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1. GENERALIDADES

Las normas y pautas descritas en este documento estan dirigidas a la comunidad
educativa conformada por estudiantes, padres de familia, acudientes, acomparfantes,
profesores y directivas, usuarios directos e indirectos del servicio de clases de inglés para
la poblacion infanti] juvenil y adulta que ofrece el Centro Colombo Americano de
Medellin.Coneste Manual de Convivencge pretendepromover una relacion arménica
entre los integrantes de esta comunidad y brindar orientacién acerca de la manera como
se rige los servicios de ensefianza del inglés y otros complementarios al proceso de
aprendizaje de los estudiantes en la institucion.

Este documento también puede ser consultado de manera permanente en la pagina web
de la institucion ww.colomboworld.com y/o oficinas delas Coordinaciones de los
Programas Académicos en las diferentes sedes.

1.1 Objetivogeneral

El objetivo de este Manual de Convivencia, ademas de ser una guia institucional que
orienta e informasobre los derechos y deberes de los alumnos y de sus relaciones con los
demas estamentos de la institucion, es convertirse en un documento de apoyo donde se
registran las normas que posibilitan la convivencia armoénica entre directivos y personal
docente, etudiantes y personal administrativo, al proporcionar un ambiente educativo y
formativo, un clima participativo y una auténtica convivencia social.



http://www.colomboworld.com/

2. INFORMACION INSTITUCIONAL

El Centro Colombo Americano de Medgll) es ura instituciéon sin animade lucro
fundada en 1947 yeconocida como Centro Binacional (BNC) por la embajada de los
Estados Unidos, lo que significa que siendo una entidad colombiana opera en estrecha
cooperacion con la Embajada ks Estados Unidos en Colombia.

La misién de lentidad es fomentar el desarrollo humano y social a través de experiencias
académicas y multiculturales entre Colombia, Estados Unidos y otros paises. A través de
su amplia oferta académica y cultural: cursos de inglés para nifios, jovenes y adultos,
asesofa para estudios en el exterior, examenes internacionales estandarizados, galeria de
arte contemporaneo, salas de cine y formacion en ptis® arte, biblioteca bilinglesala

digital y sala multimedidibrerias con material exclusivo en inglés y unaesinte en la

sede principal, el Colombo Americano se ha consolidado como una entidad lider en
programas que promueven la igualddainclusion y el respeto por la diversidad.

La cooperacion interinstitucional nacional e internacional, le permite al Centro Colombo
Americanode Medellinfortalecer su compromiso social y contribuir a la preparacion de
ciudadanos y ciudadanas competentes para su desempefio exitoso en la sociedad
contemporanea.En su dedicacion a la ensefianza dejléscomo lengua extranjera, el
orgullo del Centro Colombo Americano yace en su personal docente y administrativo que
trabaja con profesionalismo y actitud de serviciestas cualidades caracterizan su
programa de ensefianza deiglés a favor de las necesidades siempre cambiantes de los
estudiantes poniendo de manifiesto la creciente importancia sobre el aprendizaje del
inglés en Medellin y en Colombia.

2.1 Mision
El Centro Colombo Americano de Medelbmenta el desarrollo humano y social a través

de experiencias culturales y académicas significativas entre Colombia, Estados Unidos y
otros paises.

2.2 Vision

El Centro Colombo Americano de Medellin se propone al afio 2025 continuar siendo un
referente cultural y educativo a nivel nacional e internacional, posicionado con programas
culturales y académicos incluyentes que respondan a las necesidades de las partes

interesadas, a través de la innovacion, la oferta cultural y académica mediante el uso de
latecnologia.

Hay otros nueve centros Binacionales en Colombia en estas ciudades: Armenia, Barranquilla, Bucaramanga, Bogota, Cali,
Cartagena, Manizales, Pereira y Medellin. Aunque todos ellos comparten los mismos principios y trabajan juntos en
muchos frentes, cada centro es autbnomo e independiente en sus programas y servicios.
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Comprometidos con la implementacion y sostenimiento del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo para disminuir la posibilidad de generar enfermedades
laborales y accidentes de trabajo.

2.3 Valores nstitucionales

En el trabajo n las relaciones con los demés,valora

El respeto

La colaboracion
La responsabilidad
El pluralismo

La honestidad

La equidad

= =4 -8 -8 -8 -9

2.4 Politica de gestion integral

En el Centro Colombo Americano buscamos lograr nuestra Vision comprometidos con el
cumplimento de nuestra Mision y orientados bajo el referente de nuestros Valores, lo cual
logramos a través de:

Generar mayor impacto social a través de nuestros programas y proyectos.

Lograr rentabilidad institucional que permita la sostenibilidaniecimiento.

Consolidar el liderazgo en la formacion en inglés.

Reafirmar nuestra posicion como referente cultural.

Optimizar los recursos humanos y tecnolégicos para el mejoramiento de la eficiencia

administrativa.

1 Desarrollar la motivacion y las competgas del staff y los docentes para cumplir la
Mision.

1 Garantizar el cumplimiento de los requisitos legales que apliquen a la institucion en

materia de la gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

E ]

2.5 Estructura organizacional




2.5.1 Organigrama General
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2.5.2 Organigramas de sede por amicipio

Organigrama Centro Colombo Americano de Medellin - Apartado
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Organigrama Centro Colombo Americano de Medellin - Bello
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llustracién2. Organigrama Centro Colombo Americano de Med@&kio




Organigrama Centro Colombo Americano de Medellin - Rionegro

CONCEJO SUPERIOR DE MIEMBROS
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llustracion3. Organigrama Centro Colombo Americano de Med®&liitmegro




Organigrama Centro Colombo Americano de Medellin - Envigado

CONCEJO SUPERIOR DE MIEMBROS
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llustraciond. Organigrama Centro Colombo Americano de Medd&limigado




2.6 Perfil del estudiante

1
1
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Equilibrado en su desarrollo emocionatelectual, social y fisico

Pensador critico, analitico y creativagil en latoma dedecisionesjnvestigadory
soluciorador deproblemas.

Capaz de autoatizarsepara tener éxito en un ambiente global cambignten
habilidades paranaximiarsu potencial individuaf alcanzar la excelencia
Hectivo, tanto enlabores de trabajo erquipo, como individual

Gudadano responsabléel mundao

Respetuosale la diversidad

Colaborador con larptecciony conseracion cel medio ambiente

2.7 Perfil del pofesor

)l

)l
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E

Persona quaeconoce y maximiza el potencial individual de cada estudiante para
alcanzar la excelencia.

Persona que propnde por el desarrollo tanto del ser como del saber en los
estudiantes.

Capaz denstituir y mantene& un ambiente de clasdavorable pareel aprendizaje

de los estudiantes.

Persona capaz denfundir valores tales comola ética, la solidaridad, la
humanidad, la @anvivencia y el respeto.

Personaque apoya el proceso de aprendizaje de los estudiantes de diversas
formas.

Conocedor destrategias de enseifi@a basadas en la investigacion
Personaeflexiva que analiza y ajustas practicas de ensefianza

Persona questablece y fomenta el comportamiento apropiado de los estudiantes.
Trabajpdor efectivo que propende por el desarrollo de un trabajo en equipo e
individual de manerarménica. Persona que se actualiza permanentemente en
conocimientos y practica docente. $petuoso y difusor d& institucionalidad del
Centro,seguidor delas normas y los compromisogelando siemprepor el buen
nombre del Cenb en los diferentes escenarios

Altamente competente en su comunicacion

Unciudadano responsable del mundo

Persona respetuosa da diversidad

De actitud prticipativa en el desarrollo deactividades legal y socialmente
aceptables.




3. PROGRAMAS ACADEMICOS

El Centro Colombo Americano de Medellin ofrece alcanzar los niveles B2 y C1 del Marco
Comun Europeo de Reencia

Los programaacadémicos estan establecidos deiguienteforma:
3.1 Inglés m@ra nifios,nifasy jévenes

3.1.1 Maodulos de aprestamiento y sensibilizacion para el aprendizaje del inglés (Nifios
y niflasentre los 4 y 6 afios de edad)

Mi familia y yo 36 horas
Mis amigos y yo 36 horas
El lugar donde vivo 36 horas
Lo que me gusta 36 horas
Puedo Hacerlo! 36 horas

Ya soy lo suficientemente grande 36 toras




3.1.2 Programamglés para ifios ynifias Kds

‘ -4 HORAS POl NIVEL
CURSO TITULO HORAS DENGLE NIVEL

Kids1 Todo sobre mi 36 horas
Kids2 Exploremos Iaa\g?rgglleass personas y los 36 horas 144 N
Kids3 El mundo a mi alrededor 36 horas Horas
Kids4 El mejor tiempo de mi vida 36 horas
Kids5 Cambios a través del tiempo 36 horas
Kids6 Experiencias y lugares maravillosos 36 horas 144
Kids7 Personas e inventos extraordinarios 36 horas Horas A2
Kids8 Animales fantésti(_:os y experiencias 36 horas
sensoriales.
Kids9 Enfrentando el mundo 36 horas
Kids10 Explorando el pasado 36 horas
Kids11 Hobbies y actividades magicas 36 horas Hlosrgs Bl
Kids12 Odiseas juveniles 36 horas
Kids13 El poder de la naturaleza 36 horas
Kids14 Problemas actuales y comunes 36 horas
Kids15 Gente y ocupaciones inusuales 36 horas
Kids16 Un mundo por descubrir 36 horas Hlogrgs B2
Kidsl17 El poder de la mente 36 horas

Kids 18 La ciencia de la informacién 36 horas




3.1.3 Programaimglés m@ra jovenes Youth

HORA®E HORAS POR| NIVEL

Youth 1 Este soy yo 36 horas

Youth 2 Més sobre mi 36 horas 144 Al

Youth 3 Yo sé comprar 36 horas Horas

Youth 4 Vida alrededor del mundo 36 horas

Youth 5 ¢En qué me diferencio de las 36 horas
otras personas?

Youth 6 Descubriendo las mara’vil_las C 36 horas 144 A2

la naturaleza y la musica Horas

Youth 7 Estilo de vida saludable 36 horas

Youth 8 Trotamundos 36 horas

Youth 9 Vida en sociedad 36 horas

Youth 10 iHablemos del futuro de 36 horas 144
nuestroplanetal Horas Bl

Youth 11 Todo ha cambiado 36 horas

Youth 12 iDescubrimientos increibles! 36 horas

Youth 13 Un mundo de posibilidades 36 horas

Youth 14 Un planeta verde 36 horas 144 B2

Youth 15 Tesoros invaluables y talento 36 horas Horas

Youth B ¢, Cual es tu opinién? 36 horas

3.1.4 Programa de inglés avanzado para jovenes

CURSOS HORAS DIIGLES | HORAS POR NIVE  NIVEL MCE

Habilidades Integradas 38 horas
Gramatica 38 horas
Comprension Lectora 38 horas

o . 228 hor 1
Composiciorescrita 38 horas 8 horas c
Comprension Auditiva 38 horas

Conversacion 38 horas




3.2 Inglés mra Adultos

3.2.1 Programa de Inglés para Adultos

CURSOS TITULO HORAS DEGLE HO&C?EOR NIVEL MCE

1 Todo sobre mi 38 horas

2 Lo que disfruto hacer 38 horas 152 Al
3 Eventos diarios 38 horas horas

4 Descubriendo mi pasado 38 horas

5 Definiendo quienes somos 38 horas

6 Estilos de vida 38 horas 152 AD
7 Experiencias alrededor del mundc 38 horas horas

8 Maravillas @l mundo 38 horas

9 A movernos! 38 horas

10 Cambios y aventuras en la vida 38 horas 152 B1
11 El mundo tecnolégico 38 horas horas

12 Viajando a través del tiempo 38 horas

13 Ciclos de la vida 38 horas

14 Arte y viajes 38 horas 152

15 Impactando el mundoatural 38 horas horas B2
16 La vida en sociedad 38 horas

3.2.2. Programa inglés \aanzado @ra aultos

CURSOS HORAS DEIGLES | HORAS POR NIV NIVEL MCE

Habilidades Integradas 38 horas
Gramética 38 horas
Comprension Lectora 38 horas
Composicién Escrita 38 horas 228 horas c1
Comprension Auditiva 38 horas
Conversacion 38 horas

Los cursos de los programas avanzados se programan de manera secuencial siguiendo el orden
establecido (3.1.4y 3.2.2)




4. DURACION Y DISTRIBUCION DEL TIEMPPRETEFRAMA
ACADEMICO

El Centro Colombo Americano de Medellin favorece la presencialidad como modalidad
para el desarrollo de sus programas académicos, determinando que el tiempo descrito
para cada programa académico y logro del nivel del MCE respectiaoa espresentado

en poco mas del 80% de presencialidad en el aula y un 20% estimado de trabajo
independiente H estudiante soportard de manera autononeste Ultimo porcentaje
mediante su uso de los servicios complementarios que la institucion ofrece smmlas
actividades de clubegutorias y acompafiamiento a la propuesta educativa por parte de
las dependencias del Departamento Cultural (Biblioteca, Galeria y Qiedipnte la
programacion de espacios para el aprendizd)e esta forma, cada hora de s#ade
contacto presencial en el aula abarcara 50 minutos y los 10 minutos restantes se asumen
para la labor de trabajo independiente de cada esanti ensu utilizacion de los servicios

de apoyo y del area culturabmo se mencioné previamente. Sobre elstse se elabora

los horarios de clase, segun modalidad e intensidad horaria de los cursos
correspondientes a cada programa académico.

Los estudiantes deColombo Americano, como parte de la oferta diferenciadora como
centro cultura) estardn comunmente expuestaal contacto con el idioma inglés a través

de la programacion culturainstitucional A menudo los estudiantes de los diferentes
programas académicos y de los proyectos de caracter social (becas para poblaciones
vulnerables)son invitados a conversatorios y otro tipo de intercambios culturatas
artistas representantes de las diferentes manifestaciones artisicaavés deluso del

inglés




Horarios de clase segun programa académico
INGLES PARA NOS, NINAS Y JOVENEIRARIO

INTENSIDAD TIEMPO No. SESIONE N° DE
PROGRAMA TIPO DE CURSO HORARIA POR PRESENCIAL HORARIO PO.R SEMAN/ SESIONES H
SEMANA (HORA (MINUTOS) TOTAL
SEUSSURAL (U1 4:00 A 5:40 P.M.
a viernes)
Mddulos de
Aprestamiento 1 18
y KIDS
2 veces
(Martes
Kids- Youth Sl SRS 4 200 4:00 A 5:40 P.M. Jueves) 18
SEMANA -
(Miércoles
Viernes)
7:00- 8:40
200 8:40-9:00 Descanso 1 9
9:00 A 10:40
s 9:00- 10:40 A.M.
BIMESTRAL
Youth SABATINO 4 200 10:40- 11:00 Descanso 1 9
11:00 A 12:40 P.M
2:00 A 3:40 P.M.
200 3:40-4:00 Descanso 1 9
4:00 A 5:40 P.M.




INGLE®\VANZADO (CALENDARID

INTENSIDAD TIEMPO No. sEsione N DE
PROGRAMA  TIPODE CURSO HORARIAPOR  PRESENCIAL HORARIO POR SEMAN, SESIONES E
SEMANA (HORAS  (MINUTOS) TOTAL

2 veces
(Martes
BIMESTRAL .
SEMANA 4 210 4:00 A 45P.M. J.tfeves) 18
(Miércoles
Viernes)
7:00- 8:40
210 8:40-9:00 Descanso 1 9
Advanced 9:00 A 10
9:00-10:40 A.M.
BIMESTRAL 4 - -
SABATINO 210 10:40- 11:00 Descanso 1 9
11:00 A 150 P.M
2:00 A 3:40 P.M.
210 3:40-4:00 Descanso 1 9
4:00 A 550 P.M.
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INGLES PARA ADULTOS E INGLES AVANZADO

TIPO DE CUR

SEMANA
(HORAS)

INGLES PARA ADULTOS

INTENSIDAD| TIEMPO
HORARIA POl PRESENCI

SEMANAL

MINUTOS

HORARIOS

No. SESION
POR CURS(

TIEMPO POR
SESION
(MINUTOS)

6:15a.m.a 7:55a.m. 19
LUNES A 8:15a.m.a 9:55a.m. 19
10 500 VIERNES| 10:00 a.m. a 11:40 a.m. (so 100
(AM) | San Fernando Plaga 19
Envigadd
SEMANAL 10:45 am. a 12:25 p.m. 19
(INTENSIVO)]
1:45 p.m. a 3:50 p.m. 15
LUNES A| 4:00 p.m.a 6:05 p.m. 15
10 500 J?P'%ES 6:20 p.m. a 8:25 p.m. 15 125
6:30 p.m. a 8:35 p.m. (solo 15
Apartado)
LUNES Y 6:00 a.m. a 8:05 a.m. 15
5 250 MII\EAIiCFi%E 6:20 p.m. a 8:25 p.m. 15 125
0 g
6:30 p.m. a 8:35 p.m. (solo
q
IN'IS'IEIZAéIVO TR Apartadt) °
(BIMESTRAL| 250 | MARTES) éi:r? (;g:h:nzégi%ma{ (solo 15 125
SEMANA JUEVES | 22" ¥
Envigadd
2:00 p.m. a 6:15 p.m.
4.8 240 VIERNES| (descansd5 minutos- 4:00 8 240
p.m. a4:15 p.m.)
8:00 a.m. a 12:15 p.m.
(descansd5 minutos-
10:00 a 10:15 a.m.)
SEM 1:00 p.m. a 5:15 p.m.
INTENSIVO (descansd5 minutos- 3:00
(BIMESTRAL) 48 240 SABADO p.m. a 3:15 p.m.jsolo 8 240
SABADO Apartadd)
1:30 p.m. a 5:45 p.m.
(descansd5 minutos- 3:30
a 3:45 p.m.)




5. PROCESOS EVALUATIVOS

5.1 Sistema & evaluacion

Se entiende la evaluacion en el Colombo Americano como un proceso de
acompafamiento continuo al estudiante durante su aprendizigeinglés Esto implica

qgue en el transcurso de cadarsoque el estudiante tome, el docente orientador asi
atento al desempefo de éstn cada una de las tareas y actividades que hacen parte del
curso, a sus habitos de eslio, estrategias de aprendizayeentre otros aspectoshara las
recomendaciones del caso para motivar a los estudiantes a un mejoramiento continuo
gue permita su avance en el proceso educativo.

Este proceso evaluativgpermite seguir atentamente el desempefio del estudiante y
determinar $ en efecto ha logradavanzar hacialenivel de competencia comunicativa en

el cual se inscribsu cursoactualo el conjunto de ellos durante su experiencia educativa
en la institucion.

5.2 Criterios deevaluacion

5.2.1 Inglés para nifios y nifias

El desempefiade los nifios y nifias que ingresan a los modulos de aprestamiento y

sensibilizacion para el aprendizaje del ingiEsevallade acuerdo con la siguiente escala
valorativa

< EQUIVALENCIA E .
NIVEL DBESEMPENO NUMEROS EVALUACION

Excelente 45-5.0

Bueno 4.0-4.4 Aprueba
Aceptable 35-3.9 AAprueba con competencias por
mejorar
Insuficiente 2.0-34 Reprueba
Deficiente 0-19 P

E: Excelente; B: Bueno; A: Aceptable; I: Insuficiente; D: Deficiente

En esta fase de crecimiento y escolarizacion de la poblacién infantil, se promeleve
desarrollo de competenciage lenguajdigadas da etapa de familiarizaciéoon el idioma.

Se trata de la apropiacidon de conceptos, vocabulario y expresiones a paria d
descipcion de imagenes y sucesos producto de actividandglianas. Las actividades
pueden variar e inclujpresentacion de vocabulario, exploracion de imagenes, narracion y
actuaciéon de histoas por parte de los docentegjegos y rimas que acerg@l patrones
fénicos yfonéticos y el vocabulario propio de los contenidos de cada curso. La evaluaciéon




final que se asigna se basa en la observacion por parte del profesor durante el curso
completo, teniendo en cuenta todas las actividades realizadasase.dNo hay un minimo

de notas por curso, ni hay trabajos evaluativos como tal. La nota es apregadiivsca
explorar los talentos y fortalezas de cada estudiante para potenciar sus habilidades en
torno a la presentacion de oportunidades de aprendizajeiando a los nifios y nifias en

un entorno educativo que resalte sus logros en vez de sus eventuales frustraciones.

5.2.2 Programadleinglés paranifios, nifiasy jovenes

En los programas de Nifios, en lagrsosKids 9 hasta Kids 1§ JovenesYouth,todos los
cursos,los profesores deben asegusa de obtener6 notascomo minimo ymaximo 12
durante el desarrollo del curso, incluyendo las notas del proyecto realizado en clase,
asegurado asila evaluaciérde las sukcompetencias para cada habilidad linguisties
estudiante.H profesorobtendréa cuatro promedios, uno por columna, correspondientes a
cada habilidad linglistica y umguinta nota que correspondera aéxamen final. De esta
forma, tres aspectoson tenidos en cuentagonstituyenla nota final:

Seguimiento y trabajo de proyecteExamen Final (escrito y orah Nota Final

(80%) (20%) (100%)
DESEMPENO NUMEROS EVALUACION
Excelente 45-5.0 Aorueba
Bueno 4.0-4.4 P
Aceptable 3.5-3.9 Aprueba con competencias por mejoral
Insuficiente 2.0-34 Reprueba
Deficiente 0-19 P

Para lo cursos Kids 1 a Kids 8, a diferencia de los deméas cursos del programa Kids, no
habra examen final. Lgsrofesores deben obtener 8 notas como minimo y maximo 16
durante el desarrollo del curso, incluyendo dos notas correspondientes al proyecto
realizado en clase. El profesor obtendra cuatro promedios, uno por habilidad linguistica
del estudiante, los cualeonstituyen la nota final del curso.

5.2.3 Programa de Inglés Avanzadmra Jovenes

El proceso de evaluacion para los cursos avanzaddsasa en laevaluacionde ks
subcompetencias por curso (lectura, escritura, haklsgucha gramatica y habilidades
integrada$

Cada estudiante tendrain seguimiento equivalente alO% de la nota final. El B
restante correspondera a lavaluacion del proyecto del cursd. ddcente debe tener un
minimo de 6 tareas evaluativadonde 4 corresponden al seguimiento yaRproyecto
final. Seadoptarala nota de aprobacién correspondiente a cada programa académico: en
Jovenes es de 3.5
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5.2.4 Ingléspara aultos

En el Programa de Adultda escala de evaluaciéa deO a 5.0 siendo3.4 la nota minima
de aprobacion. Tres aspectos son evaluados para obtener la nota final del curso:

Seguimiento y trabajo de proyecta= Examen Final (escrito y oral= Nota Final
(70%) (30%) (100%)

La nota final debe ser minimo de43ara poder pasar al siguiente curso. Cada profesor
tiene autonomiaen relacionconla distribucion y manera de obtener las notas del 70% de
seguimiento, pero debe explicar a los estudiantes como lo hara con la debielacint.
Adicionalmente, debe cunlip con tener un minimo de 6 notas evaluativas como parte del
seguimiento y trabajo deproyecto, distribuids entre las diferentes habilidades
linglisticas: lectura, escucha, habla y escritura.

El proceso de evaluacion para los cursies Programa de Inglés Avanzaderificara
avances en el proceso de afianzamied®® las subcompetencias por habilidad (lectura,
escritura, habla y escucha), pese otorgara un énfasis especidbzhabilidad que el curso
avanzadarivilegia y fortalece.

Cada estudiante tendrain seguimiento equivalente ar0% de la nota final y que
correspondera al seguimiento de la hatald especifica del curso. BD% restante
correspondera a la integracion de esta habilidad cotnas habilidades también
desarrolladas durante el curso pero sin ser el foco. Durante este seguimiento, el docente
debe tener un minimo de 6 tareas evaluativas que calaaluracion del curso.

5.3 Sistema de reconocimiento de saberes previos

Este procedimiento valida los conocimientos previos del estudiante y la sustentacion se
realiza mediante el seguimiento de los procedimientos descritos para cada caso a
considerar.

Examen de ClasificacionEsta prueba la presenta todo aspirant ingresara los
programas académicasel Centro Colombo Americanp que considere que cuenta con
conocimientos previos del idioma. Durante la presentacion de esta prgebaxplora y
diagnostica el nivel aproximado de las competencias que el interesado posess en |
diferentes habilidades linglisticas: escritura, lectura, habla y escucha. Con base en el
diagndstico observado, el evaluador recomienda el curso en el cual debe iniciar el
estudiante.Luego de su matricula e inicio de clasdslocente del cursa;ontard con un
periodo de observacion del estudiantie maximodos semanagpara los programas de
Nifios, Nifias y Jévenedlg hasta 6 horasle clasepara el programa Inglés para Adultos
para determinar si el estudiante debe permanecer en ese curso o debeldgcado en

otro diferente.




Si una vez mas, se presentase la situacion en la quecadnte titular delnuevo curso
sugiere que el estudiante debe ser reubicado, se realizard un segundo procedimiento
denominado examen de reclasificacion. Durante estgundagprueba, el estudiante podra
demostraren mas detallegl nivel decompetenciasque posee yasi ser ubicado ennu
curso mas acorde con sus habilidades, conocimientos y ritmo para el aprendiebje
idioma.

Ver numeral 8.4 para mas informacion rite al examen de clasificacion y los
procedimientos del mismo.

5.3.1 Criteriosparael reconocimiento de saberes previaturante el examen de

clasificacion
Para llevar a cabo el reconocimiento de saberes previos se hace uso de un instructivo
disefiado especialmente para este procedimiento y de material didactico variado y
apropiado para las edades de los aspirantes y los programas a los que desea ingresar
(Adultos y Nifios, Niflas y Jovenes). Conforme a las instrucciones suministradas sobre
como procedely abordar las diferentes fases de la entrevista, el evaluador asigna unos
margenes de tiempo y consulta la tabla de competencias propias de cada curso y grupo de
cursos por nivel. A medida que avanza el encuentro, el estudiante realiza unas tareas
cortas yprecisas que buscan ayudar a determinar el estado de sus competencias en
términos de comprension lectura, escucha, habla y escritura. De esta forma, el evaluador
obtiene un diagndstico inicial y procede a ubicar al estudiante en uno de los cursos del
programaa ingresar Leer politicas de examenes de clasificacion eneleral8.4

5.4 Promocionanticipada

Esta figura se toma del sistema educativo formal y, para el caso del Centro Colombo
Americano de Medellin, se aplicara en los casos que se describen a continuacion:

La promocion anticipada apligera todos los programas que el Centro Colombo ofsece
sebasa en el seguimiento evaluativo constaqtee el profesor titular del curso realiza de

los estudiantese informa posteriormente a la Coordinacion Académiceespectiva.
Consiste en nominar a un estudiante pa@r promovido a otro curso superi@n el
programa académicsolamente entre los niveles Al y el penultimo curso del nivellg2

esta manera el estudiante realizara el Gltimo curso del programa y obtendra su certificado
B2, MCE La nominaciérse hara con base en las competencias, habilidades y mejoras
significativas observadas en el proceso académico del estudiante demostrado a lo largo
del curso El docente debe completaal formato designadparaeste proposito ydetallar

el desempefio del estuantey las razones por las que se sugiere su promocion a un curso
superior.Con base en esta informacion, se citara al estudiante a una sustentacion de la
informacion presentada por el profesor en el informe acadéntista citacion se realizara

en un plao no mayor a dos dias habiles luego de recibir el informe por parte del profesor.
Luego de este procedimiento, se tomara la decision final de autorizar o no la promocion
del estudiantey sele informara de manea gportuna para que pueda realizar los caod




pertinentes ensu siguientematricula.Este proceso soélo aplica al finalizar cada curso con
el fin de tener una observacion clara del estudiante.

Otro caso tipificado bajo el esquema de promocién anticipada ocurre con mayor
frecuencia en los Programae Inglés para Nifios, Niflas y Jovenes. Alli, los estudiantes
solicitan la interrupcion momentanea de sus estudios para participar en programas de
intercambio estudiantil tipo pasantia, inmersion, campamento de verano, entre los mas
comunes. Con el animoedmejorar y afianzar su proceso de aprendizaje en la lengua
Inglesa, se ausentan para participar en dichos programas, a menudo promovidos por los
colegios en los que actualmente estudian o a través de entidades acreditadas para realizar
estas experienciasducativas en el exterior. Son jovenes, en su gran mayoria, quienes al
culminar un curso en la institucion y luego de viajar a un pais de habla Inglesa, observan
gue su nivel de inglés ha tenido una mejora notable. En este caso, la institucion luego de
analizar la solicitud del estudiante y/o sus acudientes, le ofrece la posibilidad de presentar
un examen de promocion como alternativa para reubicarlo en el programa académico y
facilitar la continuacion de sus estudidzara acceder a dicho examen, las fasideben
informar en la Coordinacién Académica del programa, las fechas tanto de salida como de
llegada del estudiante y presentar la constancia del viaje realizado. Una vez se avale esta
informacion y teniendo en cuenta los calendarios académicogpugrama (fechas de

inicio y finalizaciébn del siguiente ciclo académico), se acordara la fecha para la
presentacion del examen dandole a la familia un tiempo prudencial para realizar la
matricula El examen sera administragor la persona que la Coordician del Progama
designe para tales efectofara aplicar a este proceses necesario presentar una
constanciaque acreditela participacion en programas de inmersiébn o mejoramiento del
inglés en el exterior

El examen de promocién anticipada por amlmmnceptos, nominacion del profesor o
estudios en el exterior, tiene una vigencia de un bimestcadémico Pasado este
tiempo, el estudiante debe presentar examen de clasifica@fncaso que el estudiante
esté inactivo por el periodo establecido.

No sean tenidos en cuenta para examenes de promocion aquellos en los que los

estudiantes se retiran por situaciones economicas, de salud, cancelacion de curso o
pérdida del mismo. Estos estudiantes se podran reincorporar al programa académico
mediante los proesos de examen de clasificacion, repeticion o cambio de programa

segun sea el caso.

Este examen no tendra ningun costo.
5.4.1 Criteriospara unapromocionanticipada

Para autorizar la promociéanticipadade un estudiante, se realiza una prueba, la cual
mide el nivel de competencia en inglés diene el estudiante.Teniendo en canta la
guia dé cursq d evaluadortendra a su disposiciéon la tabla de competencias propias de
cada curso y grupo de cursos por nivakygnara al estudiante kealizaion dediferentes




actividadescon el fin de exploralas diferentes habilidades linguisticagscucha, habla,
escritura, y letura y determinar su nivel de destrezas y conocimientbsalizda la

prueba, y si el estudiante logra completar de manera positivdotgner un porcentaje
igual osuperior al 80%, el evaluador define el cuascual pueeé ser promovido.




6. OBLIGATORIEDAD DE LAS NORMAS

Tanto los profesores, como el personal administrativo y estudiantes deben acatar las
normas que se establecen en este documento.

Qualquier violacion al Manual de Convivencia por parte de los estudiantes, profesores o
del per®nal administrativo del Centr@olombo Americano de Medellisera causal para
iniciar un proceso disciplinaribos entes regulatorios que velaran por su cumplimiento se
describen a continuacion.

6.1 ConsejdDirectivo Académico

Es la instancia directiva deducacion académica y administrativentendiéndose esta
Gltima en la gestidn que requiera la operacion de los programas acadéraitda, cual
participan todos los integrantes de la comunidad educativa

6.1.1 Integrantesy forma de seleccion

Dentro de los gmeros sesenta dias calendario, siguientes a la iniciacion de clasadale
afo lectivo,debera quedar conformado el Casjo DirectivoAcadémicode la siguiente
manera:

a) Ella)Director(a) Académic@a)

b) Los(as) Coordinadores(as) Académicos{adpsprogramas académicos (2)

c) Dos (2) representdrs de los docentes quienes estdamiliarizados con los
programas académicos que ofrece la instituciébn a poblaciones infantil, juvenil y
adulta.

d) Los Coordinadas de las sedes Bello, Rionegkpartadoy Envigado

e) Un (1) represetante de los padres demilia

f) Un (1) epresentante de los estudiantes

g) Un (Lrepresentante de los exalumnos

h) Un (1) repesentante del sector productivo

Sus miembros se reunirdn cada dos meses para revisar aspectos relacionadels con
desarrollo de la propuesta educativa orientadora de los programas de inglés de la
institucion y ejerce las siguientes funciones:

6.1.2 Funciones

a) Sugerir alternativas de solucién a situaciones o eventos de caracter académico y/o
administrativo que afectarl buen funcionamiento de la Institucién que puedan
ser de incumbencia del Consejo, sin entorpecer aquellas que sean de competencia
de otra autoridad en el esquema organizacional de la institucién, tales como las de
caracter especifico de la Direccion Gextg Financiera / Administrativa.




b) Servir de instancia para resolver los conflictos que se presenten entre docentes y
administrativos con los alumnos déentroEducativo y después de haber agotado
los procedimientos previstos en el Manual @nvivencia

c) Aprobar el Manual de Convivencia

d) Asumir la defensa y garantia de los derechos de toda la comunidad educativa,
cuando alguno de sus miembros se sienta lesionado.

e) Propender por el buen funcionamiento del Centro y hacer sugerencias para ello.

f) Sugerir estimas y sanciones para el buen desempefio académico y social del
alumno e incorpordos en el Manual de Convivencia

g) Sugerir aspectos que se deban tener en cuenta para la evaluacion de los docentes
y directivos docentes (Coordinadores de sede, Trouble Sho@eti® otros).

h) Fomentar las relaciones de tipo académico y cultural con otras instituciones
educativas

i) Proponery aprobar su propio reglamento

6.2 EIl Consejo Académico

Es la instancia superior para participar en la orientacion pedagdégica del establecimiento y
es asesora deConsejoDirectivoAcadémicoen asuntos pedagogicos. Sus decisiones son
apelables ante eConsejdirectivo y es convocado y presidido por el Direétcadémico
Integrantes:

a) Ella)Director(a) Académic@a).

b) Los(as) Coordinadores(as) Académicos(as) de los programas académicos (2).

c) Los integrantes del equipo digpoyo Académico (Academic Support)

6.2.1 Funciones

a) Servir de 6rgano consultor aonsejoDirectivo en la revisibn del Proyecto
Educativo Institucional.

b) Adoptar el Modelo y la Propuesta Pedagodgica que desarrolla el Centro en la
ejecucion de los procesos formativos y académicos con los estudiantes y la
comunidad educativa en general.

c) Organizar y dar cumplimiento a lo propuesto en el Plan de Estudios y orientar su
ejecucion.

d) Asignar responsabilidades en relacion con el cumplimiento de los Proyectos de Ley
considerados transversales.

e) Apoyar la ejecucion de los deméas proyectos que la Institucion tiene como
Compromisos.

f) Atender los reclamos de los estudiantes en lo que tiene que ver con lo académico,
luego de haber seguido el conducto regular establecido en el Manual de
Convivencia.

g) Paricipar en la Evaluacién Institucional anual.

h) Elaborar el Plan de Majamiento del Consejo Académico
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i) Estudiar el curriculo y propiciar su continuo mejoramiento, introduciendo las
modificaciones y ajustes pertinentes.
J) Elaborar su propio reglamento.

Se establecen las siguientes funciones en beneficio del proceso evaluatiyonu®cion
de los estudiantes:

k) Definir el proceso de promocion de los estudiantes.

[) Analizar casos persistentes de superacion e insuficiencia en la consecuencia de los
logros & los estudiantes.

m) Determinar las actividades pedagdgicas complementarias que deben adelantar los
educandos para superar las insuficiencias.

n) Velar porque a través de los procesos evaluativos adelantados pprdfesores
se favorezca el pleno desarrollie losestudiantes en especial efto relacionado
con la potenciacién de capacidades para la toma de decisiones, la adquisicién de
criterios, el ejercicio de la responsabilidad, el desarrollo de habilidades para
comunicarse y Vvivir en convivencia.

0) Velarporque la practica evaluativa en la institucion se ajuste a los lineamientos
legales.

p) Proponer diferentes estrategias de capacitacion y actualizacion de los docentes en
el campo de la evaluacion.

g) Solucionar conflictos presentados en el campo evaluativo.

6.3 El Representante gtudiantil

El Centro Colombo Americano de Medellin, tendrd un representante de los estudiantes,
quien debera semun alumno ded Institucionmatriculado en alguno d&s programa
proyectos académicosEl Representante Estudiangktard encargado de promover el
ejercicio de los deberes y derechos de los estudiantes consagrados en la Constitucion
Politica, las leyes, los reglamentos y el Manual de Convivencia.

6.3.1 Procedimiento para laleccion

El Representantede los estudiantes ser&legido dentro de los treinta dias habiles
siguienes al inicio de cada afio académico, entre el mes de febrero y marzo. Para tal
efecto, el Director General y (&) Directo{a) Académicga) convocaréa a todos los
estudiantes matriculadosn los diferents Proyectos Académicasn el fin de elegirlo por
el sistema de mayoria simple y mediante voto secreto de conformidad con las siguientes
reglas:

9 Inscripcién de los candidatos

1 Espacios con la comunidad para que los candidatos presenten sus propuestas a los

estudiantes.
1 Induccion a los jurados detacion y testigos electorales
1 Eleccién y escrutinio
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6.3.2

f)

9)
h)

Posesion del Reesentante en un acto especial
Funciones

Presentar ante eDirector General y @h) Directo(a) Académic@a) el plan de
accion y etronograma durante los 20 dias inmediatos a su eleccion.

Promover el ejercicio de los deberes y derechos de los estudiantes que consagra la
Constitucion Politica colombiana, las leyes, los reglamentos y el Manual de
Convivencia Escolar.

Contribuir al esclecimiento de quejas y reclamospresentade por los
estudiantes.

Velar por ¢ cuidado de los enseres de lasiitucion, al promover entre sus
comparferoscampafias que conlleven a valorar lo que tienen para su disfrute.
Presentar ante €la) Directa Académico las solicitudes de oficio o a peticion de
parte que considere necesarias para proteger los derechos de los estudiantes y
facilitar el cumplimiento de sus deberes.

Cuando lo considere necesario, apelar ant€@hsejdirectivo o el organismo gu

haga sus veces, las decisiones Digkector Académicaespecto de las peticiones
presentadas por sintermedio.

Promover actividades culturales y recreativas entre los estudiantes.

Propender por la difusion de oportunidades académicas que contribuyan al
mejoramiento de la calidad de vida de la comunidad estudiantil.

6.4 Derechosy deberes de los estudiantes

6.4.1
a)

b)

C)

d)

f)
g)

Derechos

Gozar de la honra y buen nombre, de la libertad de conciencia y de culto, siempre y
cuando no atenten contra la ley y el orden establecidos.

Ser tratado con el respeto, la comprension y la justicia que se deben prodigar a
toda persona, sin discriminacién por razones de sexo, raza, lengua, religion, politica
o filosofia entre otras.

Recibir del personal directivo, administrativo, docente y coiigoas, un trato
respetuoso y conforme a los valores promulgados por el Centro.

Recibir un trato respetuoso ante las situaciones problematicas, tanto en lo
académico como en lo social y de comportamiento, aspectos que deben ser
tratados atendiendo el debidproceso.

Participar en el proceso de aprendizaje continuo que permita: su formacion
integral, vivir en armonia consigo mismo y con su entorno, obtener un desarrollo
fisico, mental, moral, espiritual y social.

Ser estimulado para desarrollar sus capacidaglbabilidades individuales.

Presentar los trabajos, actividades o evaluaciones que se hayan hecho en su
ausencia, siempre y cuando dicha ausencia se encuentre debidamente justificada y
permitida de acuerdo con las hormas previstas en este Manu@lotivencia.




h) Acceder y utilizar responsablemente las instalaciones, los bienes y servicios del
Centro para el desarrollo de los procesos pedagdgicos.

i) Conocer el sistema de evaluacidén y promocion establecido.

j) Conocer los informes de su desarrollo académicdorma periddica y solicitar que
se modifiquen los que no correspondan a la realidad, por error, omisién o
cualquier otra razon debida y plenamente justificada antes de efectuar las
calificaciones.

k) Acceder y utilizar responsablemente la tecnologia yinf@rmacion para su
desarrollo académico.

[) Gozar de un ambiente educativo agradable y seguro, donde se preserve la salud
fisica, mental y emocional.

m) Estar informado de los diferentes eventos que se programan en el Centro.

n) Ser identificado como miembro deleftro Colombo Americano de Medellin y
proyectar su buena imagen dentro y fuera de la Institucion.

0) Pertenecer e identificarse como miembro de una comunidad y una nacién.

p) Ofrecery recibir apoyo y solidaridad de los miembros de la comumeistadiantil

6.4.2 Deberes

a) Acatar la Constitucion Politica, las leyes de Colombia y las disposiciones previstas
en este Manual de Convivencia y en el Proyecto Educistibucional

b) Observar en todo momento, lugar y circunstancia dentro del Centro o en cualquier
actividad qe represente a la Institucion, un comportamiento respetuoso sin
discriminacion.

c) Dar un trato respetuoso y cortés a todas las personas que integran la comunidad
educativa, atendiendo las observaciones de cualquier docente o empleado.

d) Proceder con sensateapelando a la razon para solucionar las dificultades
académicas, sociales o de comportamiento, respetando el conducto regular
previsto en este Manual de Convivencia, para los diferentes procedimientos
académicos, sociales o de comportamiento.

e) Aportar elenentos que contribuyan a la solucién de las situaciones problematicas.

f) Comprometerse con la mision, la vision, los valores y las creencias del Centro
Colombo Americano, desarrollando con esfuerzo y eficiencia el conocimiento y los
procesos académicos enflarmacion personal.

g) Participar activamente en su proceso de formacion, responsabilizandose del
cumplimiento y dda buena calidad de las tarepsctividades académicas.

h) Cumplir con los horarios y obligaciones académicas y disciplinarias.

i) Presentaroportunamente los permisos y las excusas justificados de las tardanzas y
ausencias, en los términos previstos en este Manual de Convivencia.

]) Proteger los bienes y pertenencias propias y de los demas.

k) Ser puntual en todas las actividades inherentes a lalicain de estudiante y no
perturbar el normal desarrollo de las actividades del Centro.

[) Utilizar, cuidar y mantener en buen estado los bienes, enseres y equipos del Centro
y responder por los dafios y pérdidas que pudiere causar.
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m) Acogerse al sistema de dwacién y promocion de niveles establecidos por el
Centro y utilizar los mecanismos que alli se consagran para realizar los reclamos
respecto de su evaluacion y promocion.

n) Responsabilizarse de su desarrollo académico y de comportamiento, asumiendo
una actiud constructiva, respetuosa y racional para analizar cualquier situacion
académica y formativa.

0) Responsabilizarse del uso adecuado y ético de la tecnologia y la informacion,
respetando la privacidad, confidencialidad y los derechos de autor.

p) Responsabitiarse de sus pertenencias y no tomar ni usar sin consentimiento los
bienes y pertenencias ajenos.

g) Cuidar la vida, evitando el consumo, la venta y el porte de alcohol, estupefacientes
y/o elementos psicotropicos. Evitar el uso de armas de fuego y de elesemto
punzante

r) Adoptar un comportamiento adecuado en los eventos en que represente al
Centro, de tal manera, que deje en alto el buen nombre propio y el del Centro.

6.5 Derechos y dberes de ds pofesores

6.5.1 Derechos

a) Ser respetado en su vida privadaeencias politicas, religiosas, filoséficas y no ser
discriminado por razones de raza, apariencia fisica y convicciones, bajo ningun
pretexto.

b) Recibir en todo momento y lugar un trato digno, cortés y respetuoso por parte de
los superiores, estudiantes,dgmas miembros de la comunidad educativa.

c) Recibir respuestas oportunas a sus solicitudes y reclamos.

d) Disfrutar de un ambiente sano, alegre y armonico que facilite el normal desarrollo
de su salud y de su trabajo como profesor.

e) Recibir asesoria y consejopesializado para la solucion de sus problemas,
conflictos y dificultades.

f) Presentar sugerencias y reclamos respetuosos, en pro del mejoramiento de la
calidad de la educacion u otro aspecto de interés para el Centro.

g) Ser evaluado integral y objetivamente denformidad con las normas legales
establecidas.

h) Hacer uso responsable de los bienes muebles e inmuebles de la Institucion, asi
como de los diferentes servicios y facilidades que ésta le ofrece.

i) Presentar las excusas respectivas, tales como incapacidades el no
cumplimiento de sus deberes o la inasistencia al trabajo como docente.

6.5.2 Deberes

a) Contribuir con su experiencia y profesionalismo al logro de la Vision, Mision y
Objetivos Estratégicos trazados por la administracion, donde los valores




institucionales, los principios éticos y morales del buen ciudadano, sean los pilares
fundamentales para el cumplimiento de sus funciones.

b) Cumplir con todas las clausulas del contrato de trabajo, con el perfil requerido para
su cargo, con las normas compplentarias emitidas por los diferentes niveles de
autoridad del Centro.

c) Velar por el bienestar, la seguridad e integridad de los estudiantes en todo
momento.

d) Cumplir puntualmente y de manera organizada con todas sus obligaciones
académicas y formativas ggramadas por el Centro, tales como clases, entrega de
notas, pruebas y examenes institucionales, sustituciones, y asistencia entre otras.

e) Dar cumplimiento a lo establecido en el Proyecto Institucional.

f) Solucionar los conflictos y las dificultades que sesenten, dentro de un
ambiente de conciliacion y dialogo, siguiendo siempre el enfoque y la orientacion
de la Institucion.

g) Velar por el cumplimiento por parte de los estudiantes de las normas del presente
Manual, tomando todas las acciones preventivagnftivas y correctivas del caso.

h) Agotar todos los recursos disponibles antes de remitir un estudiante a instancias
superiores tanto académicas como disciplinarias.

i) Demostrar en todo momento un liderazgo hacia los estudiantes, siendo justo,
imparcial y objévo en las evaluaciones y apreciaciones hechas de los mismos.

J) Actuar con integridad y diligencia en el desempefio de sus funciones, respetando la
dignidad de los demas.

k) Evitar verse involucrado en conflictos de interés, partiendo del hecho de tener una
relacion privilegiada con sus estudiantes y por lo mismo, abstenerse de explotar
esta relacion de manera material, ideolégica o moral.

[) Velar por su preparacion y capacitacion personal y profesional, poniendo siempre a
la disposicién de los estudiantes y ¢ Institucion todos los conocimientos
disponibles.

m) Hablar y promover el uso del inglés, dentro y fuera del salén de clases.

n) Tratar a todos los miembros de la comunidad educativa y a todas las demas
personas dentro y fuera del plantel, de forma respetaiodigna y considerada.

0) Respetar la naturaleza confidencial de la informacion relacionada con los
estudiantes comunicandola solamente al personal autorizado.

p) Vestir y comportarse de acuerdo con lo establecido en el Manual del Profesor.

g) Respetar todos l®derechos que caben a otra persona y actuar de acuerdo con los
limites que esos derechos imponen a la propia libertad y al propio derecho,
respetando la vida privada de los demas, sus creencias religiosas, politicas,
filosoficas y su integridad fisica yral.

r) Seguir el conducto regular establecido al presentar los reclamos o sugerencias que
considere apropiados, siguiendo las normas establecidas en este Manual,
incluyendo propuestas para el mejoramiento continuo de los estudiantes ante los
diferentes Corités.




s) Participar activamente en todas las actividades recreativas, deportivas, académicas
y culturales que se programen por el Centro, manteniendo una actitud positiva y
proactiva para el desarrollo, control y éxito de las mismas.

t) Aceptar ser evaluado pdas directivas, superiores, colegas, estudiantes y personal
administrativo y de apoyo del Centro, entendiendo que esta evaluacion sélo busca
el mejoramiento tanto personal, como de todos los procesos educativos en
general.

u) Mantener una relacién armoniosade cooperacion con todos los profesionales al
servicio de la Institucion, incluyendo el personal de apoyo.

7. NORMAS DE CONVIVENCIA SOCIAL: FALTAS, SANCIONES Y CORRECTIVOS
PEDAGOGICOS

Se consideran faltas dedcestudiantes las violaciones totales orgales por accion u
omisidéna las prohibiciones,cel incumplimiento total o parciglor acciébn u omision, de
los deberes u obligaciones sefialados en este Manual de Convivencia.
Las faltas de los estudiantes se clasifican bajo este Manual de Convivenca
situaciones Tipo |, Situaciones Tipo Il y situaciones Tipo Il y el incurrir en alguna de ella
genera las consecuencias descritas en los numerales que se indican a continuacion:

7.1 Situacionegjue afectan la convivencia social:

SITUACIONES TIPO |

SITUACION TIRAC CASO COMPORTAMIENTOS TALES COM

Conflictos 1. Transtornao interrumpir
manejados el entorno de aprendizaje
inadecuadamentej2. Empleo de vocabulario 1 Agresion verbal o gestual a
y situaciones descortés en la comunicaci cualquier miembro de la

esporadicas que

con los demas.

comunidad educativa.

inciden
negativamente en
el clima social y
escolar.No
generan dafios al
cuerpo o ala salu
fisica 0 mental.

3. Desacato y respuestas

irreverentes a las

observaciones que de

hacen

1 Desatender las indicacioneq
del trabajo dadas por los
docentes.

! Hacer caso omiso frente a |
llamados de atencion.

1 Mostrar negligencia para
mejorar actitudes o
comportamientos inadecuados.
1 Resolver las dificultades cof
los otros de manera indelicada
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irrespetuosa.

1 Alterarse significativamente
ante dificultades que se present
con los demas.

§  Utilizar lenguaje soez y
ofensivo como respuesta a
situacion de conflicto.

¢ Actuar en forma desainte o
irreverente frente a los llamadog

de atencion.
4. Comportamiento 1 Fomentar el desorden en lo
inadecuado en lugares y distintos espacios institucionale
eventos en los que particip aulas, restaurante, laboratorio,
biblioteca, corredoresservicios
sanitarios,

1 Realizar actividades contrar|
a las asignadas por los educadd
durante las clases o actos
comunitarios y/o ausentar de 104
mismos sin previa autorizacion.
1 Tirar objetos, gritar, hacer
bromas, chistes fuera de lugar,
hacer ruidosdurante las clases.
1 Arrojar basuras fuera de los
recipientes destinados para ellal
1 Ingerir alimentos en el aula
clase sin previa autorizacion
docente.

1 Realizar acciones que
interfieran el normal desarrollo ¢
las actividades académicas y
formativas.

1 Suplantar la identidad en los
diferentes espacios y actividade
institucionales.

1 Provocar o participar en act
0 escandalos que proyectan mag
imagen institucional, dentro o
fuera del establecimiento.

1 Tener un comportamiento
descortés cuanal se representa |
Institucién en sitios o lugares a
que se asistan.

1 Fumar en las instalaciones
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la Institucion.

5. Porte de objetos que
distorsionen el ambiente
escolar

T Interrumpir las clases o
actividades por estar
manipulando objetos no
requeridos para las actividades
académicas.

1 Hacer uso del celular en aul
de clase sin previa autorizacion
del docente. En caso de dafio o
pérdida, la Institucién no se hac
responsable.

6. Falta de escucha a quiern
habla

1 Distraerse o no prestar
atencion durante las actividadeg
orales.

T Interrumpir la participacion
oral de los compafieros.

7. Falta de responsabilidad
con las actividades
programadas

1  Faltar con los implementos
materiales para las clases.

T Incumplir con la realizacion
actividades propuestas durante
las clases en el tiempo estipulaq
1 Realizar fraude en tareas,
trabajos, evaluaciones o tallereg
1 Copiar o vender trabajos,
informes, talleres que por
naturaleza son de caracter
personal.

T Incumplir con la entrega de
tareas talleres y trabajos
asignados.

8. Impuntualidad en las
clases o eventos
programados por la
Institucién sin previa
autorizacion.

1 Llegar tarde al aula al inicio
la jornada.

1 Dejar de asistir a las clases
eventos programados por la
Institucidn sinpresentar excusa
valida.

9. Demostracion de actitud
negativas frente al grupo o
la Institucion

T Irrespetar las decisiones
institucionales, haciendo
comentarios negativos.

1 Participar en desorden o
saboteo dentro o fuera de clase
1 Irrespetar losobjetos
personales de sus comparieros
1 Ocasionar dafios
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intencionales a bienes muebles
inmuebles de la Institucion.

T Incitar a otras personas a
tener comportamientos que
alteren el normal desarrollo de |
actividades institucionales.

10. Utilizar fobcopias del
texto guia dentro del aula d
clase.

11. Ingresar a zonas o
espacios restringidos.

12. Reincidencia en las falt
estipuladas

SITUACIONESPO 1.

agresion escolar,
acoso escolar
(bullying) y
ciberacoso

SITUACION TIRD CASO COMPORTAMIENTOS TALES
COMO:
Situaciones de 1. Agresion fisica 1 Causar dafio al cuerpo o a

salud por medio de puiietazos,
patadas, empujones, cachetad
mordis®s, rasguiios, pellizcos,
jalén de pelo, zancadillas.

(ciberbullying), que 2. Agresion verbal
no revistan las
caracteristicas de la
comision de un delit
y que cumplan con
cualquiea de las
siguientes
caracteristicas:

1 Causar dafio sicolégico pot
medio de las palabras, con el
propésito de degradar, humillay
atemorizar o descalificar a otro
Incluye insultos, apodos

ofensivos, burlas y amenazas.

3. Agresion 0 acoso sexu
a. Quese
presenten de
manera repetida o
sistematica.

b. Que causen

1 Cometer acoso sexual de
palabra o de hecho, asi como
cualquier acto que atente contr|
la dignidad o los derechos
humanos, sexuales y

reproductivos de cualquier
miembro de la comunidad.

dafios al cuerpo o a4, Agresién gestual
la salud fisica o

mental sin generar

1 Causar dafo sicologico cor
gestos que buscan degradar,
humillar, atemorizar o




incapacidad alguna descalificar a otros.

para cualquier de l05. Agresién relacional 1 Causar dafio sicoldgico
involucrados. excluyendo de grupo o aisland
deliberadamente.

1 Realizar dibujos o
expresiones vulgares,
irrespetuosas @ornograficas er
cualquier sitio de la Institucion,
en implementos de estudio o e
vestuario, en contra de persong
de la Institucion.

6. Agresion electronica 1 Causar dafio sicoldgico a
través de medios
electronicos.Incluye: la
divulgacién de videos o fotos
intimas o humillantes, la
realizacion de comentarios
insultantes y ofensivos sobre
otros a través de redes sociale
el envio de correos electronico
mensjes de texto insultantes
ofensivos, tanto de manera
anénima como cuando se
revelala identidad de quien los
envia.

1 Gravar o filmar a
compairieros o personal de la
institucion sin autorizacion.

T Utilizar los computadores, |
red de la institucién, o cualdgr
material electrénico o
tecnolégico de la misma para
cometer cualquiera de las
situaciones planteadas en el
Manual de Convivencia en con
de cualquier persona, aun si nq
es miembro de la comunidad
educativa.

7. Violencia de género 1 Utilizar de palabras o
gesticulaciones soeces 0
irrespetuosas para referirse a
mujeres, hombres nifios y nifa
1 Tener actitudes
irrespetuosas como silbidos,
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insultos, apodos ofensivos, bur
y amenazas aniembros de la
comunidad LGTBI.

8. Discriminai®n minorias 1 Tener actitudes de irrespet
culturales. y rechazo a personas
pertenecientes a comunidades
afrodescendientes.

1 Tener actitudes de irrespet
y rechazo a personas
pertenecientes a comunidades
indigenas.

1 Tener actitudes de irrespet
y rechazo gersonas que
profesan credos religiosos
diferentes al propio.

1 Tener actitudes de irrespet
y rechazo a personas que
presentan discapacidades o
limitaciones fisicas, sensoriales
psiquicas, cognitivas o
emocionales.

9. Acoso o ciberacoso  [Para determinar este caso, la situacio
(bullying ociberbullying) |debe cumplir con los siguientes
criterios:

Art. 43 del decreto 1965 (
2013 T Que la agresion sea con
intencionalidad de causar dafio
la persona o a los objetos de Ia
persona.

1 Que haya un desbalance
poder entre las personas
involucradas. Quien o quienes
agreden estan en una posicion
mayor poder como por ejemplo
ser mas fuerte o grande
fisicamente, tener mayor edad,
mas amigos o amigas, ser el m
popular, tener mas recursos
econdémicos, tener s
experiencia o informacion, etc.
Quien es agredido esta en una
posicion de ser mas débil o ma
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pequefio, tener menos
informacion o experiencia, ser
menos popular, estar recién
llegado y no tener amigos,
poseer menos recursos
economicos, etc.

1 Que sea unaituaciéon
presentada anteriormente.

T Que sea sistematica y los
actores involucrados sean los
mismos, particularmente la
persona afectada.

10. Consumo y porte de 1 Presentarse a la Institucion
sustancias alucinégenas, con sintomas de alicoramiento
psicoactivas, depresivas, en estado de embriaguez o
embriagantese drogadiccion.

inhalantes. 1 Portar, guardar o consumir

las sustancias descritas.
% Inducir a otros al consumo
de las sustancias descritas.

11. Promocion y 1 Incitar a otros a cometer
participacion de faltas que van en contra de la
actividades que afecten | sana convivencia.

salud fisica o mental. 1 Hurtar o incitar a otros a

adquirir elementos de sus

compafieros o de la Institucién

sin la autorizacion previa.

12. Fraude @lagio 1 Realizar fraude o plagio en
evaluaciones o trabajos
presentado.

1 Tener material que contenga
informacion de evaluaciones si
autorizacion.

9 Suplantacién de una persona g
presentar evaluaciones, prueba

o trabajos.
SITUACIONES TIPO IIl.
SITUACION TIPO CASO COMPORTAMIENTOS TALES CON
Situaciones que segl. Distribucionde 1 Comercializar o distribuir las

42



constitutivas de sustancias alucindgenas, sustancias descritas dentro de |
presuntos psicoactivas, depresivas, Institucion o ersus alrededores.
delitos contra la embriagantese
libertad, integridad yinhalantes.

formacion 2. Cualquier conducta 1 Realizar extorsion, hurto,
sexualreferidos en tipificada como delito en ¢ secuestro, pornografia con

el Titulo IV del LibroCédigo Penal Colombian menores de edad, acoso sexua
de la Ley 599 de  \vigente, salvo por delitos violacion, homicidioamenazas y
2000, o cuando politicos o culposos. delincuencia en general.
constituyen cualquie T Introducir, portar y/o usar
otro delito armas ilegalmente.

establecido en la Le 1 Alterar documentos legales
penal Colombiana publicos.

vigente.

NOTAPara estas

situaciones la
institucion no debe
adelantar ningun
proceso de
levantamiento de
testimonio o
pruebas. Con la solz
existencia de una
evidencia que
suponga la presunta
comision @& un
delito, se debe
informar
inmediatamente a |5
autoridad
competente.

7.2 Atencidn a situaciones que afectan la convivencia
7.2.1 Ruta de atencion integral para la convivencia escolar

La Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar define los procesos y los
protocolos que deberan seguir las entidades e instituciones que conforman el Sistema

Nacional de convivencia escolar y formacion para los derechos humanos, la educacion
parala sexualidad y la prevencion y mitigacion de la violencia escolar, en todos los casos
en que se vea afectada la convivencia escolar y los derechos humanos, sexuales y
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reproductivos de los estudiantes de las instituciones educativas, articulando una déert
servicio agil, integral y complementario.

En cumplimiento de las funciones sefialadas en cada uno de los niveles, las instituciones y
entidades que conforman el Sistema deben garantizar la atencion inmediata y pertinente
de los casos de violencia efar, acoso o vulneracion de derechos sexuales y
reproductivos que se presenten en los establecimientos educativos o en sus alrededores.

7.2.2 Protocolo de la ruta de aterién para la convivencia

La Ruta de Atencién Integral inicia con la identificacion deacibnes que afectan la
convivencia por acoso o violencia escolar, los cuales tendran que ser remitidos al Consejo
Directivo Académico, para su documentacién, andlisis y atercigartir de la aplicacion

del Manual deConvivencia. EI componente de atengidle la ruta sera activado por el
Consejo Directivo Académico por la puesta en conocimiento por parte de la victima,
estudiantes, docentes, directivos docentes, de oficio por el Consejo Directivo Académico o
por cualquier persona que conozca de situaciamas afecten la convivencia escolar.

7.2.3 Protocolo para la atencion de situaciones tipo I, Il 'y 1l

La atencidén de las situaciones tipo 1, a que se refiere el numeral 1 del articulo 40 del
Decreto 1965, tiene el siguiente procedimiento:

Protocolo deatencién para situaciones tipo | en el marco de la Ruta de Atencion Integral
del Sistema Nacional de Convivencia Escolar.

Paragrafo 1: ATENCION A SITUACIONES TIPO I:

1. Recepcién del casdl docente, directivo o personal de la institucion que pregenci

o recepcione el conflicto debera atender de manera inmediata el caso, dialogando con las
partes involucradas para determinar la situacion de acuerdo con la tipologia establecida.

2. Didogo con las partes involucradagn este caso se busca clarifitasituacion y

llegar a acuerdos de convivencie debe seguir el conducto regular segun el numeral 11
de este manual (Resolucion de conflictos)

3. Recoleccion y andlisis de evidencidsn el caso de que las partes involucradas
luego de escalar el casmte Coordinacion Académica y Direccion Acadénmodpgren

los acuerdos de convivencia se debe remitir el caso al Consejo Académico quien procedera
de a acuerdo con las normas establecidas en el manual de convivencia. EI manejo del
conflicto debera qudar consignado en acta con las acciones correctivas y los descargos
correspondientes.

4. Seguimiento del casoEl Consejdirectivo Académico deberd hacaun debido
seguimiento al caso remitido. Bien sea para su cierre 0 accioneemdesl a cerrar el

caso.

5. Compromiso de las partes frente a la situacidcuando se ha llevado a cabo todo el
proceso Yy las partes contindan presentando dificultades de conviveeki€onsejo
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Académico deberd evaluar la situacion para tomar las deeside acuerdo a la ley 1620
del 2013.

Paragrafo 2:  ATENCION A SITUACIONES TIPO II.
La atencion de las situaciones tipo I, a que se refiere el numeral 2 del articulo 40 del
Decreto 1965, tienen el siguiente procedimiento:

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

2. Cuando se requieran medidas de restablecimiento de derechos, remitindei®n
a las autoridades administrativas, en el marco de la Ley 1098 de 2006, actuacion de
la cual se dejara constancia.

3. Adoptar las medidas para proteger a los involucrados en la situacion de posibles
acciones en su contra, actuacion de la cual se dajanstancia.
4. Generar espacios en los que las partes involucradas, puedan exponer y precisar lo

acontecido, preservando en cualquier caso, el derecho a la intimidad,
confidencialidad y demas derechos.

5. Determinar las acciones restaurativas que busquen fmnacion de los dafios
causados, el restablecimiento de los derechos y la reconciliaciéon dentro de un
clima de relaciones constructivas en la institucion; asi como las consecuencias
aplicables a quienes han promovido, contribuido o participado en la sitmaci
reportada.

6. El director del Consejo Académico informara a los demas integrantes de este
Gonsejo, sobre la situacion ocurrida y las medidas adoptadd®riskjo realizara
el andlisis y seguimiento, a fin de verificar si la solucion fue efectiva oesjigere
acudir al protocolo consagrado en el articulo 44 del presente Decreto.

7. El Consejo Académico dejard constancia en acta de todo lo ocurrido y de las
decisiones adoptadas, la cual serd suscrita por todos los integrantes e
intervinientes.

Paragrafo 3ATENCION A SITUACIONES TIPO Il

En las situaciones tipo Il la institucion atendera las mandatos del protocolo establecido en
el Articulo 44 del decreto 1965 de 2013. Se aplicara el procedimiento indicaado p
atender situaciones Tipo Il, con dalaracion que el caso podria escalar, a nivel interno,
hasta el Consejo Directivo Académico.

7.3 Sanciones

Sanciones situaciones Tipo Podran tener una de las siguientes sanciones, atendiendo a
la gravedad de la situacion presentada.

a) Amonestacion priada.

b) Amonestacion publica.
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c) Lareincidencia conllevara la calificacion de la falta como grave o gravisima, segun el
grado de perturbacion de la conducta.

Sanciones situaciones Tipo Rodran tener una de las siguientes sanciones, atendiendo a
la gavedad de la situacion presentada.

a) Pérdida temporal del derecho a ingresar al salén de clases por un periodo desde uno
(1) o dos (2) sesiones académicas para los cursosISemsivos y cuatro (4) o cinco (5)
para los cursos regulares, dependiendo datac El estudiante tendra el derecho de
presentar las evaluaciones planeadas para el dia de la suspension.

b) Las violaciones a las normas del uso de computadores e internet se pueden
sancionar con la cancelacién o suspension del uso de estos servicios.

c) Las elacionadas con fraude y/o plagio tendrdn como sancion una calificacion de
cero. Ademas, dependiendo de la gravedad de la misma, se podra cancelar la matricula
del estudiante, sin derecho a reembolso de ningun valor.

d) Suscripcion de Compromiso Pedagdgic&Cdenportamiento

e) Matricula condicional.

f) Inadmision de matricula.

g) Cancelacién temporal de matricula.

h) Cancelacién definitiva del contrato educativo y retiro de la Institucién, Centro
Colombo Americano.

Sanciones situaciones Tipo Ilfe cancelara lanatricula sin derecho a reembolso de
ningun valor y/o se dara cancelacién definitiva del Contrato Educativo y retiro de la
Institucién, Centro Colombo Americano. Las sanciones a las que hace referencia el
presente capitulo, no tienen la caracteristica d&r graduales; es decir, si la falta es
catalogada como gravisima, se puede imponer la sanciéon contemplada en el presente
numeral sin necesidad de imponer una sancién menor.

7.4 Atenuacién o agravacion de la sancion

Para la imposicién de cualquier sancgonstitutiva de situaciéon Tipo |, Il y lll bajo este
Manual de Convivencia, el funcionario o autoridad competente tomara en cuenta las
circunstancias agravantes y atenuantes que consten en el expediente. De manera
concreta, los siguientes agravantes y atentes deberan ser tenidos en cuenta para la
imposicion o no de sanciones:

7.4.1 Atenuantes

a) La edad (para los menores de edad) y sus circunstancias personales, familiares y
sociales.
b) La confesion de la falta antes de la formulacion de los cargos




c) Resarcir el d@ o compensar el perjuicio causado, antes de la formulacién de los
cargos.

d) El haber observado buen comportamiento anterior.

e) El haber obrado por motivos nobles o altruistas.

f) El haber sido inducido a cometer la falta por otra persona mayor en edad y/o
madurez psiceafectiva.

g) Cometer la falta en estado de alteracion originada en circunstancias o condiciones
de dificil prevencién y gravedad extrema, que causan dolor fisico o psiquico,
debidamente comprobada.

h) Grado de participacion en los hechos.

i) Larepresentatividad que tenga el estudiante ante la comunidad educativa.

7.4.2 Agravantes

a) La edad y sus circunstancias personales, familiares y sociales.

b) Magnitud de perturbacion de la actividad pedagdgica que se esté desarrollando,
medida en cuanto al mal ejerfpque la conducta pudo tener frente a los demas
comparieros y/o el profesor.

c) El haber inducido a otros a cometer la falta.

d) La falta de consideracién para con los compafieros, los docentes y demas personas.

e) La reiteracion de la conducta o del comportamiento.

f) El efecto perturbador que la conducta produzca en la comunidad educativa

g) Las modalidades y circunstancias en que se comete la falta, que se apreciaran
teniendo en cuenta:

El haber planeado y preparado el hecho

El haber cometido la falta aprovechando ¢tanfianza depositada en él

Cuando la falta se realiza con intervencion de varias personas

Cometer la falta para ocultar o ejecutar otra

Cometer la falta aprovechando condiciones de inferioridad fisica o psiquica de
otras personas.

= =4 -4 4 -4

7.5 Debido proceso

El debidgoroceso esta plasmado en la Constitucion Politica de Colombia de 1991 como un
derecho FUNDAMENTAL de los colombianos y en el Articulo 26 de la Ley 1098 de 2006.
Hace referencia a los criterios, principios y procedimientos que se deben tener en cuenta
paraadelantar un proceso a cualquier persona, sin ningun tipo de discriminacion con el fin
de atender pedagdgica, formativa, justa y oportunamente, los conflictos individuales y
colectivos que eventualmente se presenten entre los miembros de la comunidad
eduativa, para su aplicacion se debe tener en cuenta:

Comunicacion de la apertura del proceso
Formulacién de las normas presuntamente vulneradas
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Notificacion de las pruebas que fundamentan los cargos imputados.

Indicacion del término durante el cual podréepentar descargos.

Pronunciamiento definitivo, mediante acto motivado y congruente.

Aplicacion de correctivo pedagdgico proporcional a los hechos que la motivaron.
Posibilidad de controvertir mediante los recursos pertinentes.

7.5.1 Procedimiento disciplinarigpara situaciones Tipo |

Ante la comisién de una situacion Tipo |, el profesor manejara la situacién de manera
autonoma y conforme al derecho imponiendo las consecuencias pedagoégicas descritas
frente a tales situaciones.

7.5.2 Procedimiento disciplinario paraituaciones Tipo Il y llI
Indagacion o etapa preliminar:

a) Informe escrito dirigido al Director Académico sobre la presunta comisién de una
conducta que atenta contra el Manual de Convivencia.

b) El Director Académico, debera citar al estudiante durante los CINCO (5) dias
habiles posteriores al dia en que recibieron la queja o informe escrito, para que
éste rinda una version libre en la cual manifieste como ocurrieron los hechos desde
su punto de ista (debera dejarse constancia escrita por medio del ACTA DE
VERSION LIBRE).

c) En el caso que el Director Académico considere que existen indicios suficientes
para iniciar una investigacion, elaboraran y firmaran un acta denominada "OFICIO
DE SOLICITUD BEFERTURA DEL PROCESO DE INVESTIGACION DISCIPLINARIA", la
cual deberé ser dirigida al Director durante los TRES (3) dias habiles siguientes a la
diligencia de version libre, informando acerca de la presunta comision de una falta
disciplinaria, describiendias circunstancias de tiempo, modo y lugar y solicitando
al Director la apertura del proceso de investigacion disciplinaria.

El Director estudia la solicitud de apertura del proceso de investigacion presentado
por el PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO.

Todas la sanciones disciplinarias se haran constar en la hoja de matricula del estudiante
(Libro de matriculas).

La amonestacion privada podra ser efectuada verbalmente o mediante comunicacion
escrita. La amonestacion publica sera hecha por resolucion motiasi&jara el Director
General y Director Académico en lugar publico y podra ser publicada en los medios de
comunicacion social del Centro.




7.5.3 Aplicacion de las Sanciones

Todas las sanciones disciplinarias seran aplicadas por el Centro sin perjuide de
sanciones penales cuando hubiere lugar a ellas.sanciones de amonestacion privada,
amonestacion publica y matricula condicional seran impuestas por el Director general y el
Director Académico; la inadmisién de matricula, la suspensién temporafimtide, la
cancelacién temporal de la matricula y la expulsion definitiva seran impuestas por el
Director Académico.

7.5.4 Procedencia de las Sanciones

La accion disciplinaria y la aplicacion de las sanciones serdn procedentes aunque el
estudiante se hayeetirado del Centro. De toda decisidén se dejara constancia en la hoja de
matricula del estudiante.

7.5.5 Conductas delictivas

Si los hechos materia del procedimiento disciplinario fueren constitutivos de delitos
perseguibles de oficio, se ordenara ponerloscenocimiento de autoridad competente,
acompafnando copia de los documentos que corresponda.

La existencia de un proceso penal con relacion a los mismos hechos no dara lugar a la
suspensioén de la accién disciplinaria, salvo en el caso de prejudicialidad.

7.5.6 Del procedimiento @sciplinario:

Conocida una situacion que pudiere constituir falta disciplinaria por parte de un
estudiante, el Director Académico procedera a establecer si aquella puede calificarse
como tal, en caso positivo procedera dentro de Ibsdias habiles siguientes al
conocimiento del hecho a comunicarle al estudiante los cargos que se le formulan. Asi
mismo y durante el plazo arriba indicado, integrara una comisibn compuesta por tres
personas vinculadas al Centro, para que dentro del téondi@ 15 dias habiles proceda a
efectuar las diligencias pertinentes con el objeto de esclarecer el hecho.

7.5.7 Derecho dedefensa

El estudiante dispondra, a partir de la notificacién, de 5 dias habiles para formular sus
descargos y presentar las pruebas goasidere convenientes para su defengancido el

plazo indicado en el articulo anterior, la comision debera remitir las pruebas al Director
Académico para que califiqgue la condudagun su gravedad/ aplique la medida
disciplinaria si fuere competenteapa ello, o en su defecto, remita el expediente al
Director para los mismos fines, si fuere él el competente. Si el Director Académico no
hallare mérito para continuar el procedimiento podra archivar el asunto sin mas tramites.




7.5.8 Apreciacion de las pruelsa

En todos los casos las pruebas allegadas se apreciaran segun las reglas de la sana critica.
7.5.9 Recursos

Contra los actos que impongan las sanciones de que trata este reglamento podra
interponerse el recurso de reposicion, dentro de los 5 dias habitpsesies a la
notificacion personal o desfijacion del edicto.

Si la sancion fuere la expulsion del Centro, ademas del recurso de reposicién podra
interponerse como subsidiario o principal el recurso de apelacién ante el Consejo

Directivo Académico.

La interposicion de los recursos debera hacerse por escrito.

7.5.10 Notificacion de las decisiones

Las decisiones seran notificadas personalmente; si no fuere posible hacerlo
personalmente, la notificacion se hara por medio de edicto que se fijara pémeiho de
5 dias habiles en la dependencia respectiva.




8. PROCEIMIENDSADMINISTRATIVOSACADEMICOS

8.1 Proceso @& matricula

Lasmatriculas se realizannela seds Centro, San FernanddaRa, Los MolinosBellg
Rionegro Apartaddéy Envigado Para realizar la matricula acérquese a las taquillas
area deRecepciony presente los siguientes documentos.

a) Estudiantes Nuevos:

1 Recibo de pago (ver formas de pago disponibles).

1 Presentar dcumento de Identidad su respectiva fotocopia

9 Si esacudiente autorizada cargode un menor de edadcarta de autorizacion
como acudiente firmada por el padre de familia, fotocopia de la cédula del padre
que autoriza y del acudiente Estos documentos también se pueden enviar al
correo electronico acudientes@colomboworld.com lgualmente aplica para
estudiantes menores de edad sin acud& carta de autorizacion y fotocopia de
documento de identidad del padre de familia.

Ver formatos carta modelo:http://colomboworld.com/manual-de-
convivencia/autorizacion-acudientes/

b) Estudiantes Activos:

1 Comprobante de matricula del Gltimo curso tomado en la institucion diligeoci

por el profesor (alli se indica el curso al cual pasa el estudiante). En caso de pérdida

de este recibo, el estudiante o su acudiedibera solicitar una copia da libreria

de la sede Centrden las sdes, la copia se solicita en la Recepcion.

Recibo de pago para el curso a matricular.

Si es acudiente autorizado para realizar la matricula de un menor de edad por

cambio de programa o traslado de sede: carta de autorizacion como acudiente

firmada por el padre de familia, fotocopia de la cédulapalre que autoriza y del

acudiente. Estos documentos también se pueden enviar al correo electronico

acudientes@colomboworld.com

i Tambiénseofrecela opcion de matriculas online a través de la pagina web:
www.colomboworld.com

= =

c) Requisito edad ingreso:

Para el Programa de Nifios, Nifias y JOovenes estan establecidas tres categorias de edades
de acuerdo al programal quese desea ingresar:
1 Modulos de Aprestamientoy sensibilizacion para el aprendizaje del inglés:
Ingresan nifios y nifia@antre los4 y 6afosde edad.Cursando grados de preescolar
o transicion.
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1 Programa KidsIngresan nifios y nifias desde &% afios o nifio(a)s que ya estén
cursando el grado primero lyayan comenzado el proceso dtioescritura en la
lengua materna.

1 Programa Youth Ingresan jévees desdelos 10 afios en adelate, siempre y
cuando estén cursando grado quinto (5) hasta los 16 afioy que aun se
encuentren erbachillerato.

1

A los programas de Adultos, en los horarios de sabado, pueden ingresar solamente
estudiantes mayores de 18 afos o universitarios con 17 aflos cumplidssestudiantes
nuevos que ingresen al programa de Inglés Avanzado deben tener minimo 15 afios de
edad.

Los jovers de 16 afios que aun estan ealegio, tendran como primera opcion el
programa de Jovenes. En caso de requerir estudiar en horario intensivo, podran ingresar al
programa Inglés para Adultos en los horarios: 8:15 a.m.:451@.m. /1:45 p.m. / €40

p.m., cursos en semanan todas las sedes del Colombo. En la Sede Apartado, se aceptan
jovenes de 16 afios en el Programa de Adultos en todos los horarios ofrecidos en la sede.

A los cursos de Preparacion para el TOEFL IBT o el IELTS podran ezesiedibntes

que hayan tomado y aprobado el ultimo curso del programa académico respectivo
obteniendo el certificado que corresponde al nivel B2 de competencias en inglés o publico
externo que acredite este mismo nivel o superior mediante entrevistalakgficacion o

prueba estandarizada valida y vigente. Para los egresados de los Programas Kids y Youth
es requisito tener 17 afios de edad y ser bachiller. En caso de tener 16 afios de edad y ser
bachiller, se debe solicitar autorizacion ante Coordinaciced@mica.

Para ingresar a los cursos de preparacion para el examen MET y el TOEFL ITP, es necesario
clasificar minimo en curso 9 del programa Inglés para Adultos.

d) Formas de pago:

El pago del valor vigente para los cursos dirigidos a nifios, ndesies y adultos se
puede realizar mediante una de las siguientes opciones:

1 Consignacion en la cuenta corrienido. 21500261504 del Banco Caja Social
Convenio 25403

1 Consignacion o transferencia de fondosaacuenta @ ahorros Bancolombia #

1016248637 Convenio No 29013

Tarjeta de crédito o débito.

Cheque a nombre del Centro Colombo Americat® Medellin, emitidos

solamente por los fondos de cesantias.

1 Pago por Internet. Ingrese a www.grupobancolombia.com y siga las instrucciones:
Ingrese a opcion: pagoterceros.
Haga clic en Categoria: Entidades educativas

= =
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Seleccione Convenio Colombo Americano de Medellin
Imprima el comprobante y preséntelo al momento de la matricula
1 Matriculas online a través de la pagina del Colomiaav.colomboworld.com

En las taquillas de registde la sede Centredlo se aceptan pagos en efectivo cuando se
trata de estudiantes nuevo@o aplica para las deméas sedd@shga presente que realizar

el pago por anticipado utilizando cualguaede las opciones anteriores no garantiza
reserva de cupo ni significa haber completado el proceso de matricula. Esta se hace oficial
una vez obtenga el recibo de matricula expedido por el personal autorizado en las
taquillas de las sedes Centro, San FedwaPlaza, MolingsBellg RionegroApartaddy
Envigado

Consulte previamente la disponibilidad de cupo, horarios y sede para el curso a matricular.
Se recomienda realizar oportunamente su matricula dentro de los periodos establecidos
para este procedimiento. De esta forma, no correra el riesgo de perder el cupo para el
curso y horario seleccionaddRecuerde que ni el comprobante de entrevista de
clasficacion, ni la consignacién del pago del curso, garantizan la reserva del cupo.

e) Firma delibro deMatricula:

La matricula es el acto que formaliza la vinculacion del educando al servicio educativo; por
lo tanto, £ genera un folio de matricula al estudiante gugresepor primera veza la
institucién o cuandcse trasladede una sede a otra ubicada en un municipio diferente
(Medellin, ApartadpRionegroBelloy Envigadp

El libro de matriculas se debe firmawando se ingresa por primera vez a la institucion,
cada que el estudiante cambie de programa académico, al retirarse de la instituciéon por
un periodo mayor a seis mesegsle un afio para los cursos semestrakseingresar a la
institucién después delémpo antes mencionadyg cada vez que se considere necesario
segun ekaso.

Para firmar el folio de matricula intervienen el estudiante mayor de edad o el acudiente
del estudiante menor de edad, el Director Académico y la Secretaria Académica.

f) Politica de tratamiento de datos:

En concordancia con lo dispuesto en la Ley 1581 de 2012 y el Decreto Reglamentario 1377
de 2013, El Centro Colombo Americano de Medellin requiere que todos los estudiantes
gue ingresan nuevos firmen, junto al folie dnatricula, la autorizacién expresa para que

la institucion recolecte, almacene, circule y use sus datos personales, segun lo establecido
en el Manual interno de politicas y procedimientos para el tratamiento de datos
personales.
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Al firmar dicha autori@cion el estudiante acepta recibir la informacion institucional que
regularmente se brinda por los distintos canales de comunicacion. La institucion se
compromete a no distribuir los datos y a utilizarlos Unicamente para los fines definidos en
las Politica de tratamiento de la informacién personal, que pueden ser consultadas en
www.colomboworld.com

g) Comprobante de Matricula:

Al realizar adecuadamente el proceso de matricula, el estudiante o su acurbeitie un
comprobante en el cual aparecen los datos personales del estudiante, el nombre del
curso, el nombre del profesor asignado, la fedeanicio y terminacion del curso, la sede
y el aula donde se llevaran a cabo las claSsgesponsabilidad delstudiante o persona
quien realiza la matricula verificar que la informacion que contiene el comprobante de
matricula es correcty debe hacerlaantes de retirarse de la taquilla de matricula. Si hay
alguna inconsistencia, esto debe ser informado inmediatamte para proceder a realizar

la correccion. El primer dia de clases podrérificar nuevamenteesta informacion
consultando los listados que se ubicaraagehtrada de la sede respectifaplica para los
programas de nifios y joveneg)en la recepcionEn ocasiones, el proceso de matricula
conduce a laealizaion decambios, bien sea de docentade aula, y es importante estar
al tanto delasnotificaciones deestoscambios.

8.2 Costoseducativos y otros cobros

8.2.1 Costoseducativos

Es la suma que paggeriodicamente los estudiantes y los padres y/o acudientes por el
valor del ciclo académico de manera mensual, bimestral o semestral, segun la modalidad
delcurso y ehorarioseleccionadoal momento deefectuarla matricula.

8.2.2 Otros cobros

Sonlas tarifas que se pagdramites de documentos académicos tales como:

Constanciasle estudiocopia del certificado de conocimientos académiga®pia del

registro de matricula

Paragrafol: Todos estos costos estan sujetos apeobacion yariacion anual segun el
incremento autorizado por las autoridades competentes.

Paragrafo 2En caso de que la Institucién apruebe la otorgacion de una financiacion para

un curso dentro del programa de Jévenes o Adultos, otorgando el respectivo paesies y

se retire sin una causa justificada por escrito (ver cuadro en el numeral 8.9.4) o no regrese
a clases, debera cancelar antes de realizar una nueva matricula el saldo total que adeude a
la fecha; es decir, el estudiante debe estar a paz y salvo aastitacion para retomar los
CUrsos.
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8.3 Disponibilidadde cupos

Es altamente recomendable que los estudiantes se matriculen el mismo dia que terminan
el curso para asegurarse de conservar su cupo para el siguiente ciclo. En el Programa de
Adultos para loscursos de firde semana-viernes y sabade, los cupos se reservan hasta

el siguiente miércolesDespués de este tiempdps apos son liberados para los
estudiantes nuevos. Palos cursos intensivos 0 sarteénsvos no Se reservan cupos para

el siguiente curso y hay matriculas permanentes de estudiantegosde acuerdaocon el
calendario de matriculas.

Si un estudiante finaliza el curso y desea cambiar de modalidad u horario, debe respetar
las fechas de reservaedcupos y realizar su matricula posterior a estas fechas, ya que
i ngresa como estudiante “nuevo” en ese horar

En el Programa de Nifip&ids(cursos semestralesdélo se hace reserva del cupo hasta las
dos siguientes semanagespuésde haber terminado el cursdespués de esta fecha
guedan liberados los cupos para aquellos estudiantes que solicitan cambio o llegan
nuevos a la institucianPara el Programa de Joven¥suth(cursos bimestralede fin de
semana,sabadg, los cupos seeservan hasta el siguiente miércoles. Después de este
tiempo, los cupos son liberados para los estudiantes nuevos.

8.4 Examen delasificacion

El exama de clasificacion esta disefiadqmra los estudiantes nuevogjue tienen
conocimientos previos de ingléson el fin de determinar su nivel de competencia y asi
recomendarles el curso apropiado. Es importante resaltar que el examen de clasificacién
es una recomendacion y el profesor asignado al curso respectivo validara la evaluacion.
Los estudiantes que presten un certificado de los exdmenes M@lntaje total 120, G

ORAL B2, TOEFL iBT (puntaje 100) o IELTS (band 5.5), podran entrar a los cursos
avanzados sin presentar la entrevista de clasificackor. lo tanto, deberd entregar una

copia delcertificado al momento de la matricula

El examen de clasificacion solamente puede ser presentado por estudiantes nysmos o
quienes se hayan retirado de la institucion ponas detres cursos en la modalidad
intensivao doscursc en la modalidad semintensivade los programas de Adultos y por

mas de dos bimestres o un semestre de los programas de Nifios, Nifias y Jovenes. Esto de
acuerdo a la modalidad del ultimo curso estudiadPara los estudiantes que hayan
certificado el nivel B2 en el Programa de NifN§las y Jovenes o Adultos y van a
continuar con los cursos avanzados, tendran un plazo de seis meses contadas a partir de la
fecha de terminacion del ultimo curso para continuar con sus estudios sin tener que
presentar un examen de clasificacion. Superadte tiempo, el estudiante tendrd que
presentar el examen de clasificacion para reingresar a la institu@ajo ninguna
circunstanciaun estudiante activo o que no cumpla con lo anteriormente descrito, podra
presentar un examen de clasificacidBl resultado del examen tiene validez poes
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meses para cualquier programa acadénsegun el respectivo calendario académida
época de cierre de la institucion (mitad de diciembre hasta la mitad de enero) no es tenida
en cuenta para la suma de estempo.

Para el programa de Adultos e inglés Avanzaare enero y febrero de 201& examen de
clasificacion consta de dos fasesina que se realiza de manera virtual y la siguiente de manera
presencial en alguna de las sedes del Colombo. El estadiarevo ingresa a la plataforma del
Colombo vy realiza en linea un examen escrito que evalla las competencias de lectura, escritura,
escucha y uso del lenguaje (vocabulario y gramatica). EI examen escrito tiene un total de 27
preguntas que el estudiante pde contestar a su ritmo. Posterior a realizar el examen escrito, el
estudiante hace la solicitud de la entrevista oral donde durante 20 minutos un profesor asignado
por la coordinacién académica del programa evalla el nivel de competencias en inglés del
estudiante con base en los resultados arrojados por la prueba escrita y una guia disefiada
especialmente para este procedimiento. El evaluador tiene a su disposicién la tabla de
competencias propias de cada curso y grupo de cursos por nivel y un bancdldespoeguntas

a formular al estudiante. A medida que avanza la entrevista, el evaluador obtiene un diagnéstico
del curso a recomendar al estudiante potencial del Colombo.

El examen escrito en linea se puede presentar cuantas veces el estudiante éesed rpsultado

del examen de clasificacién solo tiene validez una vez complete todo el proceso y realice la
entrevista oral.

Si al finalizar el examen de clasificacibestldiante no esta de acuerdo con el resultado
podra solicitar un segundo calificador en la Coordinacion Académica o con los
Coordinadores de Sedell segundo calificador solo podra ser solicitado en un plazo no
superior a un (1) dia luego de la fecha mtesentacion del examen inicial y puede ser
sdicitado escribiendo al correo electronicelasificaciones@colomboworld.comEste
segundo examen se debe realizar en un plazo no superior &)ld&s luego dda fecha

de la solicitud y se tomaral eesultado del segundo examen como el definitivo, sea
inferior o superior al resultado inicial.

Estudiantes activos dg@rogramalnglés paralovenesYouth o Inglés para Nifios y Nifias
Kidsque puedan ydesean cambiars@ara elprogramalnglés paraAdultos no deben
presentar el examen de clasificacibabitual Ellos deben acercarse a la Coordinacion
Académia correspondiente para realizal proceso de cambiae programa el cual
incluyela presentacién de otro tipo de evaluacién

8.5 Iniciodeclases

Una vezel estudiantehaya comprobado la informacion correspondiente al curso, el
profesor y el aula asignadaara el correspondiente ciclo académiguede dirigirse al

salon y presenar al profesor el comprobante de matricula. Este verificaré tps datos
coincidan vy, si es asi, el estudiante estara en el curso y aula correctos. El profesor le
devolveraal estudianteel comprobante para que lo conserve y presente una vez mas al
profesor una semana antes de finalizar el curso. Algunos profepoegisren conservar

este recibo ellos mismos durante todo el ciclo académico para asegurarse de tenerlo a
tiempo para la terminacién del curso.
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En este documento se registra la nota obtenida en el curso y la informacién del siguiente
para proceder con la atricula. Se recomienda que durante el primer dia de clases, tanto
el estudiante como su acudiente estén atentos a los datos del profesor del curso,
ubicacion del aula y servicios complementarios a disposicion del estudiante.

Estudiante que no presentaiomprobante de matricula al profesor, bien sea porque se

le extravié o se le olvido traerlo, debera dirigirse al séptimo piso en la Sede Centro (Sala de
Profesores) o a la oficina de Coordinacién en las sedes alternas, para solicitar un permiso
de ingre® a clase. Aqui se verificara en el sistema que el estudiante si esté matriculado
para ese curso, aula, y ciclo académico y se procedera a emitir una autorizacion de ingreso
a clase. Normalmente, esta autorizacion de ingreso se otorga por un splenttiaces el
estudiante es responsable de solicitar una copia del recibo de matricula para presentarlo
al profesor.

8.6 Recomendaciones para acompafiantes

Los acompafantes en el Programa de Nifios y Jovenes podran esperar en areas que no
interfieran con el buen desarrollo de las clases. Los espacios contiguos a los salones de
clase deberan permanecer despejados y libres de ruidos estridentes u otras imeréexe

Por esta razon, se solicita a los acompafianteser en cuenta las siguientes
recomendaciones:

1. Durante el tiempo de clase en cada una de las sedes es indispensable que
permanezca soOlo un acompafante por estudiante, especialmente los acudientes
de lbos nifios que se encuemin en los modulos de Aprestamieny los cursos
iniciales del programa Kids, esto en caso de presentarse alguna eventuBkdad
contrario, seinvita a los padre® acudientesa abstenerse de quedarskebido a
gue se busca fomeat de un ambiente tranquilo y seguro para el desarrollo de las
clases.

2. Abstenerse de ingresar a los salones en horas de clase, asomarse, hacer sefias o
llamar a sus hijos(as) a través de las ventanas interfiriendo con el desarrollo de la
clase y la@ncentracion de los estudiantes.

3. Hacer corrillos en los pasillopdormir en zonas comunepgrmitir que los nifios y
nifias acompafnantes, jueguen e interfieran en las clases, son conductas que
evitamos con el animo de generar un ambiente propipara el estudia En
cambio, se les invitaa visitar otras areas dis correspondientes a la sede del
Colomboen la que se encuentre. Para el caso de la sede Centro, pueden visitar la
Galeria de Arte Contemporaneo (20 Piso), la Biblioteca (10 Piso), las salas de cine
ubicadas en el sotano y tercer piso de la edificacion. Si lo prefiere(n), podra(n)
esperar en espacios tales como la cafeteria (Piso 2), el patio central (Piso 1) o la
terraza ubicada en el sexto piso.

4. La circulacién de menores de edad sin un acompafante adut esta permitida
en ninguno de los espacios del Colombo, incluyendo las sedes altdpPoas
cuestionesde prevenciéon yseguridadcomun de todos los usuarios en el Centro
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Colombo Americanola normatividad vigente parda Seguridad y Salud en el
Trabajq especifica qudos siguientes aspectos no son permitidos en ninguna de
nuestras sedes:

Sentarse en las escaleras, obstaculizeel paso en caso de una evacuacion.
Acostarsey/o dormiren areas de circulacigpnomo las afueras de la Galeria del
tercer piso, los pasillos entre los salones, o en las araasirwes del Colombo,
ya que estogenera riesgo de caida para otras personas.
i Sacar mesas o sillas de los sakpara areas de transito tales comasillos,

edd prohibido, ya que obstaculiza las aresscaso desvacuacion.
1 Sentarse en las barandas o pasamanos que hacen parte del area del balcén
representaun riesgo de caida.

1
1

5. Por la afluencia de personan nuestras sedes, el Centro Colombo Americano
recomienda a padres y acudientetener mayor cuidado con los nifios mas
vulnerables, por ello los invitamos a tener en cudataiguienterecomendacion

1 Tener presente ladra de salida de clase paracoger a su hijo/a en la puerta
del salén.Pasados 5 minutos de la hora de salida, ningln menceddel se
puede quedar en el aula, los nifios que no sean recogidos seran llevados por el
profesor titular a la sala de profesores, donde estardn al cuidado de un
funcionario de la institucion, si pasa&l10 minutos masel padre, madre o
acudiente no han llegadse procedera a llamgrara soicitar que recojan al
estudiante haciendo seguimiento del caso.
6. Acercarse personalmente al docente para presentar excusas por llegadas tardes o
inasistencias de snijo/a a clase.
7. Tener presente que muchos de nuestros docentes terminan sus ciasema
franja horaria y ontinuan con otra.Por esta razénsi necesitainformacionextra
frente al rendimiento académico, comportamiento u otros aspectos de su hijo/a,
puede solicitarle al docente con anticipacion un espacio para dialogar sobre los
temas de su interés.
8. Asistir a la hora y fechas fijadas a las reuniones programadas tales como: entrega
de informes.

8.7 Cambio @& horario de clase o sede

Programa de Adultos En cualquier momento del curso exceptuando la ultima semana de
clases, es posible que un estudiante se cambie ptagrupoen el mismo u otro horario

en otra sede del mismo municipiesto solo si hay cupo enel grupopara el cualel
estudiante se quiere pasar. Es importartener presenteque el cambio solamente se
puede hacer en la misma modalidad de estudio, por ejemplo si un estudiante se
encuentra matriculado en un curso intensivo por la mafiana solamente se podra cambiar
para dro curso intensivoNo se aceptacambios para cursos en otra modalidditerente

a la cual el estudiante sncuentra matriculado.
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Para realizar el cambio, el estudiante defmenpletar los siguientes pasos:

1 Hacerla solicituden las taquilks de registro del primer piso (Sede Centro) o en el
area de recepcion de las sedes alternas.

1 Presenta su recibo de matricula para poder realizar el cambio oficial en el
sistema.

El cambio es anotado en el recibo de matricula, el cual detstraral profesor al llegar a
su nuevo grupo de clase€ualgier nota que haya sido asignagar el profesor anterior
sera trasladadal profesornuevoy tenida en cuenta dentro de la nota de seguimiedéb
curso al cual se transfiridlgualmente, las inaseticias a clases acumuladas con el
profesor anterior seran trasladadas y tenidas en cuenta.

Programa de nifios, nifias y jovenes.Solo se aceptaran cambios de horario y/o sede
dentro de las dos primeras semanas de haber iniciado el curso. Para reatiaarbéd el
acudientese debe presentar directamente en la cdimacion del programaexponer las
razones por lascuales procede la realizacion detambio y proveer los datos del
estudiante: nombre completg curso actual, nombre del docente y curso paraceal
sugiereel cambio. Es importantéener en cuenta que solo se autorizan los cambios
fundamentados emazones justificadasos cambios no se realizan por razones de amistad
con los comparfieros o empatia con el docente.

8.7.1 Cambio de sde entremunicipios

Cuando un estudiante necesita cambiar de sede de un municipio a btedellin
Apartadg RionegroBelloo Envigadpes necesario acercarse al Departamento Académico
para efectuar el respectivo retiro del programa con la firma del Folio de Matrioutd e

cual se aclarard que es por traslado de sede. Este proceso se podra llevar a cabo al
terminar el ciclo académicd.os libros de matricula de las diferentes sedes de Medellin
reposan en la oficina administrativa de Eede Centroy los demas, efasrespectivas de

los municipios dé\partad6, Rionegrd3elloy Envigado

8.8 Politicade asistencia

A continuacion, aparecera la politica que define las ausencias excusadas y no excusadas.
Se entiende que la ausencia excusada permite presentar las evalusaieakzadas
durante la ausencia. Las ausencias no excusadas, no permiten presentar las evaluaciones y
se contabilizan para efectos de la pérdida del curso por inasistencia:




8.8.1 Ausenciagustificadas

Serdn ausencias justificadas las que obedezcan a las siguientes razones y dgloen ser
documentos originales o cartasembretadascon la respectiva firma y sellde quien los
emite segun la causa

a) Enfermedad o incapacidad personal.

b) Una emergencia famdr.

c) Larepresentacion del departamento o el pais en un evangmémico aeportivo.
d) Un viaje educativo aprobado.

e) Tramites legales inaplazables.

f) Compromisos educativos inaplazables

g) Una excusa laboral

Paragrafo: Las excusas que no se enumeren en el listado anterior entraran a ser
estudiadagpor el(la) Coordinadofa) Académi¢a) del programa respectivo y si lo amerita,
por el Consejéd\cadémica ConsejdirectivoAcadémico.

En el caso de una ausengiatificadg el estudiante debe presentar la excusa valida en un
periodo de tres dias habiles contados a partir del primer dia de su auséstdaexcusae
debe entregar Unicamente daanera fisicaen caso de no estar presente para hacerlo, se
permite enviarla irgialmente al correo del profesor o en caso de no tenerlo;oateo
electronico ccamacademico@colomboworld.cordesde alli, la Coordinadora Académica
del programa correspondiente descargard el documedintro del tiempo limite
establecido.

El estudiante que no hace entrega de su excusa valida dentro de este tiempo establecido
tendra estas ausencias tomadas como sin excusa, aplicando la politica correspondiente
para este finH estudiante debe completdostrabajos de clase o evaluaciones realizadas
durante su ausencid&stos trabajos deben ser terminados dentro de un periodo de tiempo
acordado con el profesaque debe ser antes de la Ultima semana de clagggiempo

para lograr el acuerdo con erofesor es de tres dias contasla partir del diade su
regresoa clase En caso que el estudiante incumpla con este plazo, su nota sera reprobada
para esta tarea o evaluacion

8.8.2 Ausencias el didel examen final

Si un estudiante falta el dia del examémaf (escrito u oral) se lasignara una nota de

cero () a menos que presente una excusa valida (ver numeral anterior). El estudiante
debera presentar su excusa valida en un plazo no superior a tres (3) dias habiles posterior
a la finalizacion del curs&i esta excusa se presenta, se le asignara una nota igual a la del

70% de seguimiento como su notal final para el Programa de Adutbde avanzadog

80% pardosProgramade Nifios y JovendKids y Youth)
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Bajo ninguna circunstancia se pogmnesentar el examen final en un horario diferente al
programalo para la clase en la cual el estudiante esta matriculado.

8.8.3 Periodo dereclamaciones

H Programa de Nifios, Nifias y Jovenes cuenta con un periodo de reclamaciones en caso
de que se tenga dudas frente algun proceso evaluativo final, teniendo encuenta los
diferentes periodos de tiempo en el que finalizan los cursos:

1 Programa de JévengBimestre 1 y Bimestre 3: tres dias habiles después de
terminados los cursos.

1 Programa de Jovenes, BimeskeyPrograma de Kidemestre 1 :una semana
despuédgle terminados los cursos.(periodomaitad de afig.

1 Programa de Jévenes, Bimestre 2 y ProgrdenEids semestre 2: dos semanas
después de terminar el ciclo (periodo fin de afio) y la primera semana en enero,
luego de regresar de vacaciones.

En el programa de Adultos las reclamaciones se deben hacer en cuanto el curso téomuoe.
tarde el procso de solucién puede retrasar la matricula del siguiente ciclo académico.

8.9 Retiros y cancelaciones de curso

8.9.1 Retiros

Todo retiro de la institucibn de manera temporal (mas de seis meses) o definitiva de un
programa académico sin certificar, debe hacersespealmente en el Departamento
Académico con el fin diirmar el retiro en el folio de matricula Este procesto debe

hacer el estudiante si es mayor de edad o el acudiente cuando se trata de un estudiante
menor y aplica después del inicio, al intermedio o al terminar un curso. (También aplica
segun el numera8.7.1)

8.9.2 Cancelaciones por parte del estudiante

Es inportante asistir y participar activamente en todas las clases para observar avances
significativos en el proceso de aprendizaje del inglés. En la eventualidad de no poder
asistir a clase ya sea por calamidad doméstica o enfermedad, recuerde contactar al
docente para ponerlo al tanto de la situacion y solicitarle informes acerca de las
actividades desarrolladas y trabajo asignado extra clase. De lo contrario es responsabilidad
del estudiante y de la familia ponerse al dia con los contenidos, teniendo etaausn el
porcentaje de faltas minimas da como resultado la cancelaciéon del curso. Tenga presente
qgue el servicio de tutoria no estd dirigido a la reposicion de las clases a las cuales el
estudiante no pudo asistifEl curso se cantad por inasistencia mas del25% de la
totalidad del curso. Esto equivale a:




==

Cinco (5) sesiones de dos (®rasde los cursos bimestrales en semana (martes
jueves o0 miércolesiernes) o semestrales (2 horaemanales) en el Programa de
Nifios, Niflas y Jovenes.

1 Cinco (5) sesiones de dos (2) hodaslos cursos intensivos entre semana en los
horarios de la mafiana del Programa de Adultos

1 Cuatro (4 sesiones de dos horas y med®&5) de los cursos intensivos entre
semana en los horarios de la tarde del ProgramaAdieltos.

1 Cuatro (4) sesiones de dos horas y mddia) de los cursosegi-intensivos entre
semana (martes/jueves, lunes/miércoles, o miércoles/viernes) del Programa de
Adultos

1 Dos (2) sesiones de cinco {®rasde los cursos bimestralesd dia sabaden el
Programa de Adultos

1 Dos (2) sesiones de cuatro (4) horasngdia sesibnmas (los horas) para los

Programas de jévenes Youth y Avanzado.

Las llegadas tardg salidas tempranas de clase de manera repetitiva y sin justa causa
podran ser acumuladas para este total de ho&isesto sucede, el estudiante podra asistir
al resto de laglases hasta finalizar el cursa gmbargo,no podra presentar el examen
final (escrito y oral)y en ambos programaso sera promovido al siguientaurso. Pr lo
tanto, el estudiantese debera matricular de nuevo en el mismo curso

8.9.3 Cancelacionesqr parte del Colombo Americano

La institucidbn se reserva el derecho a cancelarguapo si durante el periodo de
matriculas se observa quel nimero deestudiantes registrado es inferiorddez (10) en

todas las sedes, excepto en San Fernando Rlaya niumero minimo es de siet&)(
estudiantes En caso de cierre de un grupo, se contactara a los estudiantes y/o acudientes
para proveerles otras alternativas para el curso en diferentes horarios y sedes. En caso de
no llegar a ningun acuerdde horario alternose procedera a devolver el valor dalrso

segun las politicas establecidas por el Centro Colofmbericano.

8.9.4 Devoluciéondel pago de matricula

El Centro Colombo Americano hara efectiva la devolucion del pago por derechos de
matricula en las siguientes situaciones y porcentajes:

I Cuando la ins#tucién decide cancelar el curso por no cumplir con el niamero
minimo de estudiantes. Esta determinacion se toma antes del inicio de clases o en
su defectono superandda tercerasesion de clase. Si el estudiante no encuentra
alternativas para un cambioedhorario, entonces accedera a una devolucion del
100% o se le expedira una nota crédito que podra hacer efectiva en su siguiente
matricula en el Program@spectivo




La solicitud de dinero por cancelacion de curso se debe efectuar personalmente en
Tesoreria de la sede Centro o con la Asistente Académica de la respectiva sede a
los 8 dias habiles después de la cancelacion del curso.

Si el estudiante decide retirarse antes del inicio de clases, procederd una
devolucion del 95% sobre el valor pagado glocurso.

Si el estudiante decideetirarse antes de la sexta hode clas&é accedera a una
devolucién del 80% del valor del curso.

9 los estudiantes inicialmente realizaron el pago con tarjeta débito o crédito se les
descuenta adicionalmente el 2.5%9r motivo degastos bancarios incurridos en
este medio de pago.

Si el estudiante se retira pasada la sexta hora de tlasetendra derecho a
devolucion algunaxceptuando si presenta los motivos de retipge serelacionan

en el cuadrocon surespectivo soporteEstos deben ser entregaslen Tesoreria

en le Sede Centro@las AsistenteAcadémicasle la respectiva sed@& plazopara
entregar los documentos debe ser dentro del ciclo matriculadmo e recibiran
reclamaciones de devolucién una vez el curso héigalizado.

La devolucion seealizaa en nota créditopara ser aplicada en el siguiente ciclo y
tiene una vigencia maxima de un afpor transferencia dependiendo del motivo

de retiro, el pago se le realizara los ocho dias habiles, los dias miércoles de cada
semana.




. : Cargos a ejecutar por sesiones d
Motivo del retiro Soporte 9 ) clasep

Desde la fecha de iniciacion del cu
Incapacidad Copia de incapacidad medica hasta la fecha deinicio de |la

incapacidad.

Desde la fecha de iniciacion del cu
Retiro incompatibilidad  Carta laboral con membrete que  hasta la fecha emisién de la ca
laboral justifique la incompatibilidad horaria laboral, previa verificacion con
empresa emisorael certificado.
Desde la fecha de iniciacion del cu
hasta la fecha emision de la constan
de estudio.
Certificadode defuncion, certificads
de enfermedad de wun familie
cercano primer grado d Desde la fecha de iniciacion del cu
consanguinidad (Padres hijos o hasta la fecha deentrega soportes
Hermanos) correspondientes.
Solicitarcopia de los pasajes aére Desde la fecha de iniciacion del cu
Retiro por viaje laboral. con carta laboral donde se aclare ¢ hasta la fecha emision de la ca
el viaje es por motivo de trabajo.  laboral.
Solicitar carta del colegio donde Desde la fecha de iniciacion del cu
certifigue horario de la activida hasta el inicio de curso extracurricu
extracurricular de caracter obligator obligatorio.

Retiro incompatibilidad  Constancia de estudio donde se
horario universitario. evidencie el horario.

Retiro por calamidad
domeéstica.

Retiro por curso
extracurricular

*Las seidiorasse contabilizarde la siguiente manera teniendo en cuenta las fechas de
comienzo del curso de acuerdo al calendario académico establecidb pyograma
correspondiente:

i Par cursos semestrales de los modulos de aprestamieRoogramaKids,antes
de la tercera semanaeiclases

9 Para cursos bimestrales del Programa Kids o Yoaitibes dela segunda semana
de clases en semana o segundo sdbado de cursos bimestrales en dia sabado

9 Para cursos intensivos y semiensivos ddos Programa de Adultosy Avanzado,
antes de ingiar el tercer dia de clase

i Para cursos senmtensivos en dia viernes o sadbado del Programa de Adultos
antes de iniciar el segundo dia de clase

8.10 Certificados

El Centro Colombo Americano expide un certificado de estudio a todos los estudiantes
que completen hasta el Cao 16 del Programa de Adultos o Kids 18 y Youtdel&s
programas Inglés pardlifios, Niflasy Joévenes Este documento certifica un nivel de
competencias en inglés equivalente a B2 segun el Marco Comun Europeo (MCE). A los
estudiantesque completenlos programas Inglés Avanzado Adultos oo enJovenes, se
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les otorgara un certificado que acredite un nivel de competencias en inglés igual a C1
(MCE). El certificado se entregara personalmente a los estudiantes o a los acudientes de
los estudiantes de los programas de Inglés para Nifios y Jovenes en la aofivdizal

sede Centro (Medellin) o en la sede del respectivo municipio donde terminé el Programa:
RionegroApartado,Belloy Envigado

8.11 Expedicionde certificados

Certificados B2.Antes de terminar el ultimo curso del programa, se enviara al salon la
lista de estudiantes con el fin de verificar el documento de identidad, la ortografia del
nombre y los apellidos; adicionalmente, se informara la fecha de entrega.

Certificados C1Los estudiantes deben verificar su nombre y apellidos completos, ademas
del documento de identidad segun aparezcan en su registro de matricula y acercarse a las
taquillas de matriculas para solicitar la correccién respectiva si es necesario. En el
Departanento Académico de la sede Centraon los Coordinadores de Sede se podra
consultar la fecha de entrega @stecertificado.

8.11.1 Pérdida odeterioro del certificado

En caso de pérdida o deterioro del certificado, la institucion expedird un duplicado del
mismo por solicitud escrita del egresado, luego del cumplimiento de los siguientes
requisitos:

a) Fotocopia del documento de identidad.

b) Pagar el derecho econébmico que causa.

8.12 Constanciasle estudio

Se debe cancelar el valor respectam Libreria de las sedes Centro, San Fernando Plaza,
Los Molinoso con las Asistentes Académicas de las s&iesegroApartadg Bello o
Envigado diligenciar un formato de solicitud con las especificaciones de la constancia y
consultar los dias de enfga de acuerdo a la sed®nde se solicita




9. SERVICIOS DEL CENTRO COLOMBO AMERICANO
9.1 Programas @ inglés para nifios,ifias yjovenes

ElCentro Multimedia de Aprendizaje ofrece a los estudiantes la oportunidad de continuar
con su proceso de aprendizale forma autonoma a través del uso de materiales y ayudas
audiovisuales. El centro multimedia ofrece:

Area de computadores:los estudiantes podran acceder a los equipos y utilizar los
diferentes programas disponibles para practicar y avanzar en su prdeeaprendizaje.

De igual forma, podran navegar en internet y visitar algwsiigs recomendados para la
enseflanza y el aprendizaje de la lengua. Los nifios pequefios deberan perntomesar
acudiente. También podran acceder a simulacros de pruebas ademales (TOEFL, MET,
entre otros).

Tutoria Esteservicio permite a los estudiantes fortalecer sus competencias en el idioma y
se presta de formagratuita, segun la disponibilidad del CentrtJsualmente, en el
Programa, los docentes remiten a los esamdes teniendo en cuenta los ciclos
programados desde la Coordinacion Académica. Alli se les proveera asesoria
personalizada para trabajar en las dificultades ¢piémpiden avanzar en el proceso de
aprendizaje.

Es importante tener en cuenta que el seiwide tutoria no esta disefiado para reponer
inasistencias a clase. latoria constituye una ayuda educativa, pero sigue siendo
responsabilidad del estudiante su desempefio acadéntico las sedes alternas del
Programa también se ofrece este servicio, igualte teniendo en cuenta el calendario
acadénico programado previamente dds la Coordinacion Académicaa duracion de la
tutoria es de 45 minutaskEl coordinador de la Sala de Maoiedia en la sede Centro y los
Qoordinadores de las sedes alternassignaran unas fechas y horas exactas en las que los
estudiantes se deben presentar para este servicio. Si pasd&dminutos el estudiante no
llegao no se rerportda sesionsetoma como cancelada y no se repondin@éga Despues

de dos ausencias o llegasl tarde sin justificar se cancelara el servicio, asumiezido
estudiante y sus acudientda responsabilidad del proceso a mejor&ara obtenemas
informacion sobre este servicio, por favor acérquese al Centro Multimedia de Aprendizaje
en la Sede Cendro a los Coordinadorege las sedes alternas o llamando al 204 0404 ext.
1010

Clubes de Conversaciorel Club de Conversacion es un servicio gratuito que busca
fortalecer la parte comunicativageforzar la adquisicion de vocabulario, la pronunciacion,
y la apropiacion de estructuras, ayudando a éssudiantes. Los estudiantes interesados
en acceder a este servicio deberan inscribirse previametgtieiendo en cuentalos
horarios y dias ofrecidos por la instituci§@onsultar calendario en la extensif®l00 en

las salas de profesores de las Segesn que se pueda abrir un club de conversacion se
requiere tener un minimo de 8 estudiantes inscrita®s estudiantes tendran derecho a
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sélo 8 sesiones de clyior semestre. En el afio se hacepetiodos de registro, uno cada
bimestre. Una vez inscrito, se espera que los estudiantes asistan y pargcipesmente

en cada sesion. Debe entenderse que los clubes no constituyen una clase formal del
Programay que por esta razon requieren la iniciat de los asistentes y la moderacion de

los docentes facilitadorede estos espacios.

La duracion de cada sesion es de 45 minutos y los horarios disponibles se concentran en
los dias lunes mieves de 3:00 a 6:00.m. viernes de 3:0(p.m.a 3:45p.m. 6 de 5:45p.m.

a 6:30p.m.y los sdbados de 8:00m.a 8:45 a.m. En horarios de clasatre 9:00a.m.y

6:00 p.m. los dias sabados, no se programan Clubes; ya quelp@entro Colombo
Americano es prioridad atender la alta demanda de nuestro servictdedes de inglés en

las diferentessedes de la institucion en este horario

Si un estudiante falta dos veces al club,esinusa justificadgperdera el derecho a asistir
a las proximas sesiones y quedara sancionado por un bim&sile se tendran en emta

las excusas por calamidad doméstica o enfermedad. Los Clubes de Convessacion
clasificados de acuerdo al nivel de competencias Al, A2, BICB2

9.2 Programa de inglés paradiltos

El Centro Multimedia de Aprendizagm la Sede Centro y los Areas Digitales de las sedes
alternasestan especialmente disefiadgara ofrecer a los estudiantes un apoyo continto
en su proceso de aprendizaje. Se ofrecen varios senpei@s estudiantes activos en el
programa

Tutoria Latutoria esta disefiada para ayudar a los estudiantes que tengan dificultad con
un tema especifico. Un estudiante puede solicitar un maximo de dos tutorias por ciclo de
manera autdnomaacercandose al Centro Multimedia de Aprendizaje en la Sede Centro o
a los ©@ordinadores de las sedes alternas para solicitar la cita. Las citas para tutoria se dan
de acuerdo a la programacion de este servicio en las diferentes sedes, pero un estudiante
puede acceder a este servicio en cualquier sede, independientemente declalsede se
encuentra estudiando. Adicionalmente| profesor puede asignarle sesionestra si es
necesario mediante la remision a tutorias. Para este ultimo, el profesor indicara en un
formato las necesidades especificas del estudiante y se programasém uramaximo de

5 tutorias durante el cicld.a duracion de cada sesion es de 30 minutBaraobtener
informacion sobreeste servicippor favor acérquese al Centro Multimedia de Aprendizaje

en la Sede Centro o a los Coordinadoretadesedes alternas llamando al 204 0404 ext.

1010.

Clubes de Conversaciose brindaa los estudiantes deodos los nivelesa oportunidad

de practicar el habla por fuera del salén de clase dirigido por un profesor. Los grupos se
dividen por niveles deompetencia segunléMarco Comun Europeo y el cupo es limitado

a un maximo de 10 personas por grupbabe anotar que no todos los niveles se
programan en todas las sedes, y de igual manera, esta programacion se limita para un
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horario establecido entre semana (de lunes a ném). Los dias sadbados no tenemos
programacion de clubes de conversacion en las sddesluracion de cada sesion es de
una horay se requiere de un minimo de 4 personas para ofertar el dRara informacién
sobreeste servicippor favor acérquese al 6o Multimedia de Aprendizaje en la Sede
Centro o a los Coordinadore® Sedeen aialquiera de las sedes alternadlamando al
204 0404 ext. 1010.

Areade mmputadores Losestudiantes pueden usar computadores personales con varios
tipos de programas para practicar y expandir las cuatro habilidades basicas del idioma;
acceder a Internet para navegar sitios dedicados a la ensefianza del Inglés; o hacer
simulacros de muchos de los exdmenes oficiales de Inglés tales como el ESEFL
servicio se ofrece segun la disponibilidad de equegrotas sedes de la institucion

9.3 Biblioteca
9.3.1 Afiliacién de Estudiantes

Para disfrutar de los servicios y beneficios que ofrece la Biblioteca, los estudiantes deben
dirigirse a la biblioteca gresentar:

1 Comprobante de matricula
1 Documento de identificacion vy,
9 Diligenciar el formulario de afiliacién

Una vez activo, el estudiante podra acceder al préstamo de material segun se describe a
continuacion:

VIGENCIA

PROGRAMA  DE LA ;E\ﬁgTSA\; AUDIOLIBRO! MEDIATECA
AFILIACION
L - . 1CD
Coleccién  Nifios, nifias 6 meses 12 4 1 1 4o
bibliografica  y j6venes materiales materiales DVD VHS ..
musica
Adultos 3 meses Por 15 dias Por 8 dias

9.3.2 Reglamento de préstamo (Biblioteca)

Préstamo: Debe presentar el documento de identidad. Los préstamos se realizan
directamente al estudiante, otras personas solo pueden realizar devoluciones o pago de
multas. El préstamo del material se realiza con base en dias calendario. El dia en que se
retire elmaterial se cuenta como un dia de préstamo.




Los usuarios afiliados a la Biblioteca de todas las sedes, inclusive en Bello y Rionegro,
tienen la opcidn de realizar préstamo de libros electronicos medianBiblioteca Digital

de Overdrive,Una plataformgpara el préstamo y la lectura de una gran variedad de libros
electronicos y audiolibros en inglés o solicitar el material de forma telefonica o por correo
electronico en la biblioteca Colombo para el envio a la sede a través del servicio de
mensajeria irgrna.

Reserva:Si el material que necesita se encuentra prestado a nombre de otro usuario,
puede realizar una reserva del mismo. El personal de la biblioteca le informari
telefébnicamente cuando el material esté disponible; después de la notificacion eisfgon

un dia habil para reclamar el material. Si no realiza el retiro en este plazo, se prestard al
siguiente usuario de la lista de espera o se ubicar4 nuevamente en la coleccion. Sélo se
puede reservar material que esté prestado.

Consulta de materialCasulte en linea el catalogo de la Bibliotera

http://colomboworld.com/index.php/cultural/biblioteca/catalog@n-linea

Renovacion Se puede realizar de forngersonal o telefénica en linea por el mismo
namero de dias segun el tipo de material, siempre y cuando no esté reservado por otro
usuario y no exista retraso en la entrega de este u otro material que tenga en préstamo.
Se debe o se recomienda renovarterél el dia de su vencimiento o el dia anterior.

Renovacion telefonicaCualquier material se puede renovar telefénicamente siempre y
cuando no se encuentre vencido. Para renovacion telefénica del material comunicarse con
el area de Circulacion y Préstamo de la Biblioteca, teléfono 204 04 04 Exy. 106.

Pérdida o deteioro del material impreso y/o audiovisualAl realizar el préstamo, el
usuariose responsabiliza del uso y cuidado del material. En caso de pérdida o deterioro,
se debera pagar el costo del material mas una multa de $25.000. El préstamo se suspende
hastaque se cancele el costo del material. No se aceptara otro material o un ejemplar del
mismo titulo como reposicion por su pérdida. La biblioteca no devolvera el material
deteriorado después de efectuar su pago. Para evitar sanciones se recomienda siempre
revisar todo tipo de material antes de prestarlo y si el usuario encuentra algun
inconveniente notificarlo oportunamente.

Material vencido:Si permanece con el material mas tiempo del establecido, debera pagar
una multa por dia y por material de $1.000c&bro de la multa inicia a partir de la fecha

de entrega, pero el dia en que se regrese el material no se contara como un dia de retraso.
La Biblioteca le informara telefénicamente al dia siguiente de su vencimiento que posee
material atrasado. Domingosfgstivos no se tienen en cuenta para el cobro de multas.

Material Audiovisual:El material audiovisual se presta para proyeccién y audicion en su
domicilio particular. Se prohibe la reproduccién total o parcial su emision y audicion en
lugares publicos abiertos al publico.
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9.3.3 Biblioteca Digital OVERDRIVE

La Biblioteca Digital Overdrive, es una plataforma disponible para los estudiantes del
Colombo, que ofrece una gran variedad de titulos de libros electrénicos y audiolibros en
inglés para leer y prestaredde cualquier lugar a través de diferentes dispositivos como
tablets, smarphones y computadores. Para acceder a este servicio el estudiante debe
afiliarse a los servicios que ofrece la Biblioteca Colombo.

Consulta la Biblioteca Digital de Overdrive etip:Areddecolombos.lib.overdrive.com,
inicia sesion con el numero de documento de identidad, selecciona la opcion Colombo
Medellin y se tendra acceso a cientos de materiales de lectura y audio en inglés.

Mayor informacion: Area de Circulacién y préstamo de la Biblioteca. Teléfono: 2040404
Exts. 1063, 1065, 1022

9.3.4 Préstamo en sedes alternas

Los estudiantes de las sedes alternas de Molinos, San Fernando Plaza y Bello pueden
acceder al préstamo de materialds la Biblioteca mediante la solicitud del envio del
material a través de nuestro servicio de mensajeria interna entre las sedes asi:

Para solicitar el material los estudiantes deben:

a) Consultar la disponibilidad del material a través del Catalogo endméa
Biblioteca:http://c95023.e0sintl.net/C95023/OPAC/Index.aspx

b) Enviar un email Bbrary@colomboworld.concon el titulo, autor, codigde barras
del material o el tema de interés, curso y/o nivel de lectura para recomendarles
material y los datos personales (hombre completo, documento de identidad, email
y teléfono de contacto). El Area de Circulacion y Préstamo de la biblioteca le
enviaa un mensaje al estudiante para confirmarle la fecha en la cual puede
recoger el material en la sede y la fecha en la cual debe realizar la devolucion del
mismo.

c) El estudiante recoge el material en el Salén de Recursos de su sede en la fecha
indicada, presntando su documento de identificacion.

d) Si el estudiante desea renovar el material lo puede hacer telefébnicamente al 204
04 04 ext. 1063, 1065, por internet o personalmente en la sede Centro.

e) El estudiante debe devolver el material en el Salon de Recdesss sede en la
fecha indicada, si no lo entrega a tiempo debera pagar $1.000 por cada material y
por dia de atraso (Este proceso lo realizara directamente contactando la Biblioteca
sede Centro).

9.3.5 Reglamento de ingreso

1 Guardar sus pertenencias (chaquetaglso, etc.) en el area de casilleros. Puede
ingresar un cuaderno y objetos de mano.
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Abstenerse de ingresar alimentos, bebidas, mascotas.

Poner su celular en modo silencio.

Presentar su documento de identidad para acceder a los servicios.
Mostrar el materal prestado al salir.

Usar los casilleros solo cuando vaya a ingresar a la biblioteca.
Cuidar su ficho y objetos personales.

= =8 4 -8 -8 -1

9.3.6 Normas de convivencia y permanencia

1 Dar un trato respetuoso a las personas y los bienes. No rayar, ni mutilar los materiales
delas diferentes colecciones.

1 Mantener un tono de voz moderado y un adecuado comportamiento para conservar

un ambiente propicio para el estudio y la lectura.

Tener sélo un periddico o revista a la vez, otros usuarios estdn esperando para acceder

a ellos.

Lasterminales de consulta son solo para acceder al catadlogo online de la biblioteca.

No ubicar materiales en los estantes.

Los materiales estaran a su disposicion una vez hayan sido catalogados.

Puede ingresar equipo electronicos (portatiles, celulares) ett.un nivel de volumen

bajo. No se permite conectarlos a la corriente eléctrica del edificio.

==

= = —a -

9.3.7 Sala digital

9.3.7.1 Reglamento de uso de la Sala Digital

Registro: Solicite su turno en la Sala Digital; segun la disponibilidad de equipos, se le
asignara un compatdor y se fijard un tiempo limite de uso. Puede solicitar una reserva de
forma personal o telefonica para el mismo dia. Un méaximo de dos personas podran utilizar
un equipo.

Uso de coleccionesPresente un documento de identificacion personal con foto para
solicitar el material de estudio que desea utilizar en la sala.

Duracion:Se le asignara una sesién de uso del servicio asi:
1 Uso de Internetmaximo 1 hora.

1 Uso de colecciones de la Mediateca (musica, audiolibros, videos), software de
multimedia y mateial de estudio: ndximo 4 horas.

Nota: Al finalizar el tiempo de uso del servicio, el Coordinador de la Sala Digital le
notificara que ha finalizado su sesion y le solicitara dejar de utilizar el equipo.




9.3.7.2 Politicas de uso de la Sala Digital
a) Reservas

Numero de reservasSe podran realizar maximo 2 (dos) reservas por dia. El usuario
que por cualquier motivo decida no utilizar la reserva asignada, podra cancelarla antes
de la hora fijada.

Uso de la reservaEl usuario podra reservar un equipo en la ssddo para uso
académico. El méximo de reservas por dia es de dos. Esta es de uso personal e
intransferible y debera dar sus datos personales al momento de solicitarla.

Tiempo de esperaPasados 10 minutos de la hora indicada en la reserva, se perdera el
turno.

b) Uso del servicio

Control del servicioEl Coordinador de la Sala Digital o en su ausencia, los empleados
de la Biblioteca, tienen la autoridad para terminar una sesion, prohibir el uso de
Internet o

el servicio a cualquier usuario, si este no cilemgon las normas y politicas
establecidas por la Biblioteca.

Menores de edad:Los nifios y nifias menores de 10 afios deben presentarse
acompafados de sus padres y/o acudientes, quienes seran responsables del uso que le
den a los equipos, recursos tecnoldag, colecciones de la Mediateca y al acceso a la
informacion de Internet. Los nifilos mayores de 10 afios deben presentar su
documento de identidad para solicitar el servicio.

No se ofrecen los servicios d&canner impresion, digitalizacién, reproduccigif
almacenamiento de informacion.

c) Uso de equipos

Asignacion de equipo<l Coordinador sera el encargado de asignarle un computador
especifico para su uso de acuerdo a la disponibilidad y propésito de su consulta; los
usuarios seran responsables del paoceso y cuidado de colecciones y equipos.

Problemas técnicosEl usuario debera informar oportunamente al Coordinador,
cualquier inconveniente que se presente con: colecciones, materiales y equipos.

Dafio a equiposEl usuario debera responder por Idafios a materiales y/o equipos
causados durante el uso del servicio de la Sala Digital; en este caso, la Direccion de la
Biblioteca le notificara el costo, multa o sancién correspondiente por el dafio causado.
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d) Derechos de autor

Propiedad intelectual:Losusuarios deben respetar las leyes sobre los derechos de
propiedad intelectual que prohiben la copia y comercializacion de los materiales
utilizados en la Sala Digital.

e) No esta permitido

i Instalar, descargar o copiar archivos en los equipos. Estos sarac o
peribdicamente por el personal técnico de la Sala Digital.

9 Cambiar la configuracion predeterminada de los equipos.

1 Usar medios de almacenamiento externo como: memorias USB, CD, entre otros.
El usuario deberéa enviar sus consultas o archivos a seicelectronico
personal o almacenarlos en discos virtuales.

1 Reproducir, visualizar o presentar cualquier material ofensivo, violento u
obsceno.

1 Intentar violar la seguridad del sistema local o de cualquier otro sistema

accesible a través de la red o mochii elementos de la configuracion del

sistema operativo, instalar dispositivos externos o manipular conexiones y

cables, sin la autorizacion del coordinador de la sala.

Apagar los equipos o intentar solucionar problemas en su funcionamiento.

1
1 Consumir alirantos y bebidas en la sala.

Nota: Al hacer uso de la sala, el usuario se compromete a cumplir con las anteriores
politicas y con el Reglamento General de la Biblioteca, su incumplimiento dara lugar a la
suspension del servicio de la Sala Digital o alorele las instalaciones de la Biblioteca.




10.POLITICA DE PROPIEDAD DEL CLIERABEMICO

El Centro Colombo Americano de Medellin, como Institucién Educativa para el Trabajo y
Desarrollo Humano, especifica en el siguiente numeral su politicproeccion de
propiedad del cliente. Dentro de los lineamientos del proceso de calidad y la
normatividad referente a propiedad del clieftese especifica los procesos de
identificacion, verificacion, proteccion y proceso de custodia de los bienes que se
consideran propiedad del cliente para el Departamento Académico del Centro Colombo
Americano Medellin.

Bienes Propiedad del Cliente

De acuerdo con la normatividad, el Centro Colombo Americano considera los siguientes
aspectos como bienes propiedad déente/estudiante:

1. Toda aquella informacién proporcionada en el momento de realizar la matricula.

2. Todos los trabajos, documentos y proyectos realizados por parte de los estudiantes
a lo largo del curso en el que se encuentren matriculados.

3. Todo documeto, certificado y constancia que se expide a solicitud del estudiante.

4. Todos los informes de calificaciones o instructivos e informes de notas y asistencia
(roster sheet) de los estudiantes.

Teniendo en cuenta lo anterior, se aclara lo siguiente:

a) Los traljos, documentos y proyectos realizados por parte de los estudiantes
durante el curso donde se encuentran matriculados seran devueltos al estudiante
como parte del proceso de retroalimentacion académica. Esta devolucion se hara
durante el curso. Trabajodpcumentos o proyectos que no sea devueltos durante
el curso por motivos de cancelacién del mismo por parte del estudiante, seran
destruidos una vez el curso finalice de acuerdo con el calendario académico.

b) El examen final escrito y oral son propiedad intelectual del Centro Colombo
Americano y por eso se reserva el derecho a la propiedad de estos documentos,
aunque figuran como propiedad del estudiante por cumplir con el numeral 2 de lo
estipulado en este damento. El estudiante afirma y acepta estas condiciones al
momento de la matricula, mediante su firma del conocimiento del Manual de
Convivencia en el Folio de Matricula. Los examenes finales completados por parte
del estudiante seran destruidos en un pbade una (1) semana posterior a la fecha
de finalizacion del curso donde se encuentra matriculado, de acuerdo al calendario
acadéemico.

c) Los informes de calificaciones o instructivos finales correspondientes al Programa
de Nifios y Jovenes, que contienemauautoevaluacion y eevaluacion por parte
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del estudiante, seran entregados finalizando el curso al padre de familia o
acudiente. Si este no esta presente para reclamarlo, se contactard para indicarle
gue debe venir a reclamar el informe. Si pasadosmeeses, el padre de familia o
acudiente no ha reclamado el informe de -calificaciones o instructivo final,
entonces se procedera con su destruccion. Se aclara que para la presentacion de
reclamaciones frente al proceso académico realizado, estas se debetaafen

el tiempo estipulado para reclamaciones que se encuentra detallado en el capitulo
12 de este Manual. No obstante, la informacion del seguimiento académico del
estudiante se conserva en los archivos digitales del Colombo.

Conservacion y Tratamanto de Bienes Propiedad del Cliente

Los bienes propiedad del cliente enumerados anteriormente, se regiran por las siguientes
politicas de tratamiento y conservacion, cumpliendo asi con la Norma ISO 9001:2015

1. La informacién del estudiante solo podra sensultada o solicitada por el titular
de la misma.

2. En el caso de los menores de edad, la informacién podra ser consultada por los
padres de familia o acudientes quienes figuren como responsables en el folio de
matricula. determinados para este fin.

3. El estudiante podra acceder a su informacion que reposa en la instituciéon en el
momento que él/ella lo requiera, siguiendo los lineamientos establecidos para
realizar estas solicitudes.

4. El estudiante puede solicitar la rectificacion de dicha informacion cuaedo
necesario.

5. El estudiante puede actualizar sus datos personales si estos han cambiado por
medio de los canales establecidos por el Centro Colombo Americano.

6. El estudiante sera informado de manera oportuna en el caso de pérdida de la
informacion debida situaciones fortuitas.

7. Toda la informacién que se conserva en medios digitales tiene su respectiva copia
de seguridad, y se encuentra guardada en los servidores de la institucion.

La informacion que se conserva en medios fisicos tales como losd®lmatricula, se
encuentra debidamente marcada, empastada y almacenada en archivadores destinados
Gnicamente para este fin, bajo la custodia de la Secretaria Académica




11.SOLUCION A CONFLICTOS

Cuando se presente un conflicto entre los integrantes@mitro Colombo Americano, se
buscara un acercamiento entre las partes respetando el conducto regular, que es el
mecanismo establecido por la institucién para dar tramite y resolver el conflicto dentro de
los términos de respeto, buenos modales y velando Ips derechos de quien lo sigue,
asumiendo con responsabilidad las consecuencias de las decisiones tomadas.

El conducto regular es:

1. Hablar con el docente- El docente es la persona que mejor conoce el proceso
realizado en el salon de clase, y entienderacesidades del estudiante. En la mayoria
de los casos la situacion se puede resolver en esta instancia.

2. Solicitar una cita con la drdinacién Académica Cuando la inquietud, pregunta,
gueja o reclamo no ha sido solucionado de manera satisfactoriaetolocente, el
estudiante o padre de familia puede solicitar una cita y hablar del tema con el
Coordinador Académico del programa respectivo.

3. Solicitar una cita con el Director AcadémiedCuando la inquietud, pregunta, queja o
reclamo no ha sido solugiado de manera satisfactoria con el paso 2, el estudiante o
padre de familia puede solicitar una cita con el Director Académico.

4. Intervencion del Consejo Académico o Consejo Directivo AcadémiGmmo Ultima
instancia,El Director Académico presentaradituacion ante el Consejo Académico o
el Consejo Directivo Académico, segun sea el caso

Si luego de seguir los procedimientos establecidos, la respuesta o solucién ain no es
satisfactoria, se puede acudir a la Secretaria de Educacion local para prekentar
respectiva queja o reclamo.




? Inicio

Hablar con el docente

Se resolvid
satisfactoriamente la Si
sitiacion?
No

Solicitar cita con
Coordinador Académico
del programa
correspondiente o
Cordinador de sede

Se resolvid
satisfactoriamente la Si
sitiacion?
No

Solicitar cita con el
Director Académico

Se resolvio

satisfactoriamente la Si

sitiacion?
No

Director Académico
presentara la situacion
ante el Consejo
Académico o el Consejo
Directivo Académico.

Se resolvid
satisfactoriamente la Si

sitiacion?
No

Acudir a la Secretaria de
Educacion local para
presentar la respectiva

Gréfico queja o reclamo
conflictos

Fin

solucién a




12.QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENEEABCYTACIONES

El sistema de Quejas, Reclamos, Sugerencias y Reconocimientos es un servicio
implementado por elCentroColombo Americano para recibir comunicacion de nuestros
usuarios y estudiantes donde se pueden manifestar las opiniones frente al servicio
recibido, la calidad de este servicio, y las actuaciones de nuestros empleados.

A continuacion se detalleada uno de los aspectos cubiertos por este sistema:

Queja:Es el descontento e inconformidad por la insatisfaccion que le causé la prestacion
del servicio de uno o varios de los empleados de la institucion en desarrollo de sus
funciones.

Reclamo:Es la solicitud de respuesta relacionada el incumplimiento o irregularidad en la
prestacion de un servicio del Colombo Americano o a la falta de atencién de una solicitud.

SugerenciaEs una propuesta realizada por los clientes y que tiene como ptopasi
busqueda de mejora en el servicio

Felicitacion Es el reconocimiento por parte de los clientes de un buen servicio recibido o
de un suceso favorable

Con el objetivo de mejorar los procesos y escuchar la volbsi@studiantes, Padres de
Familia, audientes y los clientes en general, Centro Colombo Americano cuenta con los
siguientes medios para presentar quejas, reclamos, sugerencias y felicitaciones:
1 Pagina webPagina webhttp://colomboworld.com/index.php/contacto/escribencg
1 Correo electrénicosugerencias@colomboworld.com
1 Buzon de sugerencias (Unico por sede)
7 Llamadas telefonicas al numero unico 2040404
Sede Centrext. 1034-1084
El Poblado (San Fernando Plaza) ext. HITR2
Belén (Los Molinos) ext. 1105
Bello (Estacion Niquia) ext. 1039103
Apartadé ext. 1064
Rionegro ext. 3006 3003
Envigado ext1112-1113
1 Medio escritos (carta o formajo

Todacomunicacion presentada tendra respuesta del Departamento correspondiente en
un plazo no mayor a diez (10) dias habiles a partir de la fecha de recibir dicha
comunicacién.Este tiempo se puede extender de acuerdo al tipo de situacion que se
presente.Con ¢ fin de dar una respuestaportuna a una queja, reclamo o sugerencia, es
necesario registrar los datos completos; de lo contrario, ésta tenamatratamiento
adecuado sin respuesta al usuario.
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Este documento es propiedad exclusiva del CentlorGbo Americano de Medellirpor

lo tanto esta prohibida toda forma de reproduccion, copia, disposicion, traduccion,
edicién, transformacién, adaptacion, distribucion, comercializacion y en general cualquier
tipo de explotacion que de este documento seefa realizar, en cualquier medio

analdgico, digital o reprografico o en cualquier medio conocido o por conocer, tanto a
nivel local y nacional como internacional, sin contar con autorizacion previa y expresa del
Centro Colombo Americano de Medellin.




El Consejo Directivo Académico
Considerando que:
a) H articulo 87 (REGLAMENTO O MANUAL DE CONVIVENCIA), de la Ley 115 de 1994 establece el
Reglamento o Manual de Convivencia para todos los centros educativos.

b) H articulo2.3.3.1.5.6. del Decreto 1075 delBXFunciones del Consejo Directivoimeral c,
seflala como funcién del Consejo Directivo adoptar el Reglamento de la Institucién, de
conformidad con las normas vigentes.

¢) Harticulo 2.3.3.1.4.4. del Decreto 1075 de 2QREGLAMENTO O MANUAL DE CONVAJENC
reglamenta lo establecido en la Ley 115.

Resuelve:

1. Adoptar el Manual de Convivencia el cual estara sujeto a posibles ajustes segun la aplicacion y
evaluacion periddica del mismo.

2. Dar a conocer el texto completo del Manual de Convivencia a to@@haunidad Educativa
para su interiorizacion y cumplimiento.

3. El presente Manual de Convivencia entrard en vigencia a partir de su publicacién y
permanecerd vigente mientras no sea modificado parcial o totalmente.

Publiquese y camplase

Dado en Medelliren el megle septiembre de 2017 (Documento original firmado)

Claudia Lucia Villa Naranjo Maria Darby

Directora Académica Coordinadora Académica

Leslie Cortés Maria Clara Gutiérrez
Coordinadora Académica Representante debector Productivo
Natalia Herrera Samuel DavidRivera Cérdoba

Representante de los Docentes Representante Estudiantil




Mary Carmona Wilson Hinestroza

Representante Padres de Familia Representante de los Exalumnos
AnalidaSéenz Ricardo Silva

Coordinadora Sede Rionegro Coordinador Sede Bello

Viviana Valencia Mauricio Lopera

Coordinador Sede Apartadé Coordinador Sede Envigado




