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TITULO |

CALIDAD—Y_ CLASIFICACION DEL
ESTUDIANTE

CAPITULO|
De la Calidad del Estudiante

ARTICULO 1° Es estudiante de BEST
ENGLISH INSTITUTE la persona que posea
matricula vigente en uno de sus programas.

ARTICULO 2°: La calidad de estudiante del
BEST ENGLISH INSTITUTE se adquiere
mediante el acto de matricula inicial en uno
de sus programas, que debera renovarse
con el pago en cada uno de los periodos
académicos que contemple el programa
dentro de los casos sefnalados en el
calendario respectivo.

CAPITULO I
De la Clasificacion

ARTICULO 4°. Los estudiantes con

matricula vigente en BEST ENGLISH
INSTITUTE se clasifican seglin su edad y

competencia como integrantes de los
programas de formacién en ingles A1-A2 o
B1 en los cursos Starters, Rockers, Rappers
o Adults.

ARTICULO 5°. Son Estudiantes del curso
de Adultos los estudiantes mayores de 17
anos.

ARTICULO 6°: Son estudiantes del curso
de ninos y jovenes las personas menores de
17 anos.

ARTICULO 3°: El estudiante pierde la
calidad de tal en los programas de BEST
ENGLISH INSTITUTE cuando:

A) Complete el nivel de formacion
matriculado y no haga uso del derecho de
renovacion de la matricula dentro de los
plazos sefalados por el Instituto, para el
inicio del médulo siguiente.

B) Se cancele su matricula por solicitud
propia o por expulsién originada en fallas al
reglamento.

C) Conducta inapropiada.




HTULO I

ADMISION;-MATRICULA Y READMISION
CAPITULO |
De la Admision al Curso de Adultos

ARTICULO 8° Todo adulto que desee
iniciar estudios en los programas de inglés
de BEST ENGLISH INSTITUTE debe
cumplir con los siguientes requisitos:

A) Completar documentacion de matricula
con su respectivo documento de identidad
y efectuando los pagos respectivos. Los
derechos de matricula, se renuevan al inicio
de cada nivel.

B) Presentar prueba de clasificacion
institucional y/o entrevista.

C) Proveer informacion personal veridica
para posterior emisiéon de certificados.
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CAPITULOI

De la Admision al Curso para nifos y
jovenes.

ARTICULO 9°: Todo menor de edad quien
desee ingresar a los cursos de ninos y
jovenes los programas de BEST ENGLISH
INSTITUTE debe seguir el procedimiento
descrito en el ARTICULO 8° y adicional su
matricula debe ser respaldada por un
acudiente.

CAPITULO 1l

De la Clasificacion

ARTICULO 10°: El valor de los derechos de
matricula y la politica de descuentos se
regiran por determinacion del consejo
directivo del Instituto.

ARTICULO 11° Para el pago de |Ia
matricula, el estudiante debe cancelar el
valor correspondiente al médulo cursado
directamente en las oficinas
administrativas del instituto o en el banco
segun el numero de cuenta destinado por la
administracion.

ARTICULO 12°: Se considera protocolizada
una matricula en los diferentes programas
que ofrece el instituto, en el momento en
que se efectia el pago establecido
mediante recibo emitido por el Instituto.
Una vez cancelado dicho valor, el
estudiante acepta y se compromete a
cumplir los reglamentos y demas
disposiciones de BEST ENGLISH
INSTITUTE. El reglamento se encuentra
debidamente publicado en la pagina WEB.



CAPITULO IV
De la Revision De Matricula

ARTICULO 13° Es deber del estudiante
verificar, dentro de las primeras seis horas de
clase, que esté asistiendo al grupo en el cual
aparece asentada su matricula. En este plazo
podrad solicitar por escrito a la Direccion
administrativa, mediante el formato
establecido para tal fin, traslado a otro grupo
y su solicitud sera aprobada siempre y cuando
las condiciones sean propicias.

CAPITULO VI

De la readmision

ARTICULO 14°: De la readmision a los
programas. Quien al culminar un médulo
académico de cualquiera de los programas de
aprendizaje del inglés, deje de estudiar por un
periodo igual o superior a seis meses debe

presentar nuevamente la prueba de
clasificacion.
CAPITULO VII
De las modificaciones a la matricula

(aplazamientos y devoluciones)
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ARTICULO 15°: De los aplazamientos.

Para aplazar cualquier nivel en cualquiera
de los programas ofrecidos, se pueden
solicitar aplazamientos cuando exista una
condicién debidamente soportada. Dicho
aplazamiento se hara por un médulo. Dicha
solicitud debe presentarse dentro de las
primeras 8 horas del programa al director
administrativo del Instituto. Los casos
extraordinarios seran estudiados por la
Direccion del instituto. El Instituto
respondera dicha solicitud en un plazo
maximo de dos dias. Si el estudiante retoma
el curso después de un cambio de tarifa,
debera pagar el excedente a que haya lugar.

ARTICULO 16°: De las devoluciones de
matricula: El Instituto sélo aceptara
solicitudes de devolucién del valor de la
matricula cuando no haya ofrecido el curso
dentro de los 8 dias de la fecha de inicio
anunciada. En tal caso se hace devolucion
de 100% del valor pagado.

ARTICULO 17°: Todas las solicitudes de
modificacion a la matricula (aplazamientos
y devoluciones) deben ser autorizadas por
el Director Administrativo del Instituto.

TITULO Il

REGIMEN ACADEMICO
CAPITULO |

Plan de estudios y su desarrollo

Descripcion De Los Programas

ARTICULO 18°: La relacion de programas
ofrecidos en el Instituto BEST ENGLISH
tanto para los cursos de adultos como el de
ninos y jévenes se consignara en el PEI
(Proyecto Educativo Institucional) del
Instituto y en la pagina WEB.

ARTICULO 19° La descripcion, objetivos,
requisitos, metodologia, competencias a
desarrollar y criterios de evaluacién de los
Programas del Instituto se encuentra
consignada en su PEI.

ARTICULO 20°: La creaciéon y modificacion
de los planes de estudio se hard mediante
proyecto estudiado y aprobado por el
consejo académico constituido por el
coordinador académico y el director del
Instituto.



Este consejo académico debe evaluar cada
programa semestralmente y considerar los
resultados de las evaluaciones a los
estudiantes, los resultados de las encuestas
de prestacion de servicio, las observaciones
de los docentes y las nuevas perspectivas
metodoldgicas para determinar
modificaciones y mejoras en estos
programas. La creacion de nuevos
programas se fundamentara en los avances
tecnologicos y metodolégicos y en el
estudio de la oferta y demanda local.

ARTICULO 21°: El programa calendario de
cada modulo se dara a conocer al
estudiante en la primera semana de clase y
debera contener lo siguiente: a) objetivos
generales y especificos del nivel
expresados en las competencias que debe
desarrollar el estudiante, b) la metodologia,
c) sistema que se utilizara para evaluar vy,
fechas de cada examen. La direccion
académica velara por el cumplimiento de
esta disposicion.

ARTICULO 22°: Los horarios de Ia
prestacion del servicio seran definidos por
el consejo directivo de la institucion.
PARAGRAFO. El inicio de las clases se da a
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la hora fijada en punto con el nimero de
asistentes que se encuentren y se finalizara
para efecto de los cursos para ninos y
adolescentes diez minutos antes de la hora
de finalizacion.

CAPITULO I
De la asistencia

ARTICULO 23°: La asistencia a clases es
obligatoria y su control lo hara el profesor.
El estudiante que deje de asistir al 20% de
las clases dictadas, perdera el modulo por
fallas. El profesor reportara 1,0 en las
evaluaciones no presentadas por
inasistencia injustificada. El estudiante
podra eliminar fallas injustificadas a través
de nivelaciones pagas equivalente a dos
horas de clase.

ARTICULO 24°: La inasistencia por
razones de salud, por un periodo de
hasta 6 horas no se contabilizara para el
20% cuando el estudiante presente
certificado de incapacidad médica de su
EPS ante la coordinacién administrativa.
Este tipo de excusa no puede repetirse
en el mismo ciclo.

PARAGRAFO: Estas ausencias no eximen a
los estudiantes de cumplir con las
exigencias académicas del curso. Es

responsabilidad del estudiante cubrir por su
cuenta los contenidos vistos durante su
ausencia o pagar la respectiva nivelacion.

ARTICULO 25°: La inasistencia extendida
mas alld de 8 horas por razones médicas
debidamente soportadas por su EPS
permiten al estudiante solicitar
aplazamiento.



CAPITULO Il
De la evaluacion académica

ARTICULO  26°: BEST ENGLISH
INSTITUTE aplica dos tipos de examen:

Examen de certificacién de competencias y
examen de evaluacién académica.

ARTICULO 27°: Son Examenes de
Certificacion de Competencia, las pruebas
estdndar que aplica el Instituto para
certificar el dominio de nivel de
competencia del solicitante en una lengua
extranjera.

ARTICULO 28°: Los costos de los
examenes de Certificacion de Competencia
se fijan segun determinacion del Director
administrativo.

ARTICULO 29°: Quienes presentan estas
pruebas, deben identificarse mediante uno
de los siguientes documentos: a) Cédula de
Ciudadania, b) Pasaporte c) Tarjeta de
Identidad o registro civil de nacimiento.

PARAGRAFO: No se aceptan fotocopias
del documento de identidad.

ARTICULO 30° Se llaman pruebas de
evaluacion académica aquellas que se
realizan en cada médulo académico con el
objeto de ponderar el trabajo realizado por
el estudiante en el proceso de aprendizaje.

ARTICULO 31°: Las pruebas de evaluacion
académica que se realizan en BEST
ENGLISH INSTITUTE se dividen en
ordinarias y extraordinarias.

ARTICULO 32° Las pruebas ordinarias de
evaluacion académica comprenden los
examenes escritos y orales, trabajos,
proyectos y demas pruebas cuyo caractery
nimero estan fijados en el PEl para los
programas.

NN
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ARTICULO 33 Las pruebas
extraordinarias comprenden los examenes
que el estudiante no pudo presentar dentro
del cronograma establecido o que no son
de obligatoria presentacién por parte de
todos los integrantes de un curso. Estas
pruebas comprenden:

A) EXAMEN SUPLETORIO: El examen
supletorio es el examen de evaluaciéon
académica de final de modulo que se aplica a
los estudiantes que no pudieron presentarlo
en la fecha estipulada. En el curso de nifios y
jévenes el examen supletorio no tiene ninglin
costo si se presenta el 9° sabado de clase; de
lo contrario éste examen tiene un costo cuyo
valor es fijado por el director administrativo.
En cursos de adultos todo examen supletorio
tendra un valor a excepcion de aquellos
respaldados por incapacidad médica
certificada por una EPS.

PARAGRAFO 1. El estudiante del curso de
adultos tendra un plazo de tiempo maximo
de un médulo (periodo académico de 40
horas de clase) para presentar su prueba
supletoria de lo contrario debera repetir el
nivel. En los cursos de nifos y jovenes se
cuenta con el plazo de la matricula
ordinaria para resolver su situacion.

PARAGRAFO 2: La nota obtenida en el
supletorio reemplaza la nota de 1.0 que
aparece registrada en el examen final.

B) TALLERES DE RECUPERCION: Tienen
derecho a la presentacién de un taller de
recuperacion aquellos estudiantes cuya
nota final del médulo sea inferior a 3.0.

PARAGRAFO 1: En el curso de ninos y
jévenes, el profesor disefia un taller de
recuperacion segun las  habilidades
reprobadas en el examen final y lo
desarrolla el noveno sabado del médulo.
Por otra parte se realizard seguimiento al
estudiante y se complementara con las
actividades de refuerzo semanal ofrecidas
por la institucién.



PARAGRAFO 2: En el curso de adultos, el
coordinador académico fija la fecha de
habilitacién pero el estudiante dispone de
un plazo de tiempo no mayor a un moédulo y
deberd pagar el valor estipulado segun
determinaciones administrativas.

C)PRUEBAS DE PROMOCION DE NIVEL:
Los estudiantes solo podran ser
promovidos en aquellos niveles donde se
apliguen pruebas estandar. Para ser
promovidos un nivel, deberan obtener en
dicha prueba una nota igual o superior a
4.4. Quien considere que amerita una
promocidon mayor, deberd presentar un
examen de competencia. Esta prueba tiene
el costo establecido por el director
administrativo.

CAPITULO IV

De las calificaciones

ARTICULO 34°: Los resultados de las
pruebas académicas se calificarande 1a 5. La
nota minima aprobatoria de nivel es de 3.0

ARTICULO 35°: El esquema de calificaciones
y de promocidon de nivel se encuentra
estipulado en el PEIl tanto para el curso de
adultos como para el curso de jévenes y ninos.

ARTICULO 36°: Los profesores daran a
conocer a los estudiantes el resultado de
sus quiz, tareas y examenes de mitad de
nivel la clase inmediatamente siguiente a la
presentacion y la nota final del nivel en la
sesion de retroalimentacion prevista para el
ultimo dia de clase.

ARTICULO 37°: Las calificaciones finales se
expresaran en una unidad y una décima.

ARTICULO 38°: Cuando un estudiante no se
presente a una evaluacion, el profesor debera
escribir como calificacion 1,0 (Uno, cero).
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ARTICULO 39° Los profesores deben
digitar en el sistema de calificaciones del
Instituto las notas parciales y definitivas
obtenidas por los estudiantes, antes de la
fecha limite fijada, para cada caso, segun
instrucciones recibidas en el proceso de
inducciéon que se imparte a los nuevos
docentes.

ARTICULO 40°: El estudiante tiene
derecho a solicitar al profesor la revision de
la calificacion de las evaluaciones pro
modulo dentro de las 48 horas habiles
siguientes a la publicacion o informacién de
la nota. Este procedimiento no aplica para
pruebas estandar de competencia. En caso
de considerar que su peticion ha sido
solucionada injustamente, o que la revisién
solicitada no ha sido atendida por el
profesor dentro de un término de 48 horas
habiles, el estudiante podra apelar ante la
Coordinacion Académica, quien hara la
recalificacion respectiva. La nota definitiva
correspondiente a las pruebas reclamadas
sera la obtenida después de la revision
realizada por la Coordinacién académica.

CAPITULOV
De las certificaciones

ARTICULO 41°: El Instituto expedira a sus
estudiantes, ex-estudiantes y egresados
constancias y certificaciones académicas
cenidas a sus registros y de acuerdo con las
tarifas que estén vigentes en la fecha de
expedicion de tales documentos.

ARTICULO 42°: Certificado de Estudios:
Los certificados de niveles cursados en el
BEST ENGLISH INSTITUTE se expiden por
solicitud del estudiante previo respectivo
pago. Dicho certificado contendra todos
los niveles cursados, notas obtenidas,
intensidad horaria y fechas de realizacion.

ARTICULO 43°: Certificado de cumplimiento.
El Instituto otorgard certificacion al
cumplimiento de cada uno de los programas.
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TITULO IV

DERECHOS-Y. DEBERES
CAPITULO |

De los derechos

ARTICULO 45°: Al matricularse debidamente
en el BEST ENGLISH INSTITUTE, el estudiante
tiene derecho a:

eRecibir tratamiento respetuoso de todo el
equipo humano docente y administrativo
de BEST ENGLISH INSTITUTE.

eRecibir de manera completa la instrucciéon
correspondiente al curso que ha
matriculado siguiendo los parametros
pedagdgicos de la institucion.

eSer escuchado por cualquier queja o
reclamo presentado de forma respetuosa y
siguiendo los conductos regulares.

eTramitar solicitudes ante los organismos
académicos y administrativos del Instituto y

CAPITULO I
De los deberes

ARTICULO 46°: Son Deberes Del Estudiante:

eConocer y cumplir las disposiciones
establecidas en el presente Reglamento.

eNo incurrir en fraudes y en actividades
que traten o burlen dolosamente las
disposiciones académicas.

ePoner en juego todas sus competencias
intelectuales en el cumplimiento de Ia
tareas académicas.

recibir respuesta dentro de los plazos establecidos
por los reglamentos y normas de éste.

eObtener a lo largo y especialmente al final
de cada nivel, calificaciones vy
retroalimentaciones justas, acordes con su
desempefo académico.

eRecibir designacion de tareas de
mecanizacion y actividades de refuerzo
para aprendizaje auténomo que le permitan
equiparar sus competencias al nivel
matriculado.

eSer promovido de nivel, siempre y cuando
cumpla con los requisitos estipulados para
ello en el presente Manual.

elos estudiantes que habiendo asistido a
todas las clases del programa aun requieren
refuerzo en algunas de sus habilidades tienen
derecho a ser remitidos por el docente al plan
de refuerzos semanal.




eNivelarse por su propia cuenta cuando
falte a clase.

eMantener relaciones interpersonales
dentro del marco del respeto de los
derechos de las demas personas.

eFavorecer con su comportamiento, en
todo momento, un ambiente propicio para
el ejercicio del aprendizaje.

eCumplir con cada una de las normas de
comportamiento convenidas con el docente.
eCumplir a cabalidad los deberes
estipulados en el presente Manual.

eUtilizar en todo momento el didlogo como
primera alternativa de solucién de conflictos.

e Asistir de manera puntual a cada una de
las clases y labores académicas asignadas
durante cada uno de los periodos.

eHacer uso racional de los recursos e
instalaciones suministradas por el Instituto
para la realizacion de las clases; cuidar los
muebles, enseres y aulas, evitando su
destruccién o deterioro por mal uso.

eTraer a clase los utiles necesarios para el
desarrollo de las actividades de aprendizaje.

eRespetar a los Docentes y Directivos
como autoridad.

CAPITULO Il
De los reclamos

ARTICULO 47°: Todo estudiante, individual
o colectivamente, podra hacer reclamos
respetuosos a personas U organismos
administrativos del Instituto sobre cualquier
aspecto académico o administrativo a la
Coordinacién Académica o Administrativa,
quienes iniciaran el tramite a que haya lugar.

ARTICULO 48°: Los reclamos sobre correccion
de notas se tramitaran de acuerdo a lo establecido
en el Articulo 53° del presente Reglamento.

ARTICULO 49°: Cuando el reclamo
formulado por el estudiante, ante la
Coordinacion Académica, no sea tramitado
en un plazo de 48 horas habiles, contados a
partir de la fecha de presentacion de la
solicitud o cuando considere que la
respuesta a su solicitud no es justa, podra
apelar ante la Direccién del Instituto.

CAPITULO IV
De los estimulos académicos

ARTICULO 50° De los estimulos
académicos: Los estudiantes que después

de realizar y aprobar los cursos de inglés
correspondientes a su programa y que
obtengan los tres puntajes mas altos en el
examen institucional de competencias en

inglés  recibiran una mencién de
reconocimiento especial en la ceremonia
de graduacion.



CAPITULOV

De las normas disciplinarias

ARTICULO 51°: BEST ENGLISH
INSTITUTE espera que los estudiantes,
informados de los derechos y deberes de
que trata el presente Reglamento,
procedan en concordancia con aquellos
para garantizar el logro de los objetivos
educativos que se ha propuesto. Las faltas
de caracter académico y disciplinario del
estudiante, seran sancionados seglin se
estipula a continuacion:

oE| estudiante que haga o intente fraude en
cualquier tipo de evaluacion sera calificado
con uno en dicha prueba.

elLa mutilacién o robo comprobado de
material bibliografico obliga al estudiante a
pagar el valor presente de dicho material o
restituirlo en perfecto estado. En el caso de
robo de pruebas de evaluaciéon, el
estudiante condenado por este delito
debera pagar un valor equivalente a 2 smlv.

ela mutilacion o robo de equipo obliga al
estudiante a reponer las partes o el objeto faltante
y a pagar el valor correspondiente a éstas.

oEl dafo ocasionado a los bienes de
propiedad del |Instituto o de otros
miembros de la comunidad conlleva a que
el estudiante repare en su totalidad el dano
ocasionado o cancele el valor del mismo.

elos actos violentos que perturben o
intenten perturbar la integridad fisica o
mental de los miembros de la comunidad o
el normal desarrollo de las actividades
académicas seran sancionados mediante la
cancelacién de la matricula.

oE| estudiante menor de edad que sea
reportado bajo el efecto de alucinégenos o
alcohol durante su permanencia en las
instalaciones del instituto.

NN
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PARAGRAFO: Se consideran
violentos o perturbadores del
cualquiera de los siguientes:

actos
orden,

A) Amenazar, o coaccionar, o injuriar, o

agredir, directa o indirectamente a
visitantes autoridades del Instituto,
profesores, estudiantes, empleados al

servicio del Instituto.

B) Impedir el acceso a clases o su
desarrollo, u obstaculizar la actividad
académica y administrativa del Instituto.

C) Ocasionar voluntariamente dafios en
bienes de propiedad del Instituto dentro
del cual se recibe el servicio educativo que
se presta, o de cualquiera de los miembros
de la Institucion o utilizar tales bienes de
forma no autorizada o contraria a las
normas de la Institucion.

D) Fabricar o utilizar elementos para alterar
en forma violenta el orden académico o
administrativo.

E) Incitar o inducir a otros a cometer una
cualquiera de las faltas indicadas en los
anteriores literales.

ARTICULO 52°. El Instituto se reserva el
derecho de admision y su determinacion de
no renovarle la matricula a un estudiante es
inapelable.

ARTICULO 53°: Las providencias mediante
las cuales se apliguen las sanciones de
cancelacion de matricula o de expulsién del
Instituto seran notificadas personalmente
por el Director del Instituto o si esto no
fuese posible, mediante anotacion en el

registro de matricula del estudiante.
\§
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TITULO V

DISPOSICIONES ESPECIALES

CAPITULO |
De las modificaciones a los programas

ARTICULO 54°: En armonia con nuevos
desarrollos en el area de la ensefanza -
aprendizaje de lenguas, tecnologias de la
educacion o investigaciones realizadas sobre el
desarrollo de estos procesos en el Instituto,
podran introducirse cambios en los programas
gue se ofrecen con el fin de mejorar los
resultados obtenidos.

ARTICULO 55° Toda modificacion al
programa académico debe vigilar que no
perjudigue a los estudiantes vya
matriculados en dicho programa.

N\
TITULO V

ESTRATEGIAS DE MEJORAMIENTO

ACADEMICO

CAPITULO|

De los planes de refuerzo académico

Articulo 56°:Los refuerzos académicos se
ofreceran a los estudiantes que requieran
un acompanamiento y/o apoyo adicional
para mejorar su desempefio académico y
se podran asignar en cualquiera de los
siguientes casos:

1. Por recomendacién expresa del docente
encargado.

2. Por resultados no satisfactorios en las
pruebas de avance.

3. Por resultados no satisfactorios en el
examen de clasificacion.

4. Para los estudiantes por incapacidad
médica o caso fortuito comprobado se
ausenten a menos del 20% de las clases en
la modalidad presencial.

5. Por manifestacion del estudiante
expresando dificultad y bajo rendimiento
académico en el colegio.

Articulo 57°. Del seguimiento a los planes
de refuerzo: El instituto BEST ENGLISH
organizara un plan de refuerzo para cada
caso en particular y realizara seguimiento a
los estudiantes.
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\. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DESCRPCION DEL FECHA DE APROBO
CAMBIO REALIZADO LA VERSION

Nombre: KEVIN DONNEYS VARELA

01 Creacion del documento 02 Agosto 2017
Cargo: DIRECTOR

Se incluye el Titulo VI, Nombre: KEVIN DONNEYS VARELA

02 Estrategias de mejoramiento | 05 Marzo 2018 :
académico. Cargo: DIRECTOR
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