REGLAMENTO GENERAL

ESTUDIANTIL

TRD-500-505-90

Version: 4.0

Fecha: Noviembre de 2022

REGLAMENTO GENERAL
ESTUDIANTIL

MULTIDIOMAS LTDA

Reglamento Estudiantil 2023

Pagina 1




REGLAMENTO GENERAL
ESTUDIANTIL

multﬁdiomag

TITULOI
GENERALIDADES

ARTICULO 12. MULTIDIOMAS LTDA. Es un Centro de Idiomas que imparte la ensefianza del
idioma inglés, en cursos que cubren desde aspectos bdsicos de la comunicacion hasta
niveles mdas avanzados, mediante cursos especialmente disefnados para tratar diversos
temas del conocimiento humano.

MISION:

MULTIDIOMAS LTDA, institucion de Educacién para el Trabajo y el Desarrollo Humano,
es un centro de idiomas que busca aumentar las competencias comunicativas de sus
estudiantes a través de la ensefianza del idioma Inglés, que le permita interactuar en un
mundo globalizado y tener acceso a mejores posibilidades laborales y académicas.

VISION:

Multidiomas LTDA, se proyecta como un centro lider y competitivo en la ensefianza del
idioma inglés, comprometidos con la excelencia académica y la calidad del servicio,
soportados en un talento humano competente, infraestructura fisica y tecnologia
pertinente.

VALORES CORPORATIVOS: Los valores corporativos que la organizacion promueve entre
los funcionarios para que guien las acciones del dia a dia son los siguientes:

INTEGRIDAD. Se manifiesta en el actuar permanente de las personas en concordancia con
los valores que orientan la educacién y el desarrollo humano.

RESPETO: Se manifiesta valorando a los demas, por medio de un trato amable y cortes; el
respeto es la esencia de las relaciones humanas, de la vida en comunidad, del trabajo
en equipo y de cualquier relacién interpersonal.

HONESTIDAD: Actuar consciente e intencionalmente de manera veraz conforme a los
valores institucionales, incluso en aquellas ocasiones que impliquen riesgos o intereses
particulares. A nivel institucional se refleja en relaciones y acciones que generan confianza
y credibilidad interna y externamente. Se hace énfasis en la honestidad intelectual
necesaria en todos los ambitos de la actividad institucional.
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TRABAJO EN EQUIPO: La organizacidén trabaja con miembros que tienen una actitud
cooperativa, logrando una armonia entre las personas y, en consecuencia, lograr un solo
resultado general.

AMABILIDAD: Se relaciona con la actitud que asumimos cuando tenemos contacto con
el estudiante.

CALIDAD: La calidad en nuestros servicios y procesos tiene que ser una caracteristica
diferencial de nuestra organizacién

OBJETIVO GENERAL

Brindar un servicio educativo integral que permita formar personas con sentido de servicio
a la comunidad, integrales, éticos, y con mentalidad competitiva, productiva y abierta a los
cambios y necesidades del entorno econémico y social de nuestra regioén.

Objetivos Especificos

e Capacitar a los estudiantes en los programas que ofrece la institucién, con las
competencias requeridas en el sector socio econédmico de cada regién y que les permita
mejorar su calidad de vida.

e CQOrientar el fortalecimiento de las competencias de la comunidad a través de los
programas de formacion.

e Crear sentido de competitividad y responsabilidad social.

POLITICA DE CALIDAD

MULTIDIOMAS LTDA, es una institucion de formacidn para el trabajo y el desarrollo humano
en programas académicos de idiomas, comprometida con el mejoramiento continuo de la
eficacia del Sistema de Gestién de Calidad y la satisfaccion de nuestros clientes y partes
interesadas, soportados en un talento humano competente vy calificado, una
infraestructura acorde y proveedores confiables.
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OBIJETIVOS DE CALIDAD

e Satisfacer las expectativas de nuestra comunidad estudiantil y partes interesadas.

e Brindar un programa que apunten a la necesidad del mercado

e Contar con proveedores confiables que aseguren el cumplimiento de los requisitos
de la organizacién.

e Gestionar el desarrollo de las competencias del talento humano que garantice la
prestacion del servicio.

e Implementar acciones correctivas y preventivas del SGC para el mejoramiento
continuo de los procesos.

ARTICULO 22. El acceso a la Institucidon estard siempre abierto a quienes, en ejercicio de la
igualdad de oportunidades, demuestren poseer las capacidades requeridas y cumplan con
las condiciones exigidas en cada caso, sin que se limiten por consideraciones de raza, credo
religioso o politico, sexo o condiciones sociales.

ARTICULO 32°. El régimen académico, ademas de regular las interrelaciones entre
estudiantes e Institucion, velara por el mejoramiento continuo de la formacién académica,
asi como la de establecer los comportamientos de sus integrantes para el mantenimiento
de la vida académica, todo dentro del cumplimiento de claros principios éticos.

ARTICULO 4. Es estudiante todo aquel que previo cumplimiento de los requisitos deingreso,
se matricula para cursar un periodo académico, en cualquiera de los mdédulos queofrece el
centro de idiomas, la calidad de estudiante se adquiere mediante el acto libre y voluntario
de la matricula financiera y académica.

ARTICULO 5. La calidad de estudiante termina cuando se presenta algunas de las siguientes
situaciones:

a) Haber completado los niveles correspondientes.
b) Renunciar al derecho de renovacién de la matricula dentro de los plazos fijados en el
calendario académico para cada periodo lectivo.

c) Aplicaciéon de las sanciones de suspensiéon y de expulsidon o de cancelacidon de matricula.
d) Retiro voluntario.

Reglamento Estudiantil 2023 Pagina 4

TRD-500-505-90 Version: 4.0 Fecha: Noviembre de 2022




REGLAMENTO GENERAL

_ ESTUDIANTIL
multyldiomas

TRD-500-505-90 Version: 4.0 Fecha: Noviembre de 2022

ARTICULO 6. Todo aspirante a ingresar a cualquiera de los niveles ofertados en el centro
de idiomas, lo hard bajo las siguientes condiciones:

a) En calidad de estudiante nuevo
b) En calidad de estudiante en reintegro.

TITULO I
DEL INGRESO, TRAMITES Y REQUISITOS

CAPITULO I
ESTUDIANTE NUEVO

ARTICULO 7. Se considera estudiante nuevo aquel estudiante que ingresa por primera vez
a la institucién a cursar un médulo, previo proceso de inscripcién, admisién y matricula.

Paragrafo |. Para efectos del presente Reglamento, también se entiende por estudiante
nuevo, a aquel que pretenda retomar sus estudios pasado mas de un periodo académico
suspendido o congelado.

Paragrafo I1. Los requisitos de inscripcidon para cualquiera de los niveles que ofrece la
Institucion son los siguientes:

- 1foto.
- Fotocopia del documento de identidad
- Diploma de bachiller o acta de grado, o certificado de cursado y aprobado 9°.

Exento para los aspirantes que pertenezcan a entidades cuyo convenio establezca su
responsabilidad de la ejecucién de esta actividad.

Paragrafo Il. El procedimiento para la inscripcién para cualquiera de los mddulos que
ofrece la institucién es el siguiente:

a) Diligenciar formularios de inscripcion.

b) Entregar al departamento de admisiones el formulario y los documentos de
soporte de los requisitos.

c) Entrevista
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ARTICULO 8. Se entiende por admision el acto mediante el cual la institucidn, acepta al
aspirante a un maédulo, siempre y cuando haya cumplido los requisitos definidos en este
reglamento.

CAPITULOII
REINTEGRO

ARTICULO 9. Se considera estudiante en reintegro al que habiendo suspendido los estudios
durante un periodo académico, solicita reingresar a la institucién en el periodo
inmediatamente siguiente al suspendido.

ARTICULO 10. El procedimiento para solicitar el reintegro es:

a) Cancelar los derechos pecuniarios correspondientes, independientemente del
periodo al que aspire ingresar.
b) Entregar al departamento de admisiones el volante cancelado.

CAPITULO 1lI
DE LA ADMISION

ARTICULO 11. Se entiende por admisién el acto mediante el cual el Centro de Idiomas
MULTIDIOMAS, acepta al aspirante a un nivel, siempre y cuando haya cumplido los
requisitos de inscripcion definidos en este reglamento.

Paragrafo I: Una vez admitido el aspirante puede realizar una prueba de clasificaciéon de
inglésque permita comprobar el grado de suficiencia con respecto a esta lengua. La prueba
tiene validez de un afio, de acuerdo con el resultado obtenido, el estudiante puede
matricularse en el médulo del nivel logrado dentro de este periodo.

Para los estudiantes en convenios, este examen de clasificacion de ninguna forma
homologara completamente los seis mddulos equivalentes al nivel B1.

Para estar exento de cursar los médulos ofrecidos por Multidiomas, el estudiante debe
remitirse al Reglamento Estudiantil de su institucidn, el cual estipulara los examenes
permitidos como requisito de grado.
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CAPITULO IV

DE LAS MATRICULAS.

ARTICULO 12. La matricula es un contrato educativo libre y voluntario de naturaleza civil
gue origina derechos y obligaciones para la institucién y el educando.

ARTICULO 13. La matricula se perfecciona una vez que la institucion ha recibido en forma
real y efectla el pago de los derechos pecuniarios correspondientes y que el estudiante
acepte el mdédulo a cursar en el respectivo periodo académico.

Paragrafo I. De matricularse en las condiciones anotadas en el presente articulo, el
estudiante queda obligado a darle estricto cumplimiento al reglamento estudiantil y demas
reglamentacion Institucional y a todas las obligaciones que se deriven del contrato de
matricula.

ARTICULO 14. Se denomina matricula académica a la aceptacién del médulo que va a cursar
en el periodo académico respectivo.

Paragrafo I. Multidiomas LTDA, se reserva el derecho de la asignacién del docente.

ARTICULO 15. No sera valida la matricula de quien ingrese a un programa académico de la
institucion sin tener derecho a ello, segun lo estipulado en este reglamento. De ninguna
manera, seran reconocidas las notas que haya obtenido durante el periodo transcurrido
entre la matricula no valida y el momento en que se detecte la inconsistencia.

ARTICULO 16. El estudiante debera renovar su matricula en cada periodo lectivo, dentro de
los términos fijados por la Junta Directiva, si no la renovare, dejara de pertenecer a la
institucion durante el periodo respectivo.

ARTICULO 17. Un estudiante no podrad matricularse en otro modulo sin haber culminado
satisfactoriamente el mddulo en curso.
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CAPITULO V
REEMBOLSO Y CONGELAMIENTO

ARTICULO 18. El valor de los derechos de matricula no es transferible. El estudiante que por
cualquier circunstancia no pueda iniciar o continuar sus estudios en la instituciéon en el
periodo académico en que se matriculd, tendrd derecho a acceder a las siguientes opciones.

a) Reembolso: El estudiante podra solicitar la devolucién de su matricula financiera ante el
Departamento de Admisiones, bajo las siguientes condiciones:

e El setenta y cinco por ciento (75%) del valor cancelado, cuando el retiro de la
matricula se solicite por escrito, antes de la fecha de iniciacion de clases.

e El cincuenta por ciento (50%) del valor cancelado, si el retiro de la matricula se
solicita por escrito, dentro de los treinta dias calendario siguientes a la fecha de
iniciacion de clases.

e Para los estudiantes matriculados en médulos ofertados en periodo vacacional e
intrasemestral, una vez iniciada las clases no habra devolucion de dinero por ningin
concepto. Si un estudiante se retira antes de iniciada las clases del mismo, se le
devolvera el 75% del dinero cancelado.

b. Congelamiento de matricula: El estudiante matriculado en periodo ordinario, podra

congelar los dineros cancelados para cursar su modulo por escrito ante el
Departamento de Admisiones, hasta la semana siguiente del cierre de matricula
académica.
Los estudiantes matriculados en médulos ofertados en periodo vacacional podran
congelar los dineros cancelados para cursar su modulo por escrito ante el
Departamento de Admisiones, antes del cierre de matricula académica. Cuando el
estudiante opte por esta figura debera tener en cuenta lo siguiente:

e El “congelamiento” de los dineros cancelados para cursar su periodo académico, no
exime de la cancelacién de créditos financieros directos adquiridos con la
institucion. Los Créditos financieros deberdn ser cancelados en su totalidad para
poder reintegrarse a sus estudios.

e Si cuentan con una beca, el monto de ésta no sera tenida en cuenta para el
congelamiento, debido a que el estudiante debe hacerla efectiva para el semestre
gue le fue concedida.
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e Debera manifestar por escrito el retiro de su periodo académico al Departamento
de Admisiones.

e Podrd “congelar” indefinidamente los dineros cancelados para cursar su periodo
académico y utilizarlos al reintegrarse a sus estudios, lo cual no deberd ser
necesariamente en el semestre subsiguiente a su aplazamiento, sin embargo, el
estudiante deberd cancelar los incrementos de matricula que por conceptos
pecuniarios realice la institucion por el tiempo que haya dejado de estudiar, siempre
y cuando estos incrementos se realicen.

Paragrafo I. El estudiante que opte por la figura de reembolso de dinero no podra acceder
a la figura de “congelamiento” de dineros para cursar su periodo académico y viceversa.

CAPITULO VI
DE LA ASISTENCIA.

ARTICULO 19. Al matricularse en un periodo académico el estudiante adquiere el
compromiso de asistir como minimo al 80% de las actividades académicas programadas
en cada médulo.

Articulo 20. Cuando las faltas de asistencia del estudiante superen el 20 % de las actividades
académicas programadas para cada asignatura, el docente reportara la perdida por
inasistencia. EL director académico podra redimir hasta el 20% de las faltas de asistencia,
cuando éstas sean el resultado de enfermedad, calamidad domésticao fuerza mayor
comprobada.

Paragrafo I. Una Falla es equivalente a una hora de clases y se contabiliza pasados los
primeros quince (15) minutos después de iniciada la hora de clase, sin que el estudiante haya
hecho presencia a la misma. Asi sucesivamente, se contabilizard cada falla pasados los
primeros quince (15) minutos de cada hora, segun la intensidad horaria del curso.

Paragrafo Il. La calificacion definitiva en la asignatura perdida por inasistencia sera
equivalente a cero. (0,0).

Paragrafo lll. La falta de asistencia se tendrd en cuenta a partir de la fecha de la matricula
académica del estudiante.
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Paragrafo IV. El estudiante debe presentar por escrito su excusa ya sea por enfermedad,
calamidad doméstica o fuerza mayor comprobada a la Direccién Académica, en un término
no mayor de 72 horas. Pasado este término la excusa es extemporanea. En el caso que el
estudiante no la pueda presentar personalmente puede enviar a un familiar o acudiente
para presentarla, o enviarla a través de correo electrénico al docente o a la institucién.

CAPITULO VII
DEL SISTEMA DE EVALUACION

ARTICULO 21. Multidiomas LTDA, asume la evaluacién como un proceso permanente en la
formacién del estudiante. La evaluacion del aprendizaje se hace evidente tanto en los
diferentes ambientes y escenarios como en las oportunidades para la resolucién de
problemas que se formulan en el aula, en las practicas que realiza el estudiante en su
proceso de formacion.

Paragrafo I. Dentro del proceso de enseiflanza — aprendizaje de Multidiomas LTDA,
practicara la siguiente evaluacién:

a) Evaluacion del aprendizaje oral y escrita en plataforma.

Paragrafo Il. Los cursos libres cuentan con su sistema de evaluacién independiente, por lo
cual, se acogeran a su propio reglamento y su rubrica de evaluacién.

ARTICULO 22. La evaluacion del aprendizaje es la que realiza el docente a lo largo del
proceso de formacion del estudiante, con el objeto de verificar los logros de aprendizaje
gue le permita retroalimentar el proceso. Esta evaluacion se lleva a cabo mediante pruebas
orales y escritas en plataforma.

ARTICULO 23. Todas las evaluaciones practicadas se calificaran con notas numéricas
compuestas por un entero y un decimal e iran de cero a cinco; siendo la nota aprobatoria
igual o mayor de tres comas cero (3,0).
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ARTICULO 24. El periodo semestral cuenta con tres (3) cortes académicos con los siguientes

porcentajes: Primer corte 30%; segundo corte 30%; y tercer corte 40%.

El 100% de la nota de cada corte a su vez esta dividido por los siguientes componentes:

Componentes y sus valores porcentuales - Primer Corte
Unit
. n Unit Tests Oral Expression and Interaction Progress Test
Assignments
24% 24% 36% 16%
T Interview: Speaking Test
| P : P T
Units 1-4 Unit14 | Class Participation in | eRelated to rogress Test | | pecorded
*Open Questions/Controlled Activities (Platform
(Platform (Platform . the themes through the
eCasual Conversations/Role Plays . Connect)
Connect) Connect) «Debates/Round Tables and topics platform
covered Connect
24% 24% 18% 18% 8% 8%
Componentes y sus valores porcentuales - Segundo Corte
.Umt Unit Tests Oral Expression and Interaction Progress Test
Assignments
24% 24% 36% 16%
Oral
king T
Units 5-8 Unit 5-8 Class Participation in: Presentation: | Progress Test f:z:o:ﬁd est
*Open Questions/Controlled Activities | eRelated to (Platform
(Platform (Platform . through the
eCasual Conversations/Role Plays the themes Connect)
Connect) Connect) . platform
eDebates/Round Tables and topics
Connect
covered
24% 24% 18% 18% 8% 8%
Componentes y sus valores porcentuales - Tercer Corte
Unit
. n Unit Tests Oral Expression and Interaction Progress Test
Assignments
24% 24% 36% 16%
T Interview: Speaking Test
| P : P T
Units 9-12 Unito-1p | C1ass Participation in | eRelated to rogress Test | | pecorded
*Open Questions/Controlled Activities (Platform
(Platform (Platform . the themes through the
eCasual Conversations/Role Plays . Connect)
Connect) Connect) «Debates/Round Tables and topics platform
covered Connect
24% 24% 18% 18% 8% 8%

Paragrafo I. Para los cursos vacacionales e intrasemestrales, no habrd corte académico vy el
reporte de notas se hara al final del curso.

Componentes y sus valores porcentuales para los cursos vacacionales e intrasemestrales
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Unit . . .
. Unit Tests Oral Expression and Interaction Progress Test
Assignments
24% 24% 36% 16%
Interview/
. Class Participation in: Oral . Progress Test Speaking Test
Units 1-12 . . . Interaction: eRecorded
Unit 1-12 *Open Questions/Controlled Activities (Platform
(Platform . eRelated to through the
(Platform eCasual Conversations/Role Plays Connect)
Connect) the themes platform
Connect) eDebates/Round Tables .
and topics Connect
covered
24% 24% 18% 18% 8% 8%

Paragrafo Il. Es responsabilidad del estudiante verificar sus calificaciones en el sistema
de informacion académica en cada corte evaluativo.

ARTICULO 25. Una vez ingresadas las notas de las evaluaciones parciales al sistema, el
estudiante podrd dentro de los tres dias habiles siguientes, solicitar por escrito ante la
direccion académica o personal de apoyo revisién o correccidn de la misma

Paragrafo I. La revisidn en ningun caso puede dar lugar a la disminucion de la nota obtenida.
En caso que sea superior, el profesor justificara las razones que lo amerita.

Paragrafo Il. Si el estudiante no asiste a la revision de la evaluacion el director académico,
declarard desierto el recurso y la calificacidn sera ratificada.

ARTICULO 26. En ningln caso se autorizard evaluacién alguna, iniciado el periodo
académico siguiente.

ARTICULO 27. Una vez vencido el plazo establecido en el articulo 25 de este reglamento, el
estudiante no tendrd derecho a reclamacién alguna.

ARTICULO 28. La evaluaciéon de nivelacidn es aquella que presenta, quien considere
disponer de los conocimientos contemplados en los contenidos correspondientes a un
modulo, previa autorizacién del director académico. La evaluacidon debera realizarse a
través deuna evaluacion escrita y otra oral.
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ARTICULO 29. Cuando al promediar dos o mas calificaciones de un mismo maddulo resulten
centésimas, se aplicara el criterio de aproximacion aritmética, siempre que dicha centésima
sea cinco o superior a cinco; cuando es inferior a cinco, desaparece dicha centésima.

ARTICULO 30. Se entiende por nota definitiva la sumatoria porcentual de todas las
evaluaciones realizadas en el médulo.

ARTICULO 31. Cuando el docente encargado de un médulo no estd disponible para
practicar, revisar y calificar una actividad evaluativa, el director académico queda facultado
para nombrarle reemplazo a otro profesor competente en el area.

TITULO I
PROCEDIMIENTOS Y NORMAS ACADEMICAS.

CAPITULO |
DE LA PROGRAMACION ACADEMICA.

ARTICULO 32. Las actividades académicas en la institucidn se realizan a través de cuatro
(6) periodos académicos; dos (2) ordinarios, dos de (2) periodo vacacional y dos (2) de
periodo intrasemestral.

Son periodos ordinarios aquellos periodos académicos de 16 semanas para el desarrollo
de las actividades de formacidn de los estudiantes. Los periodos vacacionales son aquellos
gue se realizan entre los periodos ordinarios, a través de la oferta de mddulos vacacionales.
Los periodos intrasemestrales, se desarrollan dentro del semestre, pero con una mayor
intensidad horaria semanal y cumpliendo con el niumero de horas estipuladas por mddulo.

ARTICULO 33. Las fechas de inicio y finalizacidn de cada periodo académico serdn fijadas en
el calendario académico aprobado por la Junta Directiva de la institucién.

ARTICULO 34. El estudiante debe contar con computador, cdmara web y acceso a internet
tanto al inicio como durante todo el curso, debido al nuevo sistema de proctorizacién
(supervision) en las actividades evaluativas asignadas en la plataforma de estudio.

Multidiomas Ltda., no se hace responsable si en algin momento el estudiante llegara a
guedarse sin estas herramientas tecnoldgicas indispensables para el desarrollo del curso.

ARTICULO 35. Es obligacién por parte del estudiantei adguirir su libro virtuali para tener
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acceso tanto a las actividades de contenido como asignaciones evaluativas en la plataforma
de estudio. Si no cuenta con su libro virtual, no podrd aprobar el curso en el que se
matriculd.

ARTICULO 36. Para garantizar la transparencia de las actividades evaluativas y demas
actividades de estudio, se dispone lo siguiente:

a) La plataforma de estudio, cuenta con un nivel de seguridad con proctorizacién
(supervision) en las actividades evaluativas para identificar posibles fraudes.

b) Para realizar todas las actividades evaluativas asignadas en la plataforma de estudio,
es obligacion tener la cdmara encendida para que el sistema realice las grabaciones
correspondientes y puedan ser verificadas posteriormente por el docente.

c¢) No se podra usar capuchas, gorras, tapabocas o cualquier otro elemento que oculte
total o parcialmente su rostro.

d) En algunos casos el sistema de proctorizacidon (supervisidon), ademas de grabar el
video del estudiante, el sistema grabard también la pantalla del computador del
estudiante para su posterior verificacidén por parte del docente.

e) Durante la realizacion de las actividades evaluativas en linea, el estudiante no podra
salirse de la pantalla de la actividad. La tecnologia de seguridad de la plataforma
evita que los usuarios abran cualquier otra ventana mientras realizan el examen o
actividad evaluativa. El usuario solo puede acceder a la ventana de examen o
actividad evaluativa. El acceso a los atajos de teclado para copiar, pegar y captura
de pantalla no estd permitido.

f) No se podra hablar o interactuar con otras personas, en relacion con las actividades
gue se estan evaluando estén o no en el campo de visualizacién de la camara web
durante las actividades evaluativas tomadas en linea, grabadas por el sistema de
proctorizacion (supervisién).

ARTICULO 37. Al inicio de todo periodo académico, cada profesor darda a conocer a los
estudiantes el plan de estudio de su mddulo, incluyendo la formulacién de objetivos, la
metodologia a desarrollar, y el sistema de evaluacién a utilizar.

ARTICULO 38. Asumir su proceso de aprendizaje de forma auténoma y honesta realizando
las actividades con sinceridad y no delegar esta tarea a otros. Si se sospecha de la presunta
comision de actos de fraude, suplantacion, o que el estudiante no es quien realiza sus
actividades, sera sancionado por el consejo académico conforme al procedimiento y las
sanciones contempladas en el presente Reglamento General Estudiantil de MULTIDIOMAS.

CAPITULOII
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MODULO PERIODO VACACIONAL E INTRASEMESTRAL

ARTICULO 39. El estudiante tendrd la opcidn de desarrollar sus mdédulos en el periodo
vacacional, que es aquel programado y autorizado por la Direccion General, para realizarlo
entre dos periodos académicos ordinarios, cumpliéndose con el contenido total del médulo
y su intensidad horaria. Para efectos evaluativos, se adoptard el sistema establecido por la
institucion.

ARTICULO 40. El costo del médulo tanto en periodo vacacional como el intrasemestral sera
el mismo del periodo ordinario.

Paragrafo I: Los mdédulos tanto en periodo vacacional como el intrasemestral deberan tener
las mismas las mismas exigencias académicas, y de asistencia.
CAPITULO Il

CURSOS LIBRES

ARTICULO 41. Los cursos libres son aquellos que brinda la institucion en el cual pueden
acceder cualquier estudiante que desee fortalecer sus conocimientos.

ARTICULO 42. Los cursos libres tendran sus propios Reglamentos que los regulen; dichos
reglamentos hacen parte integral del presente Reglamento General y gozan de plena validez

desde la entrada en vigencia del presente Reglamento.

Paragrafo I: Todo vacio normativo de los Reglamentos de cursos libres se llenara con las
disposiciones del presente Reglamento.

Paragrafo Il: Los Reglamentos de los cursos libres lo componen el Reglamento y la Rubrica
de Evaluacion.

ARTICULO 43. El costo de los cursos libres y su reglamentacion respectiva serd determinado
por la junta directiva de la Institucién.

CAPITULO IV
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CERTIFICACIONES DE CONOCIMIENTOS ACADEMICOS

ARTICULO 44. Las certificaciones de conocimientos académicos es el reconocimiento
expreso de caracter académico que la institucién otorga a una persona natural a la
culminaciéon de los mddulos, por haber adquirido un saber determinado. Tal
reconocimiento se hard constar en un acta y en un diploma.

Paragrafo I. El otorgamiento del diploma serd a partir del nivel B1, después de haber
culminado satisfactoriamente todos los médulos segin el Marco Comun de Referencia
Europeo, y el plan de estudio estipulado para este nivel.

Paragrafo Il: los estudiantes que hayan aprobado nivel A1l y A2, podran solicitar un
certificado del nivel alcanzado y las horas estipuladas segin el Marco Comun Europeo de
Referencia.

CAPITULOV
DE LOS CERTIFICADOS Y DUPLICADOS DE DIPLOMAS.

ARTICULO 45. Los certificados de calificaciones o de otras informaciones académicas se
expediran por la Oficina de Admisiones, previa cancelacion del valor correspondiente.

Paragrafo I. Cuando un estudiante o graduado solicita certificado de calificaciones, la
institucion expedira fiel copia de su hoja de vida académica.

ARTICULO 46. Multidiomas LTDA, expedira duplicado de diploma cuando el original no
pueda exhibirse, por hurto, extravio definitivo, dafio irreparable, cambio del nombre del
titular de este o error manifiesto.

Paragrafo I. La expedicidon del duplicado de un diploma se hara mediante solicitud escrita,
acompafiada de la prueba, que a continuacidn se mencionan, segun el caso:

a) Copia de la denuncia penal, cuando se trate de hurto.

b) Declaracion juramentada rendida ante Inspecciones de Policia, cuando se trate de
extravio.

¢) El diploma original en los casos de dano irreparable o error manifiesto, o de cambio de
nombre.

d) Copia de la Escritura Publica en la cual se protocoliza el cambio de nombre de la
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Paragrafo Il. En cada diploma expedido como duplicado, se hard constar el nimero del acta
gue autorizé su expedicion y la palabra “Duplicado”.

CAPITULO VI
ESTIMULOS E INCENTIVOS.

ARTICULO 47. Los estudiantes de cada mdédulo académico que obtengan en cada periodo
académico, los mas altos puntajes, podran participar, en el concurso de becas por promedio
académico.

CAPITULO VII
SERVICIO DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

ARTICULO 48. Entiéndase por Servicio de Bienestar Universitario el conjunto de actividades
qgue orienten el desarrollo fisico, psico-afectivo, espiritual y social de la comunidad
estudiantil

ARTICULO 49. Son servicios de Bienestar Universitario los siguientes:

a) Atencién en las Unidades de Psico-orientacidn y Trabajo Social.

b) Atencidén a primeros auxilios y servicio médico asistencial.

c) Oportunidad de pertenecer a los equipos representativos de la Institucién en los
diferentes deportes, lo mismo que a los grupos de danza, teatro, coro, orquesta, tuna y
conjuntos de la Institucion.

Paragrafo I. Todos los servicios de Bienestar Universitario se prestaran al estudiante
siempre y cudando presente carné estudiantil vigente.
TITULO IV
DERECHOS, DEBERES Y REGIMEN DISCIPLINARIO.
CAPITULOI

DE LOS DERECHOS.

ARTICULO 50. Son derechos especificos de los estudiantes, los siguientes:
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a) Beneficiarse de las prerrogativas que se derivan de la Constitucién Politica, de las Leyes,
Estatutos Generales y Normas de la Institucion.

b) El ejercicio responsable de la libertad para estudiar, acceder a las fuentes de la
informacidn cientifica, investigar los fendmenos de la naturaleza y de la sociedad, debatir
todas las doctrinas e ideologias.

c) Ser atendido y respetado en las solicitudes presentadas a las autoridades de la
Institucion, de acuerdo con el presente reglamento.

e) Asociarse de acuerdo con la Constitucion Politica de Colombia.

f) Acogerse, en caso de sanciones disciplinarias a las normas expedidas en el presente
Reglamento. La norma favorable prevalecera sobre la restrictiva o desfavorable.

g) A ser oido en descargos e interponer, segun proceda, los recursos de reposicién o
apelacion, en los casos de procesos disciplinarios.

h) Acceder, con arreglo a las normas internas establecidas, a los reconocimientos y
servicios vigentes.

j) Exigir calidad académica.

k). A que se le proteja su medio ambiente.

[) A conocer al iniciar cada periodo académico, los contenidos, metodologia y sistemas de
evaluacién del mdédulo a cursar en el respectivo periodo

ARTICULO 51. De acuerdo con la Constitucion y la Ley, el estudiante tendra derecho a vigilar
el cumplimiento de los programas académicos, al igual que el cumplimiento de los deberes
de los docentes, y a que se le guarde la respectiva reserva por la informacién suministrada.

CAPITULOII
DE LOS DEBERES

ARTICULO 52. Son deberes de los estudiantes:

a) Cumplir con las obligaciones que se derivan de la Constitucion Politica y la Ley.

b) Darle estricto cumplimiento a la normatividad vigente de Multidiomas LTDA, al plan de
estudios vigente, a este reglamento estudiantil y a todas las obligaciones que se deriven del
contrato de matricula.

c) Cumplir todas las obligaciones inherentes a su calidad de estudiante.

d) Asistir por lo menos al 80 % de las clases, ademas deberad cumplir con las actividades
académicas, culturales, deportivas a que se ha comprometido con la Institucién.

e) Tratar respetuosamente a las autoridades Institucionales, docentes, condiscipulos y
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demas miembros de la comunidad academia.

f) Abstenerse de ejercer actos de discriminacidn politica, racial, sexual, religiosa, o de otra
indole.

g) Utilizar las instalaciones, documentos, materiales y bienes de la institucion para los
fines que han sido destinados.

h) No presentarse a la institucidon en estado de embriaguez, o bajo el influjo de narcéticos
o drogas enervantes. Ademads, es su deber respetar y no contaminar su medio ambiente.

i) No impedir, ni tratar de impedir el normal ejercicio de las actividades de la Institucion.

j) No portar dentro de las instalaciones de la Institucion, armas de ninguna indole, drogas
ni bebidas embriagantes.

k) Denunciar los delitos y faltas disciplinarias contenidas en este reglamento.

I) Poner en conocimiento de las autoridades competentes de esta Institucion, los hechos
gue puedan perjudicar la estabilidad y funcionamiento administrativo y académico de la
misma.

m) Cumplir, siempre que no sean contrarias a la Constitucion y leyes vigentes, las érdenes
y demas disposiciones emanadas de las autoridades académicas y administrativas de esta
Institucion.

p) No ejecutar en ningun sitio de la Institucién, actos que atenten contra la moral o las
buenas costumbres.

g) Evaluar de manera objetiva a sus docentes.

r) Hacer buen uso de los sistemas informdaticos, ambientes virtuales de aprendizaje y
sistemas de informacidn de la Institucién.

CAPITULO 111
FALTAS DISCIPLINARIAS

ARTICULO 53. Constituye falta disciplinaria, y por lo tanto da lugar a la accién e imposicién
de la sancién correspondiente, la realizacion de cualquiera de las conductas o
comportamientos previstos como tal en el presente reglamento, que conlleve
incumplimiento de deberes, extralimitacion en el ejercicio de derechos y atribuciones.

Paragrafo . Las faltas disciplinarias podran ser ejecutadas por comisiéon u omision.
Paragrafo Il. La accién disciplinaria solo sera procedente contra las personas que se

encuentren vinculadas legalmente a Multidiomas Ltda., en calidad de estudiantes al
momento de perpetrarse la falta.

Paragrafo lll. Sera autor de la falta disciplinaria el estudiante que la cometa o determine a
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otro a cometerla.

ARTICULO 54. No habrad lugar a imputar responsabilidad disciplinaria cuando el estudiante
actue bajo alguna o algunas de las siguientes circunstancias:

a) Por fuerza mayor o caso fortuito.

b) En estricto cumplimiento de un deber constitucional o legal de mayor importancia que
el sacrificado.

c) En cumplimiento de orden legitima de autoridad competente emitida con las
formalidades legales.

d) Por salvar un derecho propio o ajeno al cual deba ceder el cumplimiento del deber, en
razon de la necesidad, adecuacién proporcionalidad y racionalidad.

e) Porinsuperable coaccién ajena o miedo insuperable.

f)  Con la conviccién errada e invencible de que su conducta no constituye falta
disciplinaria.

g) en situacidn de inimputabilidad. En tales eventos se dard inmediata aplicacion, por el
componente, a los mecanismos administrativos que permitan el reconocimiento de las
inhabilidades sobrevinientes. No habra lugar al reconocimiento de inimputabilidad cuando
el sujeto disciplinable hubiere pre ordinario su compartimiento

ARTICULO 55. La accién disciplinaria en relacién con todas las faltas prescribird en el
término de dos afios, contables para las faltas instantdneas a partir del dia de su
consumacion y para las de indole permanente o continuadas, desde la ejecucién deldltimo
acto.

Paragrafo I. El infractor podra de manera expresa renunciar a la prescripcion.

ARTICULO 56. La sancién disciplinaria prescribira en el término de doce meses, contados a
partir de la ejecutoria de la providencia que la interponga.

ARTICULO 57. PROCESO INVESTIGATIVO Y DE SANCION, en caso de presentarse sospecha
de fraude en el transcurso de alguna actividad académica, el docente o desde la direccion
académica podran suspender el desarrollo de la actividad, con el fin de iniciar el proceso
investigativo y de posterior sancién o absolucidn.

Paragrafo I. El proceso del inicio de investigacion y los elementos materiales de prueba se
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le notificaran al presunto infractor via correo electrénico registrado, y se le dard traslado
por el termino de tres (3) dias habiles para que presente sus descargos y solicite o aporte
las pruebas que quiera hacer valer dentro del proceso.

Paragrafo Il. Finalizado el proceso investigativo, y en caso que sea hallado responsable de
la falta investigada, se le notificard al presunto infractor de la conclusidn del proceso y se le
impondran las sanciones consagradas en el capitulo IV del presente titulo.

Paragrafo lll. Finalizado el proceso investigativo, y en caso que sea absuelto de la falta
investigada, se le notificara al estudiante de la conclusidn del proceso y se le programara
fecha para repetir la actividad académica en el menor tiempo posible.

Paragrafo IV. Las sanciones impuestas son susceptibles de recurso de revisién, que se
deberd interponer en un término maximo de tres (3) dias siguientes contados a partir del
dia de notificacion de la sancién impuesta.

ARTICULO 58. CLASES DE FALTAS, para los efectos del presente reglamento las faltas se
clasifican en:

a) Faltas Leves

b) Faltas Graves

c) Faltas Gravisima

ARTICULO 59. Son faltas gravisimas y dan lugar a la imposicién de la maxima sancién
disciplinaria consagrada en el presente reglamento las siguientes:

a) Cometer una conducta objetivamente tipificada en la ley penal como delito,
sancionable a titulo de dolo, cuando se estd en desarrollo de una actividad
académica o evaluativa, o cuando la victima o perjudicado por dicho
comportamiento pertenezca a la comunidad educativa de la institucién

b) Presentar o haber presentado al momento de la inscripcién o de la matricula
documentos falsos.

c) Realizar actividad fraudulenta al momento de una actividad académica.

d) Provocar amenazar o agredir fisica o moralmente a otros estudiantes, profesores o
autoridades académicas o administrativas.

e) Suplantar o ser suplantado por otro estudiante o por un tercero en actividad
académica o evaluativa.

f) Sustraer cuestionarios para evaluaciones

g) Adulterar las actas de calificaciones
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h) El comercio, el suministro o el consumo de bebidas embriagantes, drogas
enervantes o estupefacientes en predios o instalaciones de la Institucidon. O en
actividad académica, cultural representando la institucion

i) Alterar o modificar una obra existente de otro autor para hacerla figurar como
propia sin serlo.

j) Causarle intencionalmente dafios a los bienes inmuebles o muebles de propiedad
de esta Institucion, a sus sistemas de informacién, falsificando de cualquier modo
la informacidn que reposa en ellos.

k) Utilizar indebidamente las llaves o implementos de seguridad que permitan
franquear cualquier sistema de seguridad de la Institucion.

[) Introducir enlos computadores de la institucidn, ya sea por medios fisicos o internet,
programas de computador, software dafiino, base de datos, obras multimedia o
similares, sin la expresa autorizacion o licencia del propietario y la institucion

Paragrafo I. En el caso contemplado en la falta i, se podra imponer como sanciéon
accesoria que el trabajo sea calificado con nota de cero (0.0).

ARTICULO 60. Son faltas graves:

a) Obstaculizar en forma grave y de cualquier manera cualquier clase de investigacion
gue estén realizando autoridades judiciales o administrativas, o las autoridades
competentes de la Institucién.

b) Toda conducta culposa que conlleve a que se pierdan, dafien o extravien bienes y
documentos de propiedad de esta Institucidén, o que esta Unicamente posea en
forma material o tenga la mera tenencia.

c) Causar lesiones personales fisicas o psiquicas a otro estudiante, o a cualquier
persona que se encuentre laborando en esta Institucion.

d) Privar injustamente a cualquier estudiante del ejercicio de las garantias y
libertades constitucionales y legales.

e) Atentar o amenazar a cualquier estudiante en sus derechos fundamentales
constitucionales.

f) Obtener informacién de otro estudiante valiéndose de violencia fisica o moral.

g) Violar la correspondencia interna de esta Institucion, académica administrativa o
de cualquier orden, o la correspondencia dirigida a la misma Institucion.

h) Realizar actividades o recibir beneficios que comprometan el buen nombre vy el
prestigio de la Institucidn.

i) Abusar de los derechos reconocidos en el ordenamiento juridico nacional, o en el
presente reglamento, o el incumplimiento de los deberes relacionados en tal
reglamento.

j) Todo acto de sabotaje a las actividades académicas, culturales y recreativas.
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ARTICULO 61. Son faltas leves:
a) Obstruir cualquiera de las actividades académicas programadas.
b) Impedir o limitar la libertad de catedra o de aprendizaje mediante la coaccién
fisica o moral.
c) El carné es personal e intransferible y toda accién que se realice en contra de
esta disposicidn serd objeto de sancién disciplinaria.

ARTICULO 62. Adicional a las faltas expresamente indicadas en este reglamento también
serd falta el incumplimiento en los deberes y la extralimitacién de derechos sefialados en
este reglamento o en otras normas emanadas por la Junta Directiva de la Institucién.

CAPITULO IV
DE LAS SANCIONES

ARTICULO 63. Cuando un estudiante incurra en los comportamientos descrito en el
presente reglamento disciplinario de Multidiomas Ltda. Tendra las siguientes sanciones.

a) EXPULSION: Méxima sancién a imponer a un estudiante se aplica en los casos de la
falta gravisima, consiste en la cancelacién de la matricula del estudiante, la cuales
hara constar en los registros académicos y demds documentos de la institucion.
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b) SUSPENSION ACADEMICA: Consiste en el retiro temporal de un estudiante detodas
las actividades académicas y evaluativas, por la comisién de una falta grave. El
término de esta suspension sera de uno (1) a treinta (30) dias. Las evaluaciones que

se efectlen durante el tiempo que el estudiante se encuentre suspendido tendran
una nota de cero (0.0).

c¢) AMONESTACION: Consiste en un llamado de atencién formal y por escrito que se
hace al estudiante por haber incurrido en una falta leve.

ARTICULO 64. El presente reglamento rige a partir del 26 de Noviembre de 2022.
COMUNIQUESE PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Barranquilla, el dia veinte seis (26) del mes de Noviembre de 2022.

LILIANA RAMOS BARRIOS MIGUEL ANGEL NUNEZ ARRIETA
Directora Director
General Académico
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