes, para lo cual podrá 

utilizar los medios de comunicación interna de MILENIUM, pedir la colaboración del Comité 

de Estudiantes, organizar foros u otras formas de deliberación; 

Recibir y evaluar las quejas y reclamos que presenten los educandos sobre lesiones a sus 

derechos y las que formule cualquier persona de la comunidad sobre el incumplimiento de 

las obligaciones de los estudiantes; 

Presentar ante el Director, o Coordinación Académico, según sus competencias, las 

solicitudes de oficio o petición de parte quien considere necesarias para proteger los 

derechos de los estudiantes y facilitar el cumplimiento de sus deberes; 

Cuando considere necesario, apelar ante el Consejo de Dirección o el organismo que haga 

sus veces, las decisiones del Director General respecto a las peticiones presentadas por 

su intermedio; 

Las demás funciones afines o complementarias con las anteriores que le atribuya el proceso 

educativo institucional. 

ARTICULO 140. COMITÉ DE ESTUDIANTES: Es el máximo órgano asesor de los 

estudiantes que asegura y garantiza el continuo ejercicio de la participación por parte de 

los educandos de MILENIUM 

ARTICULO 141. INTEGRACIÓN COMITÉ DE ESTUDIANTES: El comité de Estudiantes 

estará conformado por un vocero de cada uno de los módulos y jornadas ofrecidos por el 

instituto “MILENIUM”” en cada uno de sus programas. 

PARÁGRAFO. Es claro que debe existir un comité de Estudiantes por cada programa o 

modalidad ofrecida, con la finalidad de puntualizar las deliberaciones en cada programa, 

agrupando los programas que posean características afines. 

ARTICULO 142. FUNCIONES DEL COMITÉ DE ESTUDIANTES: Son funciones: 

Elegir el representante de los estudiantes al Consejo de Dirección de MILENIUM   y 

asesorarlo en el cumplimiento de su representación; 

Invitar a sus deliberaciones a aquellos estudiantes o comités estudiantiles, para que 

presenten iniciativas sobre el desarrollo iniciativas sobre el desarrollo de la vida estudiantil; 
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Las demás actividades afines o complementarias con las anteriores que le atribuya el 

reglamento pedagógico y el reglamento pedagógico, y 

Darse su propio reglamento. 

CAPITULO XXVII. 

REFORMA AL MANUAL DE CONVIVENCIA 

 

ARTICULO 143. El presente manual de Convivencia será reformado mediante el 

siguiente procedimiento: 

Presentación de la iniciativa de reforma por alguno de los estamentos del Instituto, 

Estudiantes, Docentes y/o Directivos. 

La propuesta será sometida a consideración del consejo de Dirección cuando tenga 

carácter especial. 

Una vez sean aprobados por el Consejo de Dirección se incorporará la reforma al Manual 

de Convivencia previa publicación. 

El presente manual de convivencia de MILENIUM, Será socializado y concertado con la 

comunidad estudiantil de “MILENIUM””, con el grupo de capacitadores y el personal 

directivo y administrativo de la Institución educativa. 

Pereira, mayo 21 de dos mil veintiuno (2021). 

 

ANGELA MARÍA VALENCIA ECHEVERRI    
DIRECTORA GENERAL      
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REGLAMENTO DOCENTE. 
 

RESOLUCIÓN   NÚMERO UNO (001) DE 2017. 

Por el cual se expide el Reglamento Docente y/ó de docentes para la Institución de 

Educación para el Trabajo y el Desarrollo Humano “MILENIUM”. 

El Consejo Directivo de MILENIUM   en uso de las facultades legales establecidas en la Ley 

115 de 1994, decreto 4904 de diciembre 16 de 2009 y demás normas legales, 

C O N S I D E R A N D O: 

Que es necesario adecuar el reglamento docente para que regule los programas, 

actividades y acciones de los docentes, en armonía con los nuevos reglamentos de la 

institución, permitiendo una gestión eficiente, determinando las condiciones de ingreso, 

permanencia y retiro del personal docente. 

Que es necesario estimular la eficiencia y la productividad y fomentar la formación y 

capacitación científica y pedagógica del docente para garantizar una alta calidad académica 

en la Institución. 

Que se debe propender por una docencia altamente calificada, éticamente responsable, 

que garantice la formación integral del estudiantado. 

Que la Institución debe modificar su normatividad dada la voluntad expresa del Consejo 

directivo de redefinir su carácter académico, de acuerdo al decreto 4904 de diciembre 16 

de 2009 y que por lo tanto debe ajustar sus reglamentos para adecuarlos a la nueva 

condición y a las competencias laborales 

Que es responsabilidad del Consejo directivo expedir las normas necesarias para garantizar 

el cumplimiento de los objetivos institucionales 

 

R E S U E LV E: 

Expedir el reglamento docente que fortalezca las políticas de la Institución alrededor de la 

docencia y se derogan las disposiciones que le sean contrarias a su espíritu y normas. 
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TITULO PRIMERO 
PRINCIPIOS, OBJETIVOS, DEFINICION Y CLASIFICACION 

CAPITULO I 
PRINCIPIOS 

Artículo 1. El presente REGLAMENTO regula las relaciones entre la Institución MILENIUM 

y su personal docente y/ó de docentes, bajo los principios de actuación democrática, 

libertades de enseñanza, aprendizaje, investigación, cátedra, expresión, competencias 

laborales y pensamiento. 

Artículo 2. El ejercicio de la función docente se rige por la Constitución Nacional Política de 

Colombia, Ley 115 de 1994, Decreto 1860 de 1996, decreto 4904 de 2009 y demás normas 

que orientan la misión y objetivos de la Institución, y ésta se fundamente en los siguientes 

principios: 

1. Autonomía. Los docentes serán seleccionados y cumplirán sus funciones en el marco de 

la autonomía consagrada en las normas vigentes. 

2. Calidad Académica. La actividad de los docentes estará orientada dentro de los cánones 

de la excelencia académica, científica e investigativa, en la búsqueda de los más altos 

niveles del conocimiento y de la formación Profesional, integral, metódica y completa de los 

estudiantes. 

3. Universalidad. Los docentes tendrán un compromiso con el carácter universal y 

globalizador del conocimiento, abierto a todos los saberes, manifestaciones del 

pensamiento y expresiones culturales. 

4. Igualdad. El ejercicio de la función docente se mantendrá dentro del criterio de igualdad, 

entendida con un criterio objetivo dentro de los factores propios de formación universitaria, 

académica, experiencia profesional y docente, sin discriminación alguna. 

5. Libertad de cátedra. Los docentes tendrán discrecionalidad para desarrollar su 

conocimiento, en el marco del modelo curricular y pedagógico por competencias laborales, 

fomentando en los estudiantes las competencias laborales, disciplinares y generales, así 

como el interés por acceder a las fuentes de información en la profundización de los 

contenidos. 

6. Evaluación. Las actividades docentes, así como los estímulos académicos se desarrollan 

dentro del marco de la calidad académica y las estrategias generales de perfeccionamiento 

docente, mediante la formación pedagógica y disciplinar, mediante procesos de enseñanza, 

evaluación, aprendizaje y autoevaluación permanentes. 

7. Participación. Los docentes podrán participar en la vida institucional, en forma individual 

y colectiva, mediante mecanismos consagrados en la Constitución Nacional, las Leyes y 

las normas y resoluciones de la institución y demás disposiciones vigentes. 
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8. Debido proceso. En ejercicio de la función disciplinaria se respetarán los derechos y 

garantías del debido proceso contemplados en el presente Reglamento y demás normas 

concordantes y pertinentes. 

CAPITULO II 
OBJETIVOS 

Artículo 3. El REGLAMENTO docente regula las relaciones de la Institución y su cuerpo 

docente, determina, las condiciones de ingreso, categorización, contratación, permanencia, 

funciones, derechos, deberes, así como los sistemas de evaluación, capacitación, 

reglamento disciplinario, distinciones e incentivos. 

CAPITULO III 
DEFINICION Y CLASIFICACION 

 
Artículo 4. Docente: Para efecto de la aplicación de este Reglamento son docentes del 

instituto técnico MILENIUM, las personas naturales que prestan sus servicios a la Institución 

en las funciones de docencia e investigación en cualquiera de los ciclos formativos por 

competencias laborales y en las actividades de tutoría, consultoría, extensión y asesoría; 

las cuales hacen parte de su trabajo en la educación para el trabajo y el desarrollo humano. 

El docente de la Institución es aquél que comparte con sus estudiantes experiencias de 

aprendizaje, motiva, activa y facilita la construcción del conocimiento con actitud 

investigativa; desarrolla competencias para el logro de la formación integral, propias de su 

profesión, inculca valores humanos e induce al cambio para el logro del desarrollo personal, 

social, cultural, científico, técnico y tecnológico en los estudiantes. 

Artículo 5. De acuerdo con su dedicación, los docentes de la Institución se clasifican en: 

a. De tiempo completo 

b. De Medio tiempo 

c. De tiempo parcial 

d. Servicio Profesional 

Artículo 6. El docente de MILENIUM según la duración del contrato, será: 

a. A término fijo 

b. A término indefinido 

c. De labor contratada 

d. Prestación de Servicios 
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Parágrafo 1.- Las definiciones y características de las docentes indicadas anteriormente se 

establecerán mediante Resolución de la dirección, la cual una vez proferida forma parte del 

presente Reglamento. 

Parágrafo 2.- La contratación docente estará sujeta a las normas laborales de las leyes 

colombianas. 

TITULO SEGUNDO 
DE LAS CATEGORIAS DE LOS DOCENTES, CRITERIOS DE SELECCIÓN, INGRESO, 

RETIRO Y REINTEGRO 
CAPITULO I 

CATEGORIAS DE LOS DOCENTES 
 

Artículo 7. Los docentes que se vinculen a MILENIUM, se clasifican según su nivel de 

formación profesional, experiencia docente y disciplinar, producción intelectual e 

investigativa, en las siguientes categorías: 

- DOCENTE AUXILIAR 
- DOCENTE ASISTENTE 
- DOCENTE ASOCIADO 
- DOCENTE TITULAR 
 

Parágrafo 1. El docente podrá permanecer en su categoría, siempre y cuando no se hayan 

dado las causales de terminación de contrato consagradas en la legislación laboral vigente, 

observe buena conducta y obtenga evaluación satisfactoria de su desempeño. 

Parágrafo 2. El cargo de monitor no tiene categoría docente, pero constituye parte del 

proceso de formación de la Escuela de Docentes de la Institución 

La definición de las categorías y sus requisitos de ingreso son las siguientes: 

Artículo 8. DOCENTE AUXILIAR. Es la persona que desempeña funciones de docencia e 

investigación y otras actividades académicas, asignadas por la institución y que acredita 

logros en el campo profesional para el servicio de la academia; constituye el primer nivel de 

las categorías de los docentes. 

Para ingresar a esta categoría se deben acreditar los siguientes requisitos: 

*Poseer Título de pregrado; Profesional universitario, Tecnólogo y/o técnico profesional 

emitido por institución de educación superior en el área particular de su actividad docente. 

*Acreditar mínimo dos (2) años de experiencia calificada en docencia o cursar en la Escuela 

de formación docente de la Institución el equivalente a cinco créditos académicos en 

pedagogía mediante al curso de ingreso o acreditar mínimo dos (2) años de experiencia 

profesional en el área correspondiente. 



 

 

INSTITUCION DE EDUCACION PARA EL 
TRABAJO Y EL DESARROLLO HUMANO 

CODIGO:  GAC-OD-02 

VERSION:  02 

 
PROYECTO EDUCATIVO INSTITUCIONAL (P.E.I) 

FECHA:  05-04-2021 

Página 55 de 95 

 

55 
 

*Tener por lo menos el curso básico de formación docente bajo el esquema de 

competencias 

Artículo 9. DOCENTE ASISTENTE. Es la persona que desempeña funciones de docencia 

e investigación y otras actividades académicas asignadas por la institución y que acredita 

logros en el campo profesional para el servicio de la academia. 

Para ingresar a esta categoría se deben acreditar los siguientes requisitos: 

*Poseer Título de pregrado; Profesional universitario, Tecnólogo y/o técnico profesional, 

emitido por institución de educación superior en el área particular de su actividad docente. 

*Tener por lo menos el curso básico de formación docente bajo el esquema de 

competencias 

Artículo 10. DOCENTE ASOCIADO. Es la persona que desempeña funciones de docencia 

y otras actividades académicas asignadas y que acredita logros en el campo profesional 

para el servicio de la academia. 

Para ingresar a esta categoría se deben acreditar los siguientes requisitos: 

*Poseer Título de pregrado, Profesional universitario, Tecnólogo y/o técnico profesional, 

emitido por institución de educación superior en el área particular de su actividad docente. 

*Tener por lo menos el curso básico de formación docente bajo el esquema de 

competencias 

Artículo 11. DOCENTE TITULAR. Es la persona que desempeña funciones de docencia e 

investigación y otras actividades académicas asignadas y que acredita logros en el campo 

profesional al servicio de la academia. 

Para ingresar a esta categoría se deben acreditar los siguientes requisitos: 

*Poseer Título de pregrado; Profesional universitario, Tecnólogo y/o técnico profesional, 

emitido por institución de educación superior en el área particular de su actividad docente. 

*Acreditar título de especialización en la disciplina correspondiente o contar con 

certificaciones de entidades reconocidas a nivel nacional y de impacto e injerencia 

especifica con el área de desempeño del docente. 

*Tener por lo menos el curso básico de formación docente bajo el esquema de 

competencias 

Parágrafo 1. La planta de personal docente de tiempo completo, medio tiempo y tiempo 

parcial en las categorías señaladas, serán establecidas por el Consejo directivo mediante 

acuerdo para cada periodo académico correspondiente. 



 

 

INSTITUCION DE EDUCACION PARA EL 
TRABAJO Y EL DESARROLLO HUMANO 

CODIGO:  GAC-OD-02 

VERSION:  02 

 
PROYECTO EDUCATIVO INSTITUCIONAL (P.E.I) 

FECHA:  05-04-2021 

Página 56 de 95 

 

56 
 

Parágrafo 2. Docente Visitante o Invitado quien, por idoneidad científica, amplios méritos y 

reconocimiento sea llamado, mediante contratación especial, a prestar sus servicios como 

catedrático, conferencista o investigador de la MILENIUM 

Parágrafo 3. En todo caso los docentes deberán acreditar formación docente en 

competencias laborales 

Artículo 12. CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS DE SELECCIÓN: Los criterios de selección 

son de carácter académico y profesional. En el proceso de selección se tendrán en cuenta, 

entre otros, los siguientes factores: 

Estudios y títulos. 
Experiencia docente y profesional. 
Producción intelectual, científica, artística y técnica. 
Entrevista. 
Distinciones académicas y premios obtenidos en su especialidad. 
 

VINCULACION. 

Artículo 13. REQUISITOS BÁSICOS: Para ser vinculado como docente se requiere, como 

mínimo tener título de formación técnica profesional, tecnológica o profesional en el campo 

particular o a fin, de su actividad docente y acreditar experiencia profesional, según lo 

determine el Consejo Directivo de la institución, podrá eximirse del título a las personas que 

demuestren haber realizado aportes significativos al campo de la ciencia, la técnica, la 

tecnología, el arte, la cultura o las humanidades. 

Artículo 14. La vinculación de los docentes a la Institución se hará mediante contratos de 

trabajo, realizados por la Oficina administrativa o de Recursos Humanos o quien haga sus 

veces, según aprobación mediante acuerdo emanado del Consejo Directivo. 

PARÁGRAFO: Cuando las condiciones del servicio, así lo requieran, MILENIUM podrá 

vincular docentes que acrediten haber cursado, aprobado y certificado un programa de 

formación para el trabajo y el desarrollo humano, en el campo específico en el cual se 

requiere su vinculación, quien se podrá vincular en cualquiera de las categorías docentes 

definidas y relacionadas en el presente reglamento. 

CAPITULO II 
DEFINICION E INGRESO 

 
Artículo 15. La incorporación al servicio docente, investigativo y de proyección social de la 

Institución está precedida de un proceso de selección establecido por la institución. 

Artículo 16. Para ser vinculado como docente o investigador en la Institución se requiere: 

a) Cumplir los procedimientos de selección establecidos. 
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b) Cumplir con los requisitos establecidos en este Reglamento. 

c) Los demás que indique el reglamento interno de trabajo. 

d) Los especiales fijados para el desempeño del cargo. 

Parágrafo. Todo Docente que ingrese a la Institución quedará dentro de la categoría de 

DOCENTE AUXILIAR. 

 
 

TITULO TERCERO 
DERECHOS, DEBERES, PROHIBICIONES, INHABILIDADES E 

INCOMPATIBILIDADES 
CAPITULO I 

DERECHOS DE LOS DOCENTES 
 

Artículo 17. El docente de la Institución, además de los derechos y deberes consagrados 

en la Constitución Nacional y la ley, tendrá los señalados en este REGLAMENTO y los que 

en el futuro consagre el Consejo Directivo. 

Artículo 18. Derechos: Todo docente de la Institución   tiene derecho a: 

a) Ejercer plena libertad en sus actividades académicas para exponer y valorar las teorías, 

los hechos científicos, culturales, sociales, económicos, dentro del principio de la libertad 

de cátedra. 

b) Participar en programas de actualización de conocimientos y perfeccionamiento 

académico, humanístico, investigativo, científico, técnico, tecnológico y hacer uso de los 

derechos administrativos y de Bienestar Institucional que ofrece la Institución. 

c) Ser oído y recibir atención de parte de quienes cumplen funciones directivas, 

administrativas o asistenciales y ser sujeto de la correcta aplicación de las normas 

reglamentarias. 

d) Recibir tratamiento respetuoso por parte de los directivos, estudiantes, empleados y 

compañeros. 

e) Interponer recursos de reposición y de apelación, de ser oído en descargos según las 

normas institucionales vigentes. 

f) Conocer el Reglamento Docente, las normas y reglamentos especiales de la institución. 

g) Acceder a las fuentes de información investigativa, científica, técnica y tecnológica, 

dispuestos por la Institución en beneficio de su desarrollo profesional. 

h) Conocer los resultados de la evaluación de su desempeño docente. 
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i) No ser discriminado por razón de sus creencias políticas o religiosas, ni por diferencias 

fundadas en condiciones sociales o raciales. 

j) Beneficiarse de las prerrogativas que se deriven de los reglamentos de la Institución. 

k) Disfrutar de todos los derechos señalados en el contrato de trabajo y en el reglamento 

interno de trabajo. 

CAPITULO II 
DEBERES DE LOS DOCENTES 

 

Artículo 19. Deberes: Todo docente en la Institución tiene los siguientes deberes: 

a) Cumplir y asistir a las actividades académicas, en las horas que se han 

comprometido con la institución. 

b) Conocer y cumplir las obligaciones que se deriven de la Constitución Nacional, las 

leyes, El Reglamento docente y los demás reglamentos institucionales vigentes, así 

como las de su contrato de trabajo o contrato de prestación de servicios. 

c) Respetar los derechos ajenos y no abusar de los propios, ajustando la conducta a 

las normas sociales y éticas que dignifican a la persona. 

d) Apoyar a las autoridades educativas, al personal de servicio y compañeros en la 

ejecución de los planes y programas institucionales. 

e) Participar en la vida comunitaria y cívica de la Institución vinculándose de manera 

activa a los eventos académicos, culturales, sociales, artísticos o deportivos que 

programe la Institución. 

f) Preservar y difundir el buen nombre e imagen de la Institución. 

g) Utilizar solo las plataformas tecnológicas académicas autorizadas por MILENIUM 

h) Comunicarse con los estudiantes solo por medio del correo Institucional asignado 

por la Institución MILENIUM (@milenium.edu.co) 

i) Exigir a los estudiantes el uso de las plataformas tecnológicas académicas y correos 

institucionales asignados a cada estudiante por la Institución MILENIUM. 

j) Cumplir el Reglamento Académico, Administrativo y de Bienestar Institucional de la 

Institución. 

k) Conservar y hacer preservar en buen estado los materiales y equipos de enseñanza, 

la planta física y los elementos de dotación que estén a su servicio. 

l) Representar dignamente a la Institución en los eventos para los que sea designado. 

m) Ejercer la actividad académica con responsabilidad, calidad y respeto a las diferentes 

formas de pensamiento y a la conciencia de los educandos. 

n) Abstenerse de ejercer actos de discriminación política, racial, religiosa o de otra 

índole, así como también instigamientos y/o acoso sexual, con integrantes de la 

Comunidad educativa de MILENIUM 

o) Abstenerse de ingresar a la Institución bajo los efectos de bebidas embriagantes o 

alucinógenos, o portar armas de cualquier naturaleza en el interior de la misma. 
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p) En caso necesario solicitar autorización previa para abandonar o suspender sus 

labores. 

q) Presentar a la aprobación del jefe de programa, la planeación y documentación de 

la gestión académica previstos por las autoridades académicas. 

r) Asumir con responsabilidad el proceso de evaluación de los estudiantes y grupos a 

su cargo y cumplir el calendario académico. 

s) Elaborar y diseñar previamente el sistema de evaluación cumpliendo con el 

calendario institucional. 

t) Estar actualizado con las tendencias investigativas, didácticas, tecnológicas y 

disciplinares y su aplicabilidad al trabajo de aula. 

u) Participar en los programas de perfeccionamiento docente establecidos por la 

institución y aplicarlos en su práctica pedagógica, investigativa y de proyección 

social. 

v) Presentar las cuentas de cobro al área administrativa puntualmente los cinco 

primeros días de cada mes con las respectivas notas de los estudiantes si la 

competencia orientada ha finalizado. 

w) Cumplir con las demás obligaciones exigidas por los reglamentos y disposiciones de 

las áreas administrativa, académica, de Integración y de Bienestar Institucional, así 

como las estipuladas en el Código Sustantivo del Trabajo, de Higiene y Seguridad 

Industrial 

CAPITULO III 
PROHIBICIONES A LOS DOCENTES 

 

Artículo 20. Está prohibido a los docentes: 

a) Ejercer actos de discriminación de cualquier índole. 

b) Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo el influjo de narcóticos o 

drogas psicotrópicas. 

c) No presentarse o suspender sus labores sin autorización previa e impedir o tratar de 

impedir el normal ejercicio de las actividades de la Institución. 

d) Extralimitarse en el ejercicio de sus funciones 

e) Utilizar bienes o servicios de la institución en beneficio de sí mismo o de terceros sin 

autorización expresa de la misma. 

f) Solicitar o recibir dádivas, o cualquier otra clase de lucro proveniente directa o 

indirectamente del estudiante en razón de la actividad académica o administrativa, 

que se le haya asignado; del empleado o de su dependencia, o de cualquier persona 

que tenga interés en el resultado de su gestión. 

g) Tener a su servicio en forma estable o transitoria a personas ajenas a la entidad, 

para labores propias de su actividad. 

h) Solicitar o aceptar comisiones en dinero o en especie por concepto de adquisición 

de bienes y servicios para la institución o sus estudiantes. 

i) Ocupar o utilizar indebidamente oficinas o aulas, sin la autorización previa del 

funcionario competente. 



 

 

INSTITUCION DE EDUCACION PARA EL 
TRABAJO Y EL DESARROLLO HUMANO 

CODIGO:  GAC-OD-02 

VERSION:  02 

 
PROYECTO EDUCATIVO INSTITUCIONAL (P.E.I) 

FECHA:  05-04-2021 

Página 60 de 95 

 

60 
 

j) Utilizar plataformas tecnológicas académicas no autorizadas por MILENIUM 

k) Comunicarse con los estudiantes solo por medio correos personales o correos 

diferentes al asignado por la Institución MILENIUM (@milenium.edu.co) 

l) Permitir a los estudiantes el uso de las plataformas tecnológicas académicas y 

correos institucionales diferentes a los asignados por la Institución MILENIUM 

m) Realizar o promover actos de violencia, malos tratos, injurias o calumnias contra 

superiores, subalternos, compañeros de trabajo o estudiantes. 

n) Realizar o promover en el lugar de trabajo actos que atenten contra la moral o las 

buenas costumbres. 

o) Lesionar con actitudes displicentes, morbosas, desobligantes, ultrajantes, verbales, 

psicológicas o de hecho a estudiantes, compañeros de trabajo, superiores o 

subalternos. 

p) Constituirse en acreedor o deudor de estudiantes de la institución o de sus 

representantes o apoderados o parientes. 

q) Ejercer actos a cualquier título que afecten los derechos de propiedad intelectual, 

industrial o patrimonial establecidos en dentro de la normatividad externa e interna 

sobre derechos de autor de la Institución y las normas generales y constitucionales 

que en este sentido lo regulen. 

r) Incumplir sus obligaciones, ya sean de orden laboral, civil, comercial y de familia. 

s) Proporcionar datos inexactos o falsos u omitir información que tenga incidencia en 

su vinculación al cargo o a la carrera, sus promociones o ascensos. 

t) Causar daño o pérdida de bienes, elementos, expedientes o documentos que se 

encuentren en su poder por razón de sus funciones. 

u) Imponer a sus estudiantes o colaboradores, trabajos ajenos a las funciones propias 

del cargo, ya sean de orden administrativo o académico. 

v) Recibir remuneraciones de la Institución por servicios no prestados o en cuantía 

superior a la legal o contractual. 

w) Permitir el acceso o exhibir expedientes o documentos o archivos a personas no 

autorizadas por la institución. 

x) Hacer proselitismo político en ejercicio de sus funciones. 

y) Lucrarse de los estudiantes de MILENIUM prestándoles servicios educativos no 

solicitados ni coordinados por la Institución.  

z) Realizar actividades extramurales con los estudiantes sin previa coordinación y 

autorización de la Institución. 

aa) Promover y comercializar con los estudiantes, productos y servicios que sean 

competencia de MILENIUM 

bb) Las demás prohibiciones incluidas en leyes o reglamentos de la institución, así como 

aquellas que con ocasión del avance institucional se generen por directriz 

administrativa o directiva. 
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TITULO CUARTO 
SISTEMA DE EVALUACION Y CAPACITACIÓN E INCENTIVOS 

CAPITULO I 
SISTEMA DE EVALUACION 

 

Artículo 21. Concepto: El sistema de evaluación del desempeño docente de MILENIUM 

hace parte del sistema de evaluación institucional, y se considera como un elemento 

formador y orientador de las acciones académicas. 

Artículo 22. El sistema de evaluación del desempeño docente tiene los siguientes objetivos: 

a) Identificar el desempeño del docente en el cumplimiento de los logros cognoscitivos, de 

formación ética humanística y en el desarrollo de habilidades, competencias laborales y 

destrezas profesionales. 

b) Definir las estrategias para el desarrollo y perfeccionamiento del docente en busca de la 

excelencia académica. 

c) Concebir y utilizar la evaluación como instrumento de cualificación y aprendizaje que 

permita suministrar retroalimentación adecuada y su aplicación en el ejercicio docente. 

d) Crear la cultura de la evaluación de docentes en forma objetiva, efectiva y con 

responsabilidad. 

Artículo 23. Estructura del Sistema de evaluación del desempeño docente: 

Está estructurado sobre la base de cuatro (4) procesos: evaluación académica, evaluación 

administrativa, evaluación por el estudiante y autoevaluación. 

Artículo 24. Evaluación académica: Orienta la evaluación del desempeño del docente en lo 

pedagógico, lo didáctico, lo investigativo en el sistema de pruebas y el logro de los objetivos, 

metas y propósitos de las responsabilidades académicas a su cargo. 

Artículo 25. Evaluación administrativa: Busca orientar en el docente el conocimiento y 

respeto de las normas, reglamentos y obligaciones contractuales. 

Artículo 26. Evaluación del desempeño docente por parte del estudiante: Orienta y 

enriquece la interrelación docente - discente y la forma como él percibe las acciones 

pedagógicas, didácticas, evaluativas y su aplicabilidad en el trabajo del aula y fuera de ella 

durante el proceso educativo. 

Artículo 27. La Autoevaluación: Se fundamenta en el principio de la autogestión del 

crecimiento personal y profesional. Se realiza dentro de los principios éticos permitiendo 

que al interior de cada docente haya una valoración del alcance de su actividad pedagógica. 

Artículo 28. El desarrollo y perfeccionamiento docente tiene los siguientes objetivos: 

a) Buscar la excelencia académica 
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b) Contribuir al logro y auto realización profesional 

c) Promover la conformación de comunidades académicas comprometidas con el proceso 

de investigación, de apropiación, de difusión, de construcción y creación del conocimiento 

y de la cultura. 

d) Incentivar la actitud investigativa en los docentes. 

e) Contribuir al logro de la identidad y la pertinencia del docente en la Institución educativa. 

f) Apoyar los procesos de actualización curricular dentro de las exigencias institucionales, 

diseñados para el logro de la calidad educativa en el marco de la normatividad vigente para 

la educación para el trabajo y el desarrollo humano 

Artículo 29. El plan general de desarrollo y perfeccionamiento docente será liderado por la 

Coordinación Académica con fundamento en el Proyecto Educativo Institucional. 

Artículo 30. La coordinación Académica liderará periódicamente el plan general de 

desarrollo y perfeccionamiento docente y velará por la adecuada integración del talento 

humano a los programas de mejoramiento docente. 

ARTICULO 31. Para la evaluación del personal docente se tendrá en cuenta los criterios, 

procedimientos e instrumentos de análisis que a continuación se establecen: 

 

ASPECTOS TÉCNICO-PEDAGOGICOS: 

Comprende las técnicas, las actividades y habilidades necesarias para adelantar la labor 

educativa; entre otros: planeación de su trabajo, metodología que utiliza, evaluación, 

asesoría y relaciones con los estudiantes. 

DESEMPEÑO DEL CARGO 

Capacidad de dirección y coordinación; capacidad de organización y planeación; 

responsabilidad, rendimiento en el trabajo, colaboración, iniciativa, relaciones 

interpersonales y puntualidad. 

ACTUALIZACION Y PREPARACIÓN 

Participación activa en conferencias, seminarios, congresos y demás eventos relacionados 

con la especialidad de su labor académica; participación satisfactoria en cursos de 

actualización, profesionalización y capacitación con posterioridad a su título Profesional; 

Títulos y Grados obtenidos. 

PRODUCCIÓN INTELECTUAL 

Diseño de proyectos de investigación; informes técnico-científicos que tengan las calidades 

exigidas para un trabajo de esta naturaleza; investigaciones culminadas; conferencias 
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dictadas por el docente a nivel Institucional, Nacional e Internacional; diseño y producción 

de obras técnicas y artísticas; elaboración de material didáctico y ayudas educativas, 

exposiciones y representaciones de obras de arte. 

PUBLICACIONES 

Publicación de artículos; publicación de libros; textos relacionados con su área y 

especialización; publicación de otros libros no relacionados con su especialidad. 

En ningún caso, el simple cumplimiento formal de alguno o algunos de los aspectos 

descritos dará derecho a la promoción. 

ARTICULO 32. La evaluación será practicada en forma independiente por parte del equipo 

conformado por la dirección académica, para cada programa por intermedio de la dirección 

académica. Para tales efectos se adoptarán instrumentos evaluativos que permitan medir 

el dominio de la disciplina particular y la idoneidad pedagógica en los que se tendrán en 

cuenta, además de los criterios señalados en el artículo noveno, las distinciones otorgadas, 

las sanciones disciplinarias impuestas, y en general, el cumplimiento de los deberes 

contemplados en este reglamento. 

Los resultados de las evaluaciones serán entregados al Consejo Directivo para efectos de 

las determinaciones a que haya lugar. 
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CAPITULO II 
CAPACITACION 

 

Artículo 33. La capacitación docente en la Institución se desarrolla con el liderazgo de la 

Coordinación o dirección Académica, dentro del propósito de alcanzar la calidad 

académica, dentro del marco del plan general de formación docente. 

Artículo 34. Concepto de perfeccionamiento docente: En la Institución, la capacitación 

contribuye a generar espacios que posibiliten la reflexión académica y coadyuve a la 

formación integral del Hombre y al mejoramiento de la acción educativa. 

Artículo 35. Los objetivos generales de la Capacitación Docente, son: 

Promover la realización del docente como persona, profesional y trabajador de la cultura, 

“mediador pedagógico” por excelencia, promotor del desarrollo humano e integral y 

formador de hombres nuevos. 

Motivar y capacitar a los docentes e investigadores, con estrategias pedagógicas 

adecuadas, para que se formen de manera autónoma, dada la complejidad del problema 

educativo. 

Mejorar el nivel académico, la capacidad investigativa y pedagógica, la habilidad didáctica 

y comunicativa y la capacidad de gestión de los docentes, en función de la calidad de la 

educación, a través de una docencia renovada. 

Artículo 36. En el proceso de capacitación docente la Institución, establecerá para cada 

periodo académico las propuestas de formación docente, así como las condiciones de 

accesibilidad, horarios, requisitos y demás características para su ejecución. 

Artículo 37. La Institución adoptará programas obligatorios de capacitación para los 

docentes, consistentes en actualización y perfeccionamiento académico acorde con los 

planes de desarrollo de la institución, con los cuales se incentivará a los docentes que 

obtengan buenos resultados en la evaluación. 

CAPITULO III 
DISTINCIONES E INCENTIVOS 

 
Artículo 38. El Premio MILENIUM a la docencia es la máxima distinción que se otorga a los 

docentes de la institución. 

Esta distinción es concedida por el Consejo Directivo de la institución, previa 

recomendación del Coordinador o director académico, a los docentes que hayan prestado 

servicios importantes en el campo académico o se hayan destacado por sus aportes a la 

ciencia, al arte, a la técnica o a las humanidades. 

Artículo 39. La Institución reconoce e incentiva al Docente que se distinga por sus 

contribuciones a la ciencia, al arte, a la técnica, la tecnología ó por sus méritos académicos 
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y pedagógicos en el ámbito nacional o internacional y por su alto sentido de pertenencia e 

identidad con los principios y espíritu, otorgándole distinciones de acuerdo con la 

reglamentación existente. 

Artículo 40. Distinciones: En la Institución MILENIUM se establecen las siguientes 

distinciones académicas para los docentes: 

a) Mención de docente distinguido 

b) Mención de docente emérito 

c) Mención de docente honorario 

d) Menciones especiales 

Artículo 41. Mención de Docente Distinguido: Es otorgada por el Consejo Directivo, a 

propuesta del Coordinador o director Académico, al docente que haya hecho contribuciones 

significativas a la ciencia, al arte, la técnica, la tecnología y a la pedagogía. 

Artículo 42. Mención de Docente Emérito es otorgada por el Consejo Directivo, a propuesta 

del Coordinador o director Académico al docente que haya sobresalido en el ámbito 

nacional por sus relevantes aportes a la ciencia, las artes, la técnica y a la pedagogía y 

haber publicado un libro especializado sobre las áreas académicas institucionales. 

Artículo 43. Mención de Docente Honorario: Será conferida por el Consejo Directivo, a 

propuesta del Coordinador o director Académico al docente que haya prestado sus servicios 

durante diez (10) años a la Institución y que se haya destacado por sus aportes a la ciencia, 

al arte, a la técnica, la tecnología o en la administración académica de la Institución. 

Artículo 44. Menciones Especiales: Las menciones especiales son otorgadas por el Consejo 

Directivo al docente que, por sus aportes intelectuales, evaluación académica, por tiempo 

de servicios o por sus actuaciones sobresalientes en certámenes tecnológicos, culturales, 

artísticos y deportivos merezcan dicha distinción. 

Parágrafo 1. La Institución publicará aquellos trabajos de la producción intelectual del 

docente que obtenga concepto favorable. 

Parágrafo 2. La reglamentación correspondiente será establecida por el Consejo Directivo 

Artículo 45. La distinción a que se refieren los artículos precedentes será entregada en acto 

solemne por la Dirección de la Institución educativa. 

Artículo 46. Incentivos: Son los premios o descuentos que la Institución le otorga al docente 

por sus aportes de beneficio académico o administrativo, estos incentivos son: 

a) Beca de estudio 

b) Auxilio de Estudio 
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c) Edición y publicación de Textos 

d) Exhibición de obras 

Artículo 47. Beca de Estudio: Son las que concede el Consejo Directivo al docente vinculado 

con un mínimo de 20 semanales horas al servicio de la Institución, que estando en una de 

las categorías descritas, desea cursar como estudiante regular uno de los programas 

académicos ofrecidos por la Institución sin perjuicio del cumplimiento de sus obligaciones 

contractuales. 

Artículo 48. Auxilio de Estudio: Es aquel que concede el Consejo Directivo a propuesta del 

Coordinador o director Académico, al docente vinculado de medio tiempo o tiempo completo 

al servicio de la Institución, que desea cursar programas de Académicos relacionados con 

el saber académico de la institución y el área de conocimientos a la cual presta sus 

servicios. 

Parágrafo. El docente beneficiado de este auxilio tendrá como contra prestación 

permanecer vinculado a la institución por el tiempo y condiciones que el Consejo Directivo 

determine según el caso. 

Artículo 49. Edición y publicación de Textos: Es el estímulo que da la Institución a sus 

docentes publicándoles sus ensayos, textos, manuales, y demás material escrito educativo 

o académico que el Consejo Directivo apruebe. 

Artículo 50. Exhibición de obras: La Institución exhibirá dentro de sus instalaciones y áreas 

comunes aquellas obras artísticas, Plásticas, literarias, tecnológicas u otras que ameriten 

sus exposiciones como promoción del talento de los docentes. 

Artículo 51. De conformidad con lo dispuesto por el Consejo Directivo, el cónyuge, los hijos 

y sobrinos en primer grado; de los docentes podrán hacerse acreedores a descuentos de 

fomento educativo para los estudios que adelanten en la institución, debidamente 

reglamentados por la Dirección Administrativa y Financiera de la Institución 

Artículo 52. Los Docentes podrán ser seleccionados por la Coordinación Académica para 

representar a la Institución en Seminarios, Congresos y otras actividades académicas. 

CAPITULO VI 
ESCALAFON DOCENTE: 

 

Artículo 53. Se entiende por Escalafón Docente el sistema de clasificación de los docentes 

y directivos docentes de acuerdo con su formación académica, experiencia, 

responsabilidad, desempeño y competencias, lo constituyen las distintas categorías 

establecidas en el artículo 7º del presente Reglamento y por los grados que puede ir 

alcanzando durante su vida laboral en la institución. 

Artículo 54. El Escalafón se utilizará como criterio de promoción dentro de la Institución y 

tiene por objeto valorar los logros académicos alcanzados por el Docente, así como por 
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buen desempeño evidenciado a través de los resultados de la evaluación docente durante 

su trayectoria en la Institución. 

Artículo 55. El Escalafón Docente estará conformado por cuatro (4) categorías y cuatro (4) 

grados. Estos grados se establecen con base en la formación académica, experiencia, 

responsabilidad, desempeño y competencia. 

En cada uno de los ascensos se requieren curso(s) de formación en docencia equivalentes 

a cinco (5) créditos académicos cursados en la Escuela de formación docente de la 

Institución o en entidad educativa reconocida, previo cumplimiento de las condiciones 

académicas establecidas para cada categoría y grado 

GRADO 1: Estará conformado por los Docentes que se vinculen a la Institución, quienes 

deben reunir los requisitos y cumplir con los procedimientos establecidos en este 

reglamento para el ingreso y por los docentes que hayan ascendido de categoría. Su 

permanencia en este grado será mínima por un período de un (1) año 

GRADO 2: Ingresarán a él, los docentes después de haber permanecido en el grado 1 

por un periodo mínimo de un (1) año, deben reunir los requisitos y procedimientos de la 

elaboración y producción de documentos Institucionales y poseer un alto grado de 

compromiso con las metas, objetivos y políticas Institucionales. Su permanencia en este 

grado será mínima por un período de un (1) año 

GRADO 3. Ingresarán a él, Los docentes después de haber permanecido en el grado 2 

por un periodo mínimo de un (1) año. Se debe demostrar la elaboración de documentos de 

producción intelectual científica y técnica de reconocimiento institucional y nacional; poseer 

un alto grado de compromiso con las metas, objetivos y políticas Institucionales y es 

requisito participar en el equipo de Centro de Investigaciones de la Institución. Su 

permanencia en este grado será mínima por un período de un (1) año 

GRADO 4: Para ingresar en este grado se debe haber permanecido en el grado 3 por un 

periodo mínimo de un (1) año. Será requisito para peticionar el ascenso la elaboración de 

documentos de producción intelectual, científica y técnica de reconocimiento nacional, 

haber obtenido distinciones académicas y premios en su especialidad; poseer un alto grado 

de compromiso con las metas, objetivos y políticas Institucionales y dirigir proyectos de 

investigación desarrollados por el Centro de Investigación de la institución. Su permanencia 

en este grado será mínima por un período de dos (2) años. 

PARAGRAFO. Para el cálculo del tiempo de servicio del docente se tomará como un (1) 

año de trabajo el equivalente a tiempo completo; esto es 40 horas por semana por 40 

semanas anuales, para un total de 1600 horas. 

Artículo 56. Todo Docente que ingrese a la Institución o que ascienda de una categoría a 

otra quedará dentro del Escalafón, inscrito en el grado 1. 
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PARÁGRAFO. Se considera ascenso el pasar de un grado al otro dentro del Escalafón 

Docente de la Institución, así como su transición entre una categoría y otra. 

Artículo 57. El Docente que tenga derecho y desee ascender en el Escalafón, deberá elevar 

su solicitud por escrito ante el Coordinador Académico. 

Artículo 58. El Consejo Académico es el organismo encargado del estudio y evaluación de 

las solicitudes de ascenso en el Escalafón Docente y de presentarlas ante el Consejo 

Directivo para su aprobación, de la cual se elevará el respectivo Acto Administrativo. 

Artículo 59. La Dirección comunicará mediante acto público el ascenso de los Docentes, 

aprobado por el Consejo Directivo y se enviará informe a la Oficina de Talento Humano 

para que sea anexado a la Hoja de Vida del Docente. 

Artículo 60. Todo ascenso en el Escalafón Docente representará un incremento en su 

asignación salarial. 

PARAGRAFO. La reglamentación de estos incrementos será aprobada por el Consejo 

Directivo 

 
 

TITULO QUINTO 
DEL REGLAMENTO DISCIPLINARIO, FALTAS Y SANCIONES 

CAPITULO I 
DESVINCULACION DEL SERVICIO 

 

Artículo 61. La desvinculación del docente en MILENIUM se da en los siguientes casos: 

a) Por término de la vigencia del contrato 

b) Por renuncia 

c) Atendiendo lo preceptuado en la Ley 115 de 1994 en su artículo 196, por cualquiera de 

las causales del Código Sustantivo del Trabajo. 

d) Por infracción del reglamento interno de Trabajo 

e) Por incumplimiento de sus obligaciones o prohibiciones 

f) Por total invalidez 
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CAPITULO II 
PRINCIPIOS GENERALES, FALTAS Y SANCIONES 

 

Artículo 62. Filosofía del Reglamento disciplinario:  

El Reglamento disciplinario de la Institución hace parte del sistema de administración de 

personal, se aplica a todo docente vinculado a la Institución y está orientado a prevenir y 

corregir conductas contrarias a la vida y cultura institucional. 

Artículo 63. Todo proceso disciplinario se desarrollará en armonía con los siguientes 

principios: 

 Legalidad 

 Debido proceso 

 Exclusión por analogía 

 Presunción de inocencia 

 Contradicción 

 Favorabilidad 

 Cosa juzgada 

 Publicidad 

 Congruencia 

 
Artículo 64. Interpretación: La interpretación de las normas de este Reglamento docente se 

hará de conformidad con las normas del derecho laboral, con preferencia a cualquier otro 

ordenamiento jurídico y Reglamento Interno de Trabajo. 

Artículo 65. Concepto de faltas: Es considerada falta la conducta del docente que implique 

el incumplimiento de los deberes establecidos en su contrato de trabajo o atente contra la 

Constitución de la República, las Leyes, Reglamentos o contra el orden administrativo y 

académico en la Educación para el trabajo y el desarrollo humano. 

Artículo 66. Son conductas del docente que atentan contra el orden administrativo, 

académico o los reglamentos institucionales entre otras las siguientes: 

a) Incurrir en conductas que comprometa indebidamente el nombre de la 

Institución, la calidad misma del docente de la institución o la prestación del servicio que a 

este corresponde. 

b) Apropiarse o aprovecharse indebidamente de descubrimientos científicos, trabajos o 

investigaciones, escritos, artículos, textos, obras o materiales de propiedad de la Institución 

o de terceros cuando con su conducta se involucre a MILENIUM. 
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c) Falsificar o usar documentos falsos para acreditar el cumplimiento de los requisitos 

exigidos por la Institución. 

d) Impedir el normal desarrollo de clases, talleres, laboratorios y demás servicios a que 

tiene derecho la comunidad académica. 

e) Incumplir los deberes contemplados en el Reglamento académico, administrativo y de 

Bienestar Institucional. 

f) Atentar contra el prestigio, el buen nombre o la imagen de la Institución, de acción, 

palabra, o cualquier otra forma. 

g) Retener, intimidar, extorsionar o intentar sobornar a docentes, estudiantes, trabajadores 

y autoridades de la Institución. 

h) Obstaculizar el libre tránsito o acceso de los miembros de la comunidad académica por 

sus instalaciones. 

i) Expresar manifiesta intolerancia a las opiniones diversas de la propia. 

j) Ingresar a la Institución en estado de embriaguez o bajo la acción de estupefacientes, 

drogas sicotrópicas o alucinógenos. 

k) Causar daño o usar indebidamente las edificaciones, instalaciones, elementos y recursos 

de la Institución. 

l) Portar armas, o elementos explosivos en el recinto académico. 

m) El porte, tráfico o uso de sustancias psicotrópicas. 

n) Suplantar a persona jurídica o natural en la realización de cualquier acto académico, 

administrativo o civil. 

o) Incumplimiento injustificado, grave y reiterado de los programas de trabajo aprobados, 

conforme a las disposiciones señaladas. 

p) Abusar de la particular autoridad que se tiene frente a los estudiantes para constreñir o 

inducir a alguien a realizar o prometer la ejecución de una conducta indebida, o a dar o 

prometer al mismo docente o a un tercero cualquier dádiva beneficio o remuneración. 

q) Otras que como tales califiquen las Autoridades institucionales competentes para 

sancionar 

Artículo 67. La sanción: En MILENIUM las sanciones tienen un sentido correctivo y 

formativo. Apunta a calificar la conducta ética, civil, democrática e institucional del docente 

para propiciar un ambiente académico y administrativo favorable. 

Artículo 68. Las sanciones aplicables a los docentes, según la gravedad de la falta son: 
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Llamado de Atención verbal. 

Amonestación escrita. 

Suspensión temporal por un período no mayor de dos (2) meses 

Cancelación del contrato. 

Parágrafo. Todas las sanciones disciplinarias se harán constar en acta con copia a la hoja 

de vida del docente. 

Artículo 69. Todas las sanciones disciplinarias serán aplicadas por MILENIUM sin perjuicio 

de las sanciones penales cuando hubiere lugar a ellas. 

Artículo 70. La acción disciplinaria y la aplicación de las sanciones serán procedentes, 

aunque el docente se haya retirado de la Institución. 

Artículo 71. Competencia para sancionar: Tienen facultad para sancionar el 

Director General, el jefe de Talento Humano, el Coordinador Administrativo y Coordinador 

Académico de la siguiente manera: 

Compete al Rector imponer sanciones de suspensión o de cancelación del contrato. 

Las sanciones de amonestación verbal y escrita son competencia del Coordinador 

Académico, del jefe de talento humano y del Coordinador Administrativo. 

Artículo 72. Inicio de la acción disciplinaria: Se hará de oficio o a solicitud o información de 

un funcionario de la Institución o por queja de cualquier miembro de la comunidad 

debidamente fundamentada. 

Parágrafo. La solicitud debe ser presentada ante la autoridad competente en un plazo 

máximo de cinco (5) días hábiles a partir de la comisión de los hechos. 

Artículo 73. Para efecto de las sanciones las faltas de los docentes, se calificarán como 

graves o leves y se tendrán en cuenta los siguientes criterios: 

a) La naturaleza de la falta y sus efectos. 

b) Grado de participación en la comisión de la falta. 

c) Motivos determinantes. 

d) Antecedentes personales del infractor. 

Artículo 74. Se consideran circunstancias agravantes las siguientes: 

a) Reincidir en la comisión de las faltas. 
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b) Realizar el hecho punible en complicidad con otros docentes, estudiantes o 

colaboradores de la Institución. 

c) Cometer la falta abusando de la confianza depositada por su superior. 

d) Cometer la falta para ocultar otra. 

e) Rehuir la responsabilidad o atribuírsela a otros. 

f) Infringir varias obligaciones con la misma causa u omisión. 

Artículo 75. Serán circunstancias atenuantes entre otras: 

a) Buena conducta anterior 

b) Haber sido inducido por un superior a cometer la falta. 

c) El confesar la falta oportunamente. 

d) Procurar a iniciativa propia, resarcir el perjuicio causado antes de iniciarse el proceso 

disciplinario. 

Artículo 76. Procedimiento para sancionar: Para garantizar los derechos del docente 

contemplados en este Reglamento, cuando quiera que se adelante una acción disciplinaria 

contra cualquiera de ellos, se observa el siguiente procedimiento: 

a) Recibida la información el funcionario correspondiente realizará indagaciones 

preliminares dirigidas a evaluar la credibilidad de la solicitud, información o queja y 

procederá a recibir los descargos para oír al implicado; de todo ello dejará constancia en 

actas. Para esta etapa tendrá máximo seis (6) días hábiles. 

b) Si concluye que el hecho investigado es de los contemplados en el presente Reglamento 

y por falta hay lugar a amonestación verbal o amonestación escrita procederá de 

conformidad a lo preceptuado. 

Si concluye que se configura un hecho o falta, objeto de una sanción que excede su 

competencia, dará traslado del expediente a la Dirección, para que ella actúe en 

consecuencia. Para esta etapa tendrá dos (2) días hábiles. 

c) La Dirección estudiará el caso y decidirá la sanción a que haya lugar, dentro de los cinco 

(5) días hábiles de recibido el traslado. 

Parágrafo. Habrá un comité de descargos está integrado por: Un Coordinador, el jefe de 

programa, el Jefe de Talento Humano y un docente de tiempo completo o parcial. 

Artículo 77. Notificación de las Providencias: Las providencias que expida el Coordinador  

Académico, el Jefe administrativo o de  Talento Humano y el director Administrativo serán 

notificadas mediante acto escrito expedido por ellos y las providencias del Director serán 

notificadas por la  Secretaria General de la Institución mediante resolución; si no fuere 
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posible hacerlo personalmente la dependencia respectiva hará la notificación por medio de 

publicación en cartelera por el término de cinco (5) días hábiles. 

Artículo 78. Recursos: Contra los actos administrativos proferidos por el Director, procederá 

el recurso de reposición y subsidiariamente de apelación ante el Consejo de Dirección, y 

con esto se agota la vía gubernativa.  

Contra los actos administrativos proferidos por los demás órganos de gobierno o personas 

investidas con autoridad según los reglamentos procede el recurso de reposición ante quien 

haya proferido el acto y subsidiariamente el de apelación ante su inmediato superior. 

El acto administrativo, mediante el cual el Director imponga a un docente una sanción de 

cancelación de contrato, será apelable ante el Consejo Directivo. 

Parágrafo. Los recursos de reposición y de apelación deberán ser interpuestos dentro de 

los cinco (5) días hábiles siguientes a la notificación de las providencias. El recurso de 

apelación se concederá en el efecto suspensivo. 

Artículo 79. Toda falta origina acción disciplinaria cuyo ejercicio es obligatorio, aunque el 

infractor se encuentre desvinculado del servicio. 

Parágrafo. Cuando la sanción no pudiere hacerse efectiva porque el infractor ya este 

definitivamente retirado del servicio se anotará en la hoja de vida del docente para que 

surtan sus efectos como antecedente o impedimento. 

Artículo 80. Los docentes sancionados disciplinariamente perderán, durante el tiempo de 

vigencia de sus sanciones, el derecho de disfrutar de los incentivos que otorgue la 

Institución. 
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TITULO SEXTO 

DISPOSICIONES GENERALES 
CAPITULO I 

DE LA INTERPRETACION Y VIGENCIA 
 

Artículo 81. Corresponde al Consejo Directivo, por intermedio del Director General como 

máxima autoridad ejecutiva en el campo académico, interpretar, ampliar y desarrollar las 

disposiciones de este reglamento y decidir sobre los casos no contemplados en él, de 

conformidad con el espíritu y la tradición que guía a MILENIUM. 

Artículo 82. Este reglamento tendrá vigencia a partir de la fecha de aprobación por parte 

del Consejo Directivo de la Institución y deroga las disposiciones que le sean contrarias. 

Publíquese y Cúmplase. 

Se firma en Pereira, Mayo 21 de dos mil veintiuno (2021). 

“INSTITUTO TÉCNICO DE EDUCACIÓN PARA EL TRABAJO Y EL DESARROLLO 

HUMAN “MILENIUM”. 

 

 

 

ANGELA MARÍA VALENCIA ECHEVERRI   

DIRECTOR GENERAL     
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REGLAMENTO DE HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL. 
 

RESOLUCION NUMERO DOS (002) De 2015 
 
Por la cual se expide el Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial para la Institución 
de Educación para el Trabajo y el Desarrollo Humano MILENIUM. 
 
EL CONSEJO DIRECTIVO DE MILENIUM, en uso de sus facultades legales, expide él: 
 

REGLAMENTODEHIGIENEYSEGURIDADINDUSTRIAL 
 
IDENTIFICACIÓN 
 
NOMBREDELAEMPRESA: MILENIUM; Instituto de Educación para el trabajo y desarrollo 
humano Carrera 14 N° 11-53 Los Alpes   
 
NOMBRE DE LA A.R. L: SURA 
 
Clase o tipo de Riesgo asignado por la A.R.P.: Nivel I 
 
CÓDIGO DE LA ACTIVIDAD ECONÓMICA: No 1804601, consiste en prestación de 
Servicios Educativos. 
 
Clase de Riesgo:  1 
 
Representante Legal: ANGELA MARIA VALENCIA ECHEVERRI 

Dirección: Carrera 14. Número 11-53 Los Alpes teléfonos 3171122 - 3344683 

 
ACATA EL SIGUIENTE REGLAMENTO CONTENIDO EN LOS SIGUIENTES TERMINOS: 
 
ARTICULO1º.La empresa se compromete a dar cumplimiento a las disposiciones legales 
vigentes tendientes a garantizar los mecanismos que aseguren una adecuada y oportuna 
prevención de los accidentes de trabajo y enfermedades profesionales de conformidad con 
los artículos 34, 57, 58, 108, 205, 206, 217, 220, 221, 282, 283, 348, 349, 350 y 351 del 
Código Sustantivo del Trabajo, la Ley 9a. de 1979, Resolución 2400 de 1979, Decreto 614 
de 1984, Resolución 2013 de 1986, Resolución 1016 de 1989, Resolución 6398 de 1991, 
Decreto 1295 de 1994 y demás normas que con tal fin se establezcan. 
 
ARTICULO 2º. La empresa se obliga a promover y garantizar la constitución y 

funcionamiento del Comité Paritario de Salud Ocupacional, de conformidad con lo 

establecido en el Decreto 614 de1984, Resolución 2013 de 1986, Decreto 1295 de 1994 y 

Resolución 1016 de 1989. 

ARTICULO3º. La empresa se compromete a destinar los recursos necesarios para 
desarrolla actividades permanentes de conformidad con el programa de salud ocupacional, 
elaborado de acuerdo al Decreto 614 de 1984 y Resolución 1016 de 1989, el cual 
contempla como mínimo los siguientes aspectos: 
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a) Subprograma de medicina preventiva y del trabajo, Orientado a promover y mantener el 
más alto grado de bienestar físico, mental y social de los trabajadores, en todos los oficios, 
prevenir cualquier daño a su salud, ocasionado por las condiciones de trabajo, protegerlos 
en su empleo de los riesgos generados por la presencia de agentes y procedimientos 
nocivos, colocar y mantener al trabajador en una actividad acorde con sus aptitudes 
fisiológicas y psicosociales. 
 
b) Subprograma de Higiene y Seguridad Industrial, dirigido a establecer las mejores 
condiciones de saneamiento básico industrial y a crear los procedimientos que 
conllevenaeliminarocontrolarlosfactoresderiesgosqueseoriginenenloslugares de trabajo o 
que puedan ser causa de enfermedad, disconfort o accidente. 
 
 
ARTICULO4º. Los riesgos existentes en la empresa, están constituidos principalmente por: 
 
FÍSICOS: Temperaturas extremas: calor, propio del diseño de la edificación y las 
características ambientales de la región. 
 
Radiaciones no ionizantes: presentes en pantallas terminales de cómputo. 
 
Niveles de luz natural inadecuados: Iluminación en algunas áreas y zonas de circulación 
que lo requieren. 

BIOLÓGICOS: Picaduras de insectos, hongos, bacterias, virus. 

 

QUÍMICOS Manipulación de detergentes, ácidos, herbicidas, insecticidas. ELÉCTRICOS: 

Instalaciones eléctricas y exposición de cables. ERGONÓMICOS: Asociados a la 
mecánica postural y movimientos repetitivos. 

LOCATIVOS: Propios de las características arquitectónicas y de diseño de las áreas y 
superficies de trabajo. 

PSICOSOCIALES: Inherentes a la atención de público y condiciones de clima 
organizacional. 

 
PARAGRAFO.A efecto que los riesgos contemplados en el presente Artículo, no se                
traduzca en accidente de trabajo o en enfermedad profesional, la empresa ejerce su control 
en la fuente, en el medio transmisor o en el trabajador, de conformidad con lo estipulado 
en el programa de salud ocupacional de la empresa, el cual se da a conocer a todos los 
trabajadores al servicio de ella. 
 
ARTICULO 5º. La empresa y sus trabajadores darán estricto cumplimiento a las 
disposiciones legales, así como a las normas técnicas e internas que se adopten para 
lograr la implantación de las actividades de medicina preventiva del trabajo, higiene y 
seguridad industrial, que sean concordantes con el presente Reglamento y con el 
programa de salud ocupacional de la empresa. 
 
 
ARTICULO6º.La empresa ha implantado un proceso de inducción del trabajador a las 
actividades que debe desempeñar, capacitándolo respecto a las medidas de prevención y 
seguridad que exija el medio ambiente laboral y el trabajo específico que vaya a realizar. 
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ARTICULO7º. Este reglamento permanecerá exhibido, en por lo menos dos lugares 
visibles de los locales de trabajo, junto con la Resolución aprobatoria, cuyos contenidos se 
dan a conocer a todos los trabajadores en el momento de su ingreso. 
 
 
ARTICULO8º.El presente reglamento entra en vigencia a partir de la aprobación impartida 

por el Ministerio de Trabajo y durante el tiempo que la empresa conserve sin cambios 

sustanciales, las condiciones existentes en el momento de su aprobación, tales como 

actividad económica, métodos de producción, instalaciones locativas o cuando se dicten 

disposiciones gubernamentales que modifiquen las normas del Reglamento o que limiten 

su vigencia. 

Se expide en la ciudad de Pereira 30 septiembre de 2015 

 

ANGELA MARÍA VALENCIA ECHEVERRI   

REPRESENTANTE LEGAL   



 

 

INSTITUCION DE EDUCACION PARA EL 
TRABAJO Y EL DESARROLLO HUMANO 

CODIGO:  GAC-OD-02 

VERSION:  02 

 
PROYECTO EDUCATIVO INSTITUCIONAL (P.E.I) 

FECHA:  05-04-2021 

Página 78 de 95 

 

78 
 

 

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO. 

 

RESOLUCION NUMERO TRES (003)  de 2015. 

El Consejo de Dirección de la Institución de Educación para el Trabajo y el Desarrollo 

Humano MILENIUM, en ejercicio de sus facultades, expide el Reglamento Interno de 

Trabajo para todos sus funcionarios y trabajadores. 

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO 
 

CAPITULO I 

ARTICULO 1. El presente es el reglamento interno de trabajo prescrito por la Institución 

Educativa MILENIUM con domicilio principal en la ciudad de Dosquebradas Dirección: 

carrera 14 N° 11-53 Los Alpes, teléfono PBX 3171122 – 3344683 y a sus disposiciones 

quedan sometidas tanto a la Institución como a todos sus trabajadores o que se celebren 

con todos los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario que sin embargo solo pueden 

ser favorables al trabajador. 

CAPITULO II 
CONDICIONES DE ADMISION 

 

ARTICULO 2. Quien aspire a desempeñar un cargo en MILENIUM, debe hacer la solicitud 

por escrito para su registro como aspirante y acompañar los siguientes documentos: 

a. Hoja de Vida con todos los soportes académicos y Laborales. 

b. Documento de identidad 

c. Examen físico de ingreso, expedido por la I.P.S. a cargo de MILENIUM 

d. Autorización escrita del Inspector o autoridad del trabajo, o en su defecto, de la primera 

autoridad local, a solicitud de los padres y, a falta de estos, del defensor de familia, cuando 

el aspirante sea menor de 18 años 

Parágrafo. Quienes tengan la calidad de extranjeros requieren fotocopias auténticas de las 

visas y cédula de extranjería vigentes. 

ARTICULO 3. MILENIUM una vez admitido el aspirante se podrá estipular con él, el período 

inicial de prueba que tendrá por objeto apreciar por parte de MILENIUM, las aptitudes del 

trabajador, y por parte de éste, las conveniencias de las condiciones de trabajo (art. 76, 

C.S.T.). 

ARTICULO 4. El período de prueba quedará estipulado por escrito, y en caso contrario, los 

servicios se entienden regulados por las normas generales del contrato de trabajo, (art. 77, 
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numeral primero). C.S.T.), y será pactado para el respectivo contrato, sin que pueda 

exceder de dos (2) meses. 

ARTICULO 5. Durante el período de prueba, el contrato puede darse por terminado 

unilateralmente en cualquier momento y sin previo aviso, pero si expirado el período de 

prueba el trabajador continuare al servicio del empleador, con su consentimiento expreso o 

tácito, por ese solo hecho, los servicios prestados por aquel a éste, se considerarán 

regulados por las normas del contrato de trabajo desde la iniciación de dicho período de 

prueba. Los trabajadores en período de prueba gozan de todas las prestaciones (artículo 

80, C.S.T.). 

CAPITULO III 
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS 

 

ARTICULO 6 Son meros trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen en 

labores de corta duración no mayor de un mes y de índole distinta a las actividades 

normales de MILENIUM. Estos trabajadores tienen derecho, además del salario, al 

descanso remunerado en dominicales y festivos (artículo sexto, C.S.T.). 

CAPITULO IV 

HORARIO DE TRABAJO 

ARTICULO 7. Las horas de entrada y salida de los trabajadores son las que a continuación 

se expresan: 

DIAS LABORALES:   De lunes a viernes 
HORA DE ENTRADA:   7:00 a.m. 
HORA DE ALMUERZO:   de 12. M. a 2:00 pm 
HORA DE SALIDA:   06:00 p.m. 
DIAS SÁBADOS:   7:30 AM HASTA LAS DOCE (12:00) m. 
     12:00 M   hasta las siete (7:00) PM. 
 

PARAGRAFO 1:     

Cada dependencia podrá tener su horario establecido, y en todo caso su jornada laboral en 

la semana no excederá las 48 horas. 

PARAGRAFO 2: JORNADA LABORAL FLEXIBLE. (Art. 51 Ley 789/2002) Modificó el inciso 

primero del literal C) incluyó el d) artículo 161 del Código Sustantivo del Trabajo. 

El empleador y el trabajador pueden acordar temporal o indefinidamente la organización de 

turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar a la empresa o secciones de la misma sin 

solución de continuidad durante todos los días de la semana, siempre y cuando el 

respectivo turno no exceda de seis (6) horas al día y treinta y seis (36) a la semana. 
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El empleador y el trabajador podrán acordar que la jornada semanal de cuarenta y ocho 

(48) horas se realice mediante jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas en máximo 

seis días a la semana con un día de descanso obligatorio, que podrá coincidir con el 

domingo.  

En este, el número de horas de trabajo diario podrá repartirse de manera variable durante 

la respectiva semana y podrá ser de mínimo cuatro (4) horas continuas y hasta diez (10) 

horas diarias sin lugar a ningún recargo por trabajo suplementario, cuando el número de 

horas de trabajo no exceda el promedio de cuarenta y ocho (48) horas semanales dentro 

de la jornada ordinaria de 6 a.m., a 10 p.m. (Artículo 51 de la Ley 789 del 2002) 

CAPITULO V 
LAS HORAS EXTRAS Y EL TRABAJO NOCTURNO 

 

ARTICULO 8. Trabajo diurno es el comprendido entre las 6:00am y las 10:00pm. y trabajo 

nocturno es el comprendido entre las 10:00pm. y las 6:00am. (Artículo 160, C.S.T.). 

ARTICULO 9. Trabajo suplementario o de horas extras es el que se excede de la jornada 

ordinaria y en todo caso el que excede la máxima legal (Artículo 1159, C.S.T.). 

ARTICULO 10. El trabajo suplementario o de horas extras, a excepción de los casos 

señalados en él artículo 163 del C.S.T., sólo podrá efectuarse en dos (2) horas diarias y 

mediante autorización expresa de Ministerio del trabajo y de la Protección Social o de una 

autoridad delegada por éste (Artículo primero, Decreto 13 de 1967). 

ARTICULO 11. Tasas y liquidación de recargos. 

1. El trabajo nocturno, por el solo hecho de ser nocturno se remunera con un recargo del 

treinta y cinco (35%) por ciento sobre el valor del trabajo diurno, con excepción del caso de 

la jornada de treinta y seis (36) horas semanales prevista en el artículo 20, literal de la ley 

50 de 1.990. 

2. El trabajo extra diurno se remunera con un recargo del veinticinco por ciento (25%) sobre 

el valor del trabajo ordinario diurno. 

3. El trabajo extra nocturno se remunera con un recargo del setenta y cinco por ciento (75%) 

sobre el valor del trabajo ordinario diurno. 

4. Cada uno de los recargos antes mencionados se producen de manera exclusiva, es decir, 

sin acumularlo con algún otro (artículo 24, ley 50 de 1990). 

PARAGRAFO: MILENIUM podrá implantar turnos especiales de trabajo nocturno, de 

acuerdo con lo previsto por el Decreto 2352 de 1.965. 

ARTICULO 12. MILENIUM no reconocerá trabajo suplementario o de horas extras sino 

cuando expresamente lo autorice a sus trabajadores de acuerdo con lo establecido para el 

efecto en el artículo 10 de este reglamento. 
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PARAGRAFO 1. En ningún caso las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas, podrán 

exceder de dos (2) horas diarias y doce (12) semanales. 

PARAGRAFO 2. DESCANSO EN EL DIA SABADO. Pueden repartirse las cuarenta y ocho 

(48) horas semanales de trabajo ampliando la jornada ordinaria hasta por dos (2) horas, por 

acuerdo entre las partes, pero con el fin exclusivo de permitir a los trabajadores el descanso 

durante todo el día sábado. Esta ampliación no constituye trabajo suplementario o de horas 

extras. 

CAPITULO VI 
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS 

 

ARTICULO 13. Serán de descanso obligatorio remunerado los domingos, los días de fiesta 

que sean reconocidos como tales en nuestra legislación laboral y los que señale tanto la 

Institución como el empleado en razón a la jornada laboral flexible, siempre y cuando estos 

no estén incluidos en su turno de trabajo previamente establecido. 

1. Todo trabajador tiene derecho al descanso remunerado en los siguientes días de fiesta 

de carácter civil o religioso: 1 de enero, 6 de enero, 19 de marzo, 01 de mayo, 29 de junio, 

20 de julio, 7 de agosto, 15 de agosto, 12 de octubre, 01 de noviembre, 11 de noviembre, 

8 y 25 de diciembre, además de los días jueves y viernes santos, Ascensión del Señor, 

Corpus Christi y Sagrado Corazón de Jesús. 

2. Pero el descanso remunerado del seis de enero, diecinueve de marzo, veintinueve de 

junio, quince de agosto, doce de octubre, primero de noviembre, once de noviembre, 

Ascensión del Señor, Corpus Christi y Sagrado Corazón de Jesús, cuando no caigan en 

día lunes se trasladarán al lunes siguiente a dicho día. 

3. Las presentaciones y derechos que para el trabajador originen el trabajo en los días 

festivos, se reconocerán con relación al día de descanso remunerado establecido en el 

inciso anterior. 

PARAGRAFO 1. Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en días u horas, 

no implique la prestación de servicios en todos los días laborales de la semana, el trabajador 

tendrá derecho a la remuneración del descanso dominical en proporción al tiempo laborado 

(artículo 26, numeral 5, Ley de, 1990). 

ARTICULO 14. El descanso en los días domingos y los demás días expresados en el 

artículo 13 parágrafo 2, de este reglamento, tiene una duración mínima de 24 horas, salvo 

la excepción consagrada en la ley 789 de 2002. 

ARTICULO 15. Cuando por motivo de fiesta no determinada en el artículo 177 del C.S.T. el 

empleador suspendiere el trabajo; está obligado a pagar el salario de ese día, como si se 

hubiera realizado. No está obligado a pagarlo cuando hubiere mediado convenio expreso 

para la suspensión o compensación en otro día hábil, o cuando la suspensión o 

compensación estuviese prevista en el reglamento, pacto, convención colectiva o fallo 
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arbitral. Este trabajo compensatorio se remunerará sin que se entienda como trabajo 

suplementario o de horas extras (artículo 178 C.S.T.). 

ARTÍCULO 16. MILENIUM sólo estará obligada a remunerar el descanso dominical a los 

trabajadores que le hayan prestado sus servicios durante todos los días hábiles de la 

semana correspondiente, o si faltaren, lo hayan hecho por justa causa comprobada tales 

como: la enfermedad, el accidente, la calamidad doméstica, la fuerza mayor o el caso 

fortuito. No tiene derecho a la remuneración del descanso dominical el trabajador que deba 

recibir por este mismo día, auxilio o indemnización en dinero por enfermedad o accidente 

de trabajo, o que no haya trabajado algún día de la semana por haber sido sancionado 

legalmente, encontrarse en licencia no remunerada o por cualquier otra circunstancia que 

a juicio de MILENIUM, no se considere como justa causa para la no asistencia al trabajo. 

Para los efectos de la remuneración del descanso dominical, los días de fiesta no 

interrumpen la continuidad y se computan como si en ellos se hubiere prestado el servicio 

por el trabajador. 

ARTÍCULO 17. Como remuneración del descanso dominical, el trabajador a jornal recibirá 

el salario sencillo de un día, aún en el caso de que el descanso dominical coincida con una 

fecha que la ley señale como descanso obligatorio remunerado. 

En todo sueldo o salario se entiende comprendido el pago del descanso en los días en que 

es legalmente obligatorio y remunerado. 

VACACIONES REMUNERADAS 

ARTICULO 18. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) año 

tienen derecho a quince (15) días hábiles consecutivos de vacaciones remuneradas 

(artículo 186, numeral primero, C.S.T.). 

ARTICULO 19. La época de vacaciones debe ser señalada por MILENIUM a más tardar 

dentro del año siguiente y ellas deben ser concebidas oficiosamente o a petición del 

trabajador, sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso. El empleador tiene que 

dar a conocer al trabajador con quince (15) días de anticipación la fecha en que le 

concederá las vacaciones (artículo 187, C.S.T.). 

ARTICULO 20. Si se presenta interrupción justificada en el disfrute de las vacaciones, el 

trabajador no pierde el derecho a reanudarlas (articulo188, C.S.T.). 

ARTICULO 21. Se prohíbe compensar las vacaciones en dinero, pero el Ministerio de 

protección social puede autorizar que se pague en dinero hasta la mitad de ellas en casos 

especiales de perjuicio para la economía nacional o la industria; Cuando el contrato de 

trabajo termina sin que el trabajador hubiere disfrutado de vacaciones, la compensación de 

estas en dinero procederá por un año cumplido de servicios proporcionalmente por fracción 

de año. En todo caso, para la compensación de vacaciones se tendrá como base el último 

salario devengado por el trabajador (artículo 189, C.S.T.). 
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ARTICULO 22. En todo caso, el trabajador gozará anualmente, por lo menos de seis (6) 

días hábiles continuos de vacaciones, los que no son acumulables. 

Las partes pueden convenir en acumular los días restantes de vacaciones hasta por dos 

años. 

La acumulación puede ser hasta por cuatro (4) años, cuando se trate de trabajadores 

técnicos, especializados (artículo 190 C.S.T.). 

ARTICULO 23. Durante el período de vacaciones el trabajador recibirá el salario ordinario 

que esté devengado el día que comience a disfrutar de ellas. 

En consecuencia, sólo se excluirán para la liquidación de las vacaciones, el valor del trabajo 

en días de descanso obligatorio y el valor del trabajo suplementario o de horas extras. 

Cuando el salario sea variable, las vacaciones se liquidarán con el promedio de lo 

devengado por el trabajador en el año inmediatamente anterior a la fecha en que se 

concedan. 

ARTICULO 24. MILENIUM llevará un registro de vacaciones en el que se anotará la fecha 

de ingreso de cada trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en que las termina y la 

remuneración de las mismas. 

PARAGRAFO: En los contratos a términos fijos inferior a un (1) año, el trabajador tendrá 

derecho al pago de vacaciones en proporción al tiempo laborado cualquiera que éste sea. 

PERMISOS 

ARTICULO 25. MILENIUM concederá a sus trabajadores los permisos necesarios para el 

ejercicio del derecho al sufragio y para el desempeño de cargos oficiales transitorios de 

forzosa aceptación, en caso de grave calamidad domestica debidamente comprobada, para 

concurrir en su caso al servicio médico correspondiente y para asistir al entierro de sus 

compañeros siempre que avisen con la debida oportunidad a MILENIUM y a sus 

representantes, y que en los dos últimos casos, el número de los que se ausenten no sea 

tal, que perjudique el funcionamiento del establecimiento; la concesión de los permisos 

antes dichos estará sujeta a las siguientes condiciones: 

En caso de grave calamidad doméstica, la oportunidad del aviso puede ser anterior o 

posterior al hecho que lo constituye o al tiempo de ocurrir este, según lo permitan las 

circunstancias. 

En caso de entierro de compañeros de trabajo, el aviso puede ser hasta con un día de 

anticipación y el permiso se concederá hasta el 10% de los trabajadores. 

En los demás casos (sufragios, desempeño de cargos transitorios de forzosa aceptación) 

el aviso se dará con la anticipación que las circunstancias lo permitan y a excepción del 

caso de concurrencia al servicio médico correspondiente, el tiempo empleado en estos 

puede descontarse al trabajador o compensarse con tiempo igual de trabajo efectivo en 
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horas distintas a su jornada ordinaria, a opción de MILENIUM (NUMERAL 6 ART. 57, 

C.S.T.). 

CAPITULO VII 
SALARIO MINIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DIAS, HORASDE PAGOS Y 

PERIODOS QUE LO REGULAN 

 

ARTICULO 26. Formas y libertad de estipulación 

1. El empleador y el trabajador pueden convenir libremente el salario en sus diversas 

modalidades como por unidad tiempo, por obra, o a destajo y por tarea, etc., pero por 

siempre respetando lo estipulado por la Ley para el salario mínimo legal 

2. No obstante lo dispuesto en los artículos 13,14, 16, 21, 340 del código Sustantivo del 

Trabajo y las normas concordantes con éstas, cuando el trabajador devengue un salario 

ordinario superior a diez (10) salarios mínimos legales mensuales, valdrá la estipulación 

escrita de un salario que además de retribuir el trabajo ordinario, compense de antemano 

el valor de prestaciones, recargos y beneficios tales como el correspondiente al trabajo 

nocturno, extraordinario o al dominical y festivo, el de primas legales, extralegales, las 

cesantías y sus intereses, subsidios y suministros en especie; y, en general, las que se 

incluyan en dicha estipulación, excepto las vacaciones. En ningún caso el salario integral 

podrá ser inferior al monto de diez (10) salarios mínimos legales mensuales, más el factor 

prestacional correspondiente a MILENIUM, que no podrá ser inferior al treinta por ciento 

(30%) de dicha cuantía. El monto del factor prestacional quedará exento del pago de 

retención en la fuente y de impuestos. 

3. Este salario no estará exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni de los aportes 

al SENA, ICBF y cajas de compensación familiar, pero en el caso de estas tres últimas 

entidades, los aportes se disminuirán en un treinta por ciento (70%), conforme a la ley 789 

de 2002. 

4. El trabajador que desee acogerse a esta estipulación, recibirá la liquidación definitiva de 

su auxilio de cesantía y demás prestaciones sociales causadas hasta esta fecha, sin que 

por ello se entienda terminado su contrato de trabajo (artículo 18, Ley 50 de 1.990). 

ARTICULO 27. Se denomina jornal el salario estipulado por días y, sueldo, el estipulado 

por periodos mayores (articulo133, C.S.T.). 

ARTICULO 28. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuará en el lugar 

en donde el trabajador presta sus servicios, durante el trabajo, o inmediatamente después 

que este cese. (Artículo 138, numeral primero C.S.T.). Los Períodos de Pago serán tasados 

por quincenas vencidas. 

ARTICULO 29. El salario se pagará al trabajador directamente o a la persona que el autorice 

por escrito, así: 
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1. El salario en dinero se pagará por períodos iguales y vencidos. 

2. El pago del trabajador o suplementario o de horas extras y el del recargo por trabajo 

nocturno se hará junto con el salario ordinario del período en que se han causado o a más 

tardar con el salario del período siguiente (artículo 134 C.S.T.). 

CAPITULO VIII 
SERVICIO MEDICO, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS PROFESIONALES, 

PRIMEROS AUXILIOS EN CASO DE ACCIDENTES DE TRABAJO, NORMAS SOBRE 
LABORES EN ORDEN A LA MAYOR HIGIENE, REGULARIDAD Y SEGURIDAD EN EL 

TRABAJO 
 

ARTICULO 30. Es obligación del empleador velar por la salud, seguridad e higiene de los 

trabajadores a su cargo, igualmente, es su obligación garantizar los recursos necesarios 

para implementar y ejecutar actividades permanentes en riesgos profesionales y ejecución 

del programa de salud ocupacional con el objeto de velar por la protección integral del 

trabajador. 

ARTICULO 31. Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestarán por LA 

E.P.S., A.R.L. a través de la I.PS. a la cual estén asignados. 

ARTICULO 32. Todo trabajador, dentro del mismo día en que se sienta enfermo deberá 

comunicarlo al empleador, a su representante, o a quien haga sus veces, la cual hará lo 

conducente para que sea examinado por el médico correspondiente a fin de que certifique 

si puede continuar o no el trabajo, y en su caso determine la incapacidad y el tratamiento a 

que el trabajador debe someterse. Si este no diere aviso dentro del término indicado o no 

se sometiere al examen médico que se haya ordenado, su inasistencia al trabajo se tendrá 

como injustificada para los efectos a que haya lugar, a menos que demuestre que estuvo 

en absoluta imposibilidad para dar el aviso y someterse al examen en la oportunidad debida. 

ARTICULO 33. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamientos que 

ordene el médico que los haya examinado, así como a los exámenes y tratamientos 

preventivos que para todos o algunos de ellos ordenan MILENIUM en determinados casos. 

El trabajador que sin justa causa se negare a someterse a los exámenes, instrucciones o 

tratamientos antes dedicados, perderá el derecho a la presentación en dinero por la 

incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa negativa. 

ARTICULO 34. Los trabajadores deberán someterse a todas las medidas de higiene y 

seguridad industrial que prescriben las autoridades del ramo en general y en particular, a 

las que ordene MILENIUM para prevención de las enfermedades y de los riesgos en el 

manejo de las máquinas, equipos, herramientas y demás elementos de trabajo para evitar 

los accidentes de trabajo. 

PARAGRAFO: El grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones, 

reglamentos y determinaciones de prevención de riesgos, adoptados en forma general o 
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específica, y que se encuentren dentro de los programas de salud ocupacional de la 

respectiva MILENIUM, que la hayan comunicado por escrito, facultan al empleador para la 

terminación del vínculo o relación laboral por justa causa tanto para los trabajadores 

privados como para los servidores públicos, previa autorización del Ministerio de Protección 

social, respetando el derecho de defensa (artículo 91 Decreto 1295 de 1994). 

ARTICULO 35. En caso de accidente de trabajo, el jefe de la respectiva dependencia o su 

representante, ordenará inmediatamente la prestación de los primeros auxilios, la remisión 

al médico, tomará todas las medidas que se consideren necesarias y suficientes para 

reducir al mínimo las consecuencias del accidente, denunciando el mismo, en los términos 

establecidos en el decreto 1295 de 1994 ante la E.P.S. y la A.R.P. 

ARTICULO 36. En caso de accidente no mortal, aun el más leve o de apariencia 

insignificante, el trabajador lo comunica inmediatamente al empleador, a su representante 

o a quien haga sus veces, para que provea la asistencia médica y el tratamiento oportuno, 

según las disposiciones legales vigentes indica, las consecuencias del accidente y la fecha 

en que cese la incapacidad. 

ARTICULO 37. MILENIUM y las entidades administradoras de riesgos profesionales 

deberán llevar estadísticas de los accidentes de trabajo y de las enfermedades 

profesionales, para lo cual deberán, en cada caso, determinar la gravedad y frecuencia de 

los accidentes de trabajo o de las enfermedades profesionales, de conformidad con el 

reglamento que se expida. El Ministerio de protección social, establecerá las reglas a las 

cuales debe sujetarse el procesamiento y remisión de esta información (artículo 61 Decreto 

1295 de 1994). 

ARTICULO 38. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capítulo, tanto 

la Institución como los trabajadores, se someterán a las normas de riesgo profesional del 

código Sustantivo del Trabajo, la Resolución No. 1016 de 1989, expedida por el ministerio 

de protección social y las demás que con tal fin se establezcan. De la misma manera, ambas 

partes están obligadas a sujetarse al Decreto Ley 1295 de1994 y la Ley 776 del 17 de 

diciembre de 2002, del Sistema General de Riesgos Profesionales, de conformidad a los 

términos estipulados en los preceptos legales pertinentes y demás normas concordantes y 

reglamentarias del Decreto antes mencionado. 

CAPITULO IX 

PRESCRIPCIONES DE ORDEN – DEBERES Y DERECHOS. 

ARTICULO 39. Los trabajadores tienen como deberes los siguientes: 

a. Respeto y subordinación a los superiores 

b. Respeto a sus compañeros de trabajo 

c. Procurar completa armonía con sus superiores y compañeros de trabajo en las relaciones 

personales y en la ejecución de labores. 
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d. Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espíritu de leal colaboración en el 

orden moral y disciplina general de MILENIUM. 

e. Ejecutar los trabajos que le confíen con honradez, buena voluntad y de la mejor manera 

posible. 

f. Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes a que haya lugar por conducto del 

respectivo superior y de manera fundada, comedida y respetuosa. 

g. Ser verídico en todo caso. 

h. Recibir y aceptar las ordenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo, 

con su verdadera intención que es todo caso las de encaminar y perfeccionar los esfuerzos 

en provecho propio y de MILENIUM en general. 

i. Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su respectivo jefe 

para el manejo de las maquinas o instrumentos de trabajo. 

j. Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe desempeñar 

sus labores, siendo prohibido, salvo orden superior, pasar al puesto de trabajo de otros 

compañeros. 

k. Acatar las disposiciones especiales establecidas en las cláusulas del Contrato Individual 

de trabajo, relacionadas estas cláusulas con los deberes y derechos propios de la labor 

docente o administrativa que desempeñará dentro de la institución educativa, que brinda 

servicio social en educación. 

CAPITULO X 
ORDEN JERARQUICO 

 

ARTICULO 40. El orden Jerárquico de acuerdo con los cargos existentes en MILENIUM, 

es el siguiente: 

Representante Legal, Consejo de Dirección, Director general, director académico, Jefe de 

Talento Humano, Docentes – Personal Administrativo, Personal de Servicios Generales 

PARAGRAFO: De los cargos mencionados, tiene facultad para imponer sanciones, 

únicamente el Consejo de Dirección y/o el Director, en casos especiales y específicos la 

dirección de personal o talento humano si se conformare a futuro. 

CAPITULO XII 

OBLIGACIONES ESPECIALES PARA EL EMPLEADOR Y LOS TRABAJADORES 

ARTÍCULO 41: Son obligaciones especiales del empleador: 

1. Poner a disposición de los trabajadores, salvo estipulación de lo contrario, los 

instrumentos adecuados. 
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2. Disponer a los trabajadores, locales apropiados y elementos adecuados de protección 

contra accidentes y enfermedades profesionales, en forma que se garanticen 

razonablemente la seguridad y la salud. 

3. Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o de enfermedad; Para 

ese efecto, el establecimiento mantendrá lo necesario según reglamentación de las 

autoridades sanitarias. 

4. Pagar la remuneración pactada en las condiciones, periodos y lugares convenidos. 

5. Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador, sus creencias y 

sentimientos. 

6. Dar al trabajador que lo solicite, a la expiración del contrato, una certificación en que 

conste el tiempo de servicio, índole de la labor y salario devengado, e igualmente, si el 

trabajador lo solicita, hacerle practicar examen sanitario y darle certificación sobre el 

particular, si al ingreso o durante la permanencia en el trabajo hubiere sido sometido a 

examen médico. Se considera que el trabajador por su culpa elude, dificulta o dilata el 

examen, cuando transcurridos 5 días de su retiro no se presenta donde el médico respectivo 

para las prácticas del examen, a pesar de haber recibido la orden correspondiente. 

7. Pagar al trabajador los gastos razonables de venida y regreso, si para prestar su servicio 

lo hizo cambiar de residencia, salvo si la terminación del contrato se origina por culpa o 

voluntad del trabajador. Si el trabajador prefiere radicarse en otro lugar, el empleador le 

debe costear su traslado hasta la concurrencia de los gastos que demandaría su regreso al 

lugar donde residía anteriormente. En los gastos de traslado del trabajador, se entiende 

comprendidos, los de los familiares que con él convivieren. 

8. Abrir y llevar al día los registros de horas extras y de trabajadores menores que ordena 

la ley. 

9. Conceder a las trabajadoras que estén en período de lactancia los descansos ordenados 

por el artículo 238 del código Sustantivo del Trabajado. 

10. Conservar el puesto a las empleadas que estén disfrutando de los descansos 

remunerados a que se refiere el numeral anterior o por licencia de enfermedad motivada en 

el embarazo o parto. No producirá efecto alguno el despido que el empleador comunique a 

la trabajadora en tales períodos o que, si acude a un preaviso, este expire durante los 

descansos o licencias mencionadas. 

11. Llevar un registro de inscripción de todas las personas menores de edad que emplee, 

con indicación de la fecha de nacimiento de las mismas. 

12. Cumplir este reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respeto a las leyes. 

13. Además de las obligaciones especiales a cargo del empleador, este garantizara el 

acceso del trabajador menor de edad a la capacitación laboral y concederá licencia no 
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remunerada cuando la actividad escolar así lo requiera. Será también obligación de su 

parte, afiliarlo al Sistema de Seguridad Social Integral, suministrarles cada 4 meses en 

forma gratuita, un par de zapatos y un vestido de labor, teniendo encuentra que la 

remuneración mensual sea hasta dos veces el salario mínimo vigente en MILENIUM 

(artículo 57, C.S.T.) 

ARTICULO 46. Son obligaciones especiales del trabajador: 

1. Realizar personalmente la labor en los términos estipulados. Observar los preceptos de 

este reglamento y acatar y cumplir las órdenes e instrucciones que de manera particular le 

imparta MILENIUM o sus representantes según el orden jerárquico establecido. 

2. No comunicar a terceros, salvo autorización expresa, las informaciones que sean de 

naturaleza reservada y cuya divulgación pueda ocasionar perjuicios a MILENIUM, lo que 

no obsta para denunciar delitos comunes o violaciones del contrato o de las normas legales 

de trabajo anta las autoridades componentes. 

3. Conservar y restituir en buen estado, salvo el deterioro natural, los instrumentos y útiles 

que les hayan facilitado. 

4. Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores, estudiantes y 

compañeros. 

5. Comunicar oportunamente a MILENIUM las observaciones que estime conducentes a 

evitarle daños y perjuicios. 

6. Prestar la colaboración posible en caso de siniestro o de riesgo inminente que afecten o 

amenacen las personas o las cosas de MILENIUM. 

7. Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico de MILENIUM o 

por las autoridades del ramo y conservar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y 

órdenes preventivas de accidentes o de enfermedades profesionales. 

8. Registrar en las oficinas de MILENIUM su domicilio y dirección y dar aviso oportuno de 

cualquier cambio que ocurra en un término no mayor a cinco días desde la novedad (artículo 

58, C.S.T.). 

ARTICULO 47. Se prohíbe a MILENIUM: 

1. Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y prestaciones en 

dinero que correspondan a los trabajadores sin autorización previa y expresa de éstos para 

cada caso o sin mandamiento judicial, con excepción de los siguientes: 

a. Respecto de salarios pueden hacerse deducciones, retenciones o compensaciones en 

los casos autorizados por los artículos 113, 150, 151, y 400 del Código Sustantivo del 

Trabajo. 
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b. Las cooperativas pueden ordenar retenciones hasta de un treinta por ciento (30%) de 

salarios y observaciones, para cubrir sus créditos, en la forma y en los casos en que la ley 

los autorice. 

c. Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancías o víveres en 

almacenes que establezca MILENIUM. 

d. Exigir o aceptar dinero del trabajador como gratificación para que se le admita en el 

trabajo o por otro motivo cualquiera que se refiera a las condiciones de éste. 

e. Limitar o presionar en cualquier forma a los trabajadores en el ejercicio de su derecho de 

asociación. 

f. Imponer a los trabajadores obligaciones de carácter religioso o político o dificultarles o 

impedirles el ejercicio del derecho al sufragio. 

g. Hacer o autorizar propaganda política en los sitios de trabajo. 

h. Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o suscripciones en los mismos sitios. 

i. Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7º del artículo 57 del Código 

Sustantivo del Trabajo signos convencionales que tienden a perjudicar a los interesados o 

adoptar el sistema de “lista negra” cualquiera que sea la modalidad que se utilice, para que 

no se ocupe en otras empresas a los trabajadores que se separen o sean separados del 

servicio. 

j. Cerrar intempestivamente MILENIUM. Si lo hiciere, además de incurrir en sanciones 

legales, deberá pagar a los trabajadores los salarios, prestaciones e indemnizaciones por 

el lapso que dure cerrado a MILENIUM. Así mismo cuando se compruebe que el empleador 

en forma ilegal ha retenido o disminuido colectivamente los salarios a los trabajadores, la 

cesación de actividades de estos, será imputable a aquel y les dará derecho a reclamar los 

salarios correspondientes al tiempo de suspensión de labores. 

k. Despedir sin justa causa comprobada a los trabajadores que les hubieren presentado 

pliego de peticiones desde la fecha de presentación del pliego y durante los términos 

legales de las etapas para el arreglo del conflicto. 

l. Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los trabajadores 

o que ofenda su dignidad (Artículo 59, C.S.T.). 

ARTICULO 48. Se prohíbe a los trabajadores: 

1. Sustraer de MILENIUM o el establecimiento los útiles de trabajo, las materias primas o 

productos elaborados sin permiso de sus directivos. 

2. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcóticos o de 

drogas enervantes. 
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3. Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepción de las que con 

autorización legal pueden llevar los celadores. 

4. Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de MILENIUM, excepto en 

los casos de huelga, en los cuales deben abandonar el lugar de trabajo. 

5. Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecución de trabajo, suspender labores, promover 

suspensiones intempestivas del trabajo, excitar a su declaración o mantenimiento, sea que 

se participe o no en ellas. 

6. Hacer colectas, rifas o suscripciones o cualquier otra clase de propaganda en los lugares 

de trabajo. 

7. Coartar la libertad para trabajar o no trabajar o para afiliarse o no a un sindicato o 

permanecer en él o retirarse. 

8. Usar los útiles o herramientas suministradas por MILENIUM en objetos distintos del 

trabajo contratado (Artículo 60, C.S.T.9) 

CAPITULO XIII 
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS 

 

ARTICULO 49: MILENIUM no puede imponer a sus trabajadores sanciones no previstas en 

este reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos arbítrales o en contrato de 

trabajo (artículo 114, C.S.T). 

ARTÍCULO 50: Se establecen las siguientes clases de faltas leves y sus sanciones 

disciplinarias: 

a. El retardo hasta de 15 minutos en la hora de entrada, sin excusa suficiente, cuando no 

cause perjuicio de consideración a MILENIUM, implica: por primera vez, llamado de 

atención verbal; por la segunda vez, llamado de atención escrita con anotación en la hoja 

de vida del trabajador, por tercera vez, suspensión en el trabajo hasta por tres días, sin 

perjuicio de las sanciones administrativas que de ello se deriven. 

b. La falta al trabajo en la mañana, en la tarde o en el turno correspondiente, sin excusa 
suficiente, cuando no causa perjuicio de consideración de MILENIUM, implica por primera 
vez suspensión en el trabajo hasta por dos días y por segunda vez suspensión en el trabajo 
hasta por cinco días. 
c. La falta total al trabajo durante el día sin excusa suficiente, cuando no cause perjuicio de 
consideración a MILENIUM implica, por primera vez, suspensión en el trabajo hasta por 5 
días. 
d. La violación leve por parte del trabajador de las obligación contractuales o reglamentarias 
implica por primera vez, suspensión en el trabajo hasta por ocho días y por segunda vez, 
suspensión en el trabajo hasta por dos meses. 
La imposición de (3) tres multas no impiden que MILENIUM prescinda del pago del salario 
correspondiente al tiempo dejado de trabajar, el valor de las multas se consignará en cuenta 
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especial para dedicarse exclusivamente a premios o regalos para los trabajadores del 
establecimiento que más puntual y eficientemente cumpla sus obligaciones. 
ARTÍCULO 51: Constituyen faltas graves: 
a. El retardo hasta de 15 minutos en la hora de entrada al trabajo sin excusa suficiente por 
cuarta vez. 
b. La falta total del trabajador en la mañana o en el turno correspondiente, sin excusa 
suficiente por tercera vez 
c. La falta total del trabajador a sus labores durante el día, sin excusa suficiente, por 
segunda vez 
d. La violación grave por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o 
reglamentarias. 
Estas faltas graves acarrearán la cancelación inmediata del contrato de trabajo. 
 
PROCEDIMIENTOS PARA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMAS DE 
APLICACIÓN, DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS 
 
ARTICULO 52. Antes de aplicarse una sanción disciplinaria el empleador deberá oír al 
trabajador inculpado directamente, en todo caso se dejará constancia escrita de los hechos 
y de la decisión de MILENIUM de imponer o no la sanción definitiva (artículo 115 C.S.T.) 
ARTICULO 53. No producirá efecto alguno la sanción disciplinaria impuesta con violación 
del trámite señalado en el anterior artículo. 
PARAGRAFO: En todo caso los diferentes procedimientos deberán estar sujetos a las 
disposiciones contenidas en las leyes y normativa colombiana establecida en el Código 
Laboral Colombiano vigente. 
 

CAPITULO XIV 
RECLAMOS. PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN PRESENTARSE Y SU 

TRAMITACIÓN 
 

. ARTICULO 54. Los reclamos se harán en primera instancia ante el director Administrativo 

y de considerarse necesario se elevarán ante el Consejo de dirección, quien (es) los oirá(n) 

en justicia y equidad. 

ARTICULO 55. Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos a que se 
refieren los artículos anteriores, el trabajador o trabajadores pueden asesorarse. 
 

 

CAPITULO XV 
MEDIDAS PREVENTIVAS Y CORRECTIVAS DEL ACOSO LABORAL. LEY 1010 DE 

2006 
 

ARTICULO 56. Medidas preventivas: Como medidas preventivas de conductas que 
constituyan acoso laboral se establecen los siguientes: 
 

1. MILENIUM, a través del departamento de Bienestar Institucional, realizará 
capacitaciones o charlas instructivas, individuales o colectivas, dirigidas a los 
empleados vinculados, con el propósito de mejorar el clima laboral, desarrollar el 
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buen trato al interior de la misma, propender por condiciones dignas y justas en el 
trabajo, velar por el buen ambiente laboral y en general a prevenir conductas de 
acoso laboral. 
 

2. MILENIUM, a través del departamento de Bienestar Institucional, realizará 
actividades individuales y colectivas de naturaleza psicopedagógica y/o actividades 
educativas, con el fin de instruir a los empleados en relación con el desarrollo de 
conductas apropiadas en su entorno laboral. 
 

3. MILENIUM a través del departamento de Bienestar Institucional realizará actividades con 
la participación de los trabajadores, a fin de: 
 
a. Establecer, mediante la construcción conjunta, valores y hábitos que promuevan vida 
laboral conviviente; 
b. Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en relación con 
situaciones empresariales que pudieren afectar el cumplimiento de tales valores y hábitos 
y 
c. Examinar conductas específicas que pudieren configurar acoso laboral u otros 
hostigamientos en la empresa, que afecten la dignidad de las personas, señalando las 
recomendaciones correspondientes. 
 
4. Las demás actividades que en cualquier tiempo estableciere MILENIUM para desarrollar 
el propósito previsto en el artículo anterior. 
 
ARTICULO 57. PROCEDIMIENTO PARA SUPERAR CONDUCTAS DE ACOSO LABORAL 
Para los efectos relacionados con la búsqueda de solución de las conductas de acoso 
laboral, se establece el siguiente procedimiento interno con el cual se pretende desarrollar 
las características de confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria señaladas por 
la ley para este procedimiento 
Conforme a lo anterior, todas y cada una de las personas partícipes del presente 

procedimiento tendrán la obligación de guardar absoluta reserva y confidencialidad frente 

a los hechos y en relación con los participantes dentro del mismo. 

1. MILENIUM tendrá un Comité, integrado en forma bipartita, por un representante de los 

trabajadores y un representante del empleador o su delegado. Este comité se denominará 

“Comité de Convivencia Laboral”. 

 

2. El Comité de Convivencia Laboral realizará las siguientes actividades: 

 

a. Evaluar en cualquier tiempo la vida laboral de MILENIUM en relación con el buen 

ambiente y la armonía en las relaciones de trabajo, formulando a las áreas responsables o 

involucradas, las sugerencias y consideraciones que estimare necesarias. 

 

b. Promover el desarrollo efectivo de los mecanismos de prevención a que se refieren los 

artículos anteriores. 
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c. Examinar de manera confidencial, cuando a ello hubiere lugar, los casos específicos o 

puntuales en los que se planteen situaciones que pudieren tipificar conductas o 

circunstancias de acoso laboral. 

 

d. Formular las recomendaciones que se estimaren convenientes y pertinentes para 

reconstruir, renovar y mantener vida laboral conviviente en las situaciones presentadas, 

manteniendo el principio de la confidencialidad en los casos que así lo ameritaren. 

 

e. Hacer las sugerencias que considerare necesarias para la realización y desarrollo de los 

mecanismos de prevención, con énfasis en aquellas actividades que promuevan de manera 

más efectiva la eliminación de situaciones de acoso laboral, especialmente aquellas que 

tuvieren mayor ocurrencia al interior de la vida laboral de MILENIUM. 

 

f. Atender las conminaciones preventivas que formularen los Inspectores de Trabajo en 

desarrollo de lo previsto en el numeral 2 del artículo 9º de la Ley 1010 de 2006 y disponer 

las medidas que se estimaren pertinentes, 

 

g. Las demás actividades inherentes o conexas con las funciones anteriores. 

 

3. Este comité se reunirá por lo menos una vez bimensualmente y designará de su seno un 

coordinador ante quien podrán presentarse las solicitudes de evaluación de situaciones 

eventualmente configurantes de acoso laboral con destino al análisis que debe hacer el 

comité, así como las sugerencias que a través del comité realizaren los miembros de la 

comunidad de MILENIUM para el mejoramiento de la vida laboral. 

 

4. Recibidas las solicitudes para evaluar posibles situaciones de acoso laboral, el comité en 
la sesión respectiva las examinará, escuchando, si a ello hubiere lugar, a las personas 
involucradas; construirá con tales personas la recuperación de tejido conviviente, si fuere 
necesario; formulará las recomendaciones que estime indispensables y, en casos 
especiales, promoverá entre los involucrados compromisos de convivencia. 
 
5. Si como resultado de la actuación del comité, éste considerare prudente adoptar medidas 
disciplinarias, dará traslado de las recomendaciones y sugerencias a los funcionarios o 
trabajadores competentes de MILENIUM, para que adelanten los procedimientos que 
correspondan de acuerdo con lo establecido para estos casos en la ley y en el presente 
reglamento. 
 
6. En todo caso, el procedimiento preventivo interno consagrado en este artículo, no impide 
o afecta el derecho de quien se considere víctima de acoso laboral para adelantar las 
acciones administrativas y judiciales establecidas para el efecto en la Ley 1010 de 2006”. 

CAPITULO XVI 
PUBLICACIONES 

 
ARTICULO 58. Dentro de los quince días siguientes al de la notificación de la resolución 
aprobatoria del presente reglamento, el empleador debe publicarlo en el lugar de trabajo, 
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mediante la fijación de dos copias de caracteres legibles, en dos sitios distintos. Si hubiere 
varios lugares de trabajo separados, la fijación debe hacerse en cada uno de ellos. Con el 
reglamento debe fijarse la resolución aprobatoria (Artículo 120, C.S.T). 

 

CAPITULO XVII 

VIGENCIA 

ARTICULO 59. El presente reglamento entrará a regir ocho días después de su publicación 

hecha en la forma prescrita en el artículo anterior de este reglamento (Artículo 121, C.S.T). 

CAPITULO XVIII 
DISPOSICIONES FINALES 

 
ARTICULO 60. Desde la fecha que entre en vigencia este reglamento, quedan sin efecto 
las disposiciones del reglamento que antes de esta fecha haya tenido MILENIUM 
 

CAPITULO XIX 
CLAUSULAS INEFICACES 

 
ARTICULO 61. No producirán ningún efecto las cláusulas del reglamento que desmejoren 
las condiciones del trabajador en relación con lo establecido en las leyes, contratos 
individuales, pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales los cuales constituyen las 
disposiciones del reglamento en cuanto fueren más favorables al trabajador (artículo 109, 
C.S.T). 
 
DIRECCION: Carrera 14 N° 11-53 Los Alpes teléfono PBX 3171122 - 3344683 

Pereira, 30 septiembre de 2015 

 

 

CONSEJO DE DIRECCION INSTITUTO TECNICO LABORAL “MILENIUM” 

 

 

ANGELA MARÍA VALENCIA ECHEVERRI   
REPRESENTANTE LEGAL - DIRECTORA 
MILENIUM     


