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CAPITULO PRIMERO
PRESENTACION

Articulo 1. RESOLUCION Y
CREACION DEL MANUAL

Capitulo Il Articulo 4 Decreto 1.860 -
1.994.

“Todo establecimiento educativo
debe elaborary poner en practica con
la participacion de la Comunidad
Educativa un Proyecto Educativo
Institucional, que expresa la forma
como se ha decidido alcanzar los
fines de la educaciéon definidos por la
ley, y que contiene el Manual de
Convivenciay Compromiso Mutuo”.

“De acuerdo con lo dispuesto en el
articulo 13 y 87 de la ley 115 de 1994
todos los establecimientos educativos
deben tener como parte integral de
su PEI un reglamento o Manual de
Convivencia y Compromiso Mutuo.

Este Manual esta sujeto a cambios, de
acuerdo a las disposiciones, o
decretos del Ministerio de Educacion
Nacional”.

Learn English International como
institucion educativa reconocida por
el Ministerio de Educacidon vy
amparados bajo el Decreto 1075 de
2015, cuenta con la autonomia para
determinar y ejercer su propio
proyecto institucional y delinear su
normatividad. Por tanto, el presente
Manual de Convivenciay Reglamento
Estudiantil se establece como un
acuerdo  colectivo, donde los
miembros de la comunidad

educativa acogen y aceptan sus

compromisos, con el fin de propiciar
un ambiente educativo ideal y
garantizar el cumplimiento de los
objetivos  proyectados por la
Institucion. De igual forma las politicas
aqui consignadas, guian y procuran el
optimo desarrollo de los procesos
para una excelente prestacion del
servicio.

La internacionalizacion de |la
economia en los Udltimos afios ha
traido consigo una serie de
consecuencias, las cuales han tenido
un fuerte impacto en la forma como
los diferentes paises del mundo se
interrelacionan. Indudablemente,
una de las consecuencias mMas
importantes y notables de esta
internacionalizacién es la
globalizacién no solamente a nivel
econémico sino también a nivel
socio-cultural credndose a raiz de este
fendmeno la necesidad de una
uniformidad moderada para la eficaz
adaptabilidad al nuevo orden la cual
es alcanzable solo con la existencia de
una herramienta linglistica de
unificacion accesible a cada persona.

En las dltimas décadas, las lenguas
extranjeras se han ido modelando
gradualmente como el medio por el
cual un individuo de cualquier grupo
social puede acceder a privilegios
ofrecidos por el sistema en todos los
planos, desde el econdmico vy
educativo hasta el puramente
hedonistico (cultura de masa).

El objetivo principal es brindar a la
comunidad la oportunidad de
acceder a los privilegios del sistema
moderno por medio del ofrecimiento




de programas de idiomas como
lengua extranjera basados en el
enfoque comunicativo, el cual
vislumbra con el objetivo de que los
aprendices sean capaces de
interactuar de manera real en
contextos en los que los idiomas son
requeridos como herramienta
comunicativa.

Articulo 2. ENFOQUE

Learn English International se enfoca
en brindar a la comunidad Ila
oportunidad de cualificarse para el
mundo actual, por medio de la oferta
de programas de idiomas como
lengua extranjera basados en el
enfoque comunicativo que tiene
como firme objetivo hacer que los
aprendices sean capaces de
interactuar de manera real y en
cualquier situacion, teniendo un buen
manejo del idioma Inglés, Francés o
Espafol.

Articulo 3. RECONOCIMIENTO
LEGAL

Es una entidad de educacién para el
Desarrollo Humano cumpliendo con
las certificaciones de calidad para el
Trabajo y Desarrollo Humano segun
el Decreto 3870 de 2006 de M.E.N con
caracter pedagodgico bilingue vy
homologado con los estandares
referenciados en el MARCO COMUN
EUROPEOQ.

El Instituto inicid en Cali como una
institucion de Educacion no formal
(Art 36y 38 de la ley 115 de febrero 8 de
1994) aprobado por la secretaria de
Educacion del Valle del Cauca con la
resolucion 0491 septiembre 15-1995 y
recientemente reglamentado por el

decreto 3870 de Noviembre 02 de
2006 donde se adoptd el Marco
Comun Europeo.

Con resoluciones:

- Programa de Inglés Conversacional
para Adultos 41430211524, Adolescentes
41430211523, Nifos 41430211522.

- Programa de Francés Conversacional
para Adultos: 41430211526, Adolescentes
vy Nifios 41430211525

- Programa de Entrenamiento para
Docentes TELF y TKT 4143.0.211527.

Articulo 4. POLITICA

El Instituto Learn English International
tiene como compromiso la ensefanza
de una lengua extranjera a través de
nuestra metodologia Integral
Learning -100% conversacional guiada
por personal competente, capacitado
y comprometido con la satisfaccion
del cliente; asegurando de esta
manera el mejoramiento continuo en
cada uno de los procesos que
garantiza la calidad ofrecida.

Articulo 5. MISION

Learn English International es una
institucion  altamente  calificada  para
brindar y promover el proceso de
ensefianza y aprendizaje de lenguas
extranjeras garantizando la formacion de
hablantes no natvos con un alto
desempefio comunicativo, contribuyendo
asi a su crecimiento social, cultural,
cientffico, laboral, acorde con los avances
del mundo moderno y la transformacion
de lasociedad.

Articulo 6. VISION.

Nos proyectamos como una

Institucion de Educacion BilingUe, de




excelente calidad a nivel Nacional e
Internacional; ofrecemos programas
especiales en Lenguas Extranjeras y
fortalecemos cada vez mas la
ensefianza de idiomas extranjeros,
acordes a las exigencias del mundo en
continuo proceso de transformacion.

Articulo 7. OBJETIVO PRINCIPAL
Tenemos como objetivo principal
preparar al estudiante para desarrollar
la capacidad de comunicarse en otro
idioma a nivel oral y escrito, para un
excelente desempefio en cualquier
situacion de la vida cotidiana.

Articulo 8 OBJETIVOS ESPECIFICOS

A través de nuestra exclusiva
metodologia Integral Learning 100%
Conversacional se buscara
especificamente:

- Introducir a los estudiantes en el
manejo de conceptos basicos de la
lengua extranjera.

- Desarrollar la capacidad de pensar,
hablar, escribir y comprender en otro
idioma.

- Proporcionar un ambiente adecuado
que le permita a los estudiantes
afianzar los conocimientos que van
adquiriendo de la lengua extranjera en
todas sus modalidades.

- Fortalecer las habilidades adquiridas
para un buen desempeno en el habla
y la lecto-escritura mediante los
diferentes sistemas de refuerzo del
aprendizaje.

* Brindar diferentes medios y ayudas
que les proporcione destreza y fluidez
para poder expresarse y entender las
lenguas extranjeras.

Articulo 9. METODOLOGIA INTEGRAL
LEARNING 100% CONVERSACIONAL
Los principios fundamentales de la
METODOLOGIA INTEGRAL LEARNING
100%  CONVERSACIONAL, estan
basados en la integracion de la formay
la funcion delidioma; el uso constantey
exclusivo de la lengua, pautas
gramaticales y conversaciones
enfocadas para que exista un vinculo
estrecho entre la forma gramatical y la
funcidn comunicativa. Asimismo la
fluidez se logra a través de
conversaciones de situaciones
idealizadas y comunes de la vida de los
estudiantes.

Los principios basicos de la
metodologia Integral Learning - 100%
conversacional se desarrollan en tres
puntos fundamentales que son:

- Enfasis en la practica comunicativa.
(100% Conversacional).

- Enfasis en las habilidades productivas
y receptivas, (Didlogos, conversaciones,
actividades de lecturay audio).

- Integracion de la forma y la funcion
gramatical. La gramatica sera
introducida gradualmente en forma
sencilla y con ejercicios enfocados
tanto en precision como en la fluidez.
De esta forma existe un enlace entre la
forma gramatical y la funcidn
comunicativa.

Estos tres puntos logran que el
estudiante obtenga un conocimiento
fundamental para poder enfrentar
cualquier situacion que se le presente
en sus actividades basicas.

Todas las clases son 100% practicas y
habladas en el idioma elegido ya que




lo que Mas necesita el estudiante y de
lo cual no dispone es precisamente la
practica, asi mismo no se les permite la
traduccién para acostumbrarse a
pensar y hablar directamente en el
respectivo idioma.

Articulo 10. HOMOLOGACION CON
EL MARCO COMUN EUROPEO
Basado en las etapas de aprendizaje
del idioma de acuerdo al Marco
Comun Europeo, Learn English
International adapta su curriculo tanto
en competencias como en objetivos
permitiendo a nuestros estudiantes
que al término de cada etapa las
hayan adquirido y se encuentren en
capacidad de presentar el
correspondiente examen de
proficiencia que el Marco Comun
Europeo exige.

Avrticulo TI. SEDES

CALI:

« Sur: ubicada en el prestigioso barrio
de Ciudad Jardin a sodlo 5 (cinco)
minutos de las mas importantes
universidades y colegios de la ciudad.
Sede principal de Learn English
International en la cual se encuentra
las of icinas administrativas.

- Norte: a 10 (diez) minutos de la zona
industrial del Valle del Cauca, en la
Avenida 3 Norte, frente a la estacion del
MIO VIPASA la cual ofrece grandes
beneficios a toda la zona industrial y
empresarial.

Tequendama: Estratégicamente
localizada en el sur occidente de
nuestra ciudad donde convergen
zonas deportivas, centros comerciales
e importantes clinicas y centros
médicos entre otros.
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CAPITULO SEGUNDO
GOBIERNO ESCOLAR

Articulo 12: JUNTA DIRECTIVA

A su cargo esta la Direccion y
Administraciéon de la Institucion, por lo
tanto le compete tomar todas y cada
una de las decisiones inherentes a la
direccién y administracion de esta
Institucion educativa y que no estén
delegadas o atribuidas en forma
expresa a otro organismo y autoridad
en el presente Manual, en los demas
reglamentos o en las normas
educativas vigentes. Tiene total
autonomia del Consejo Escolar y
demas organismos y autoridades del
Instituto en el desempeno de sus
funciones administrativas, financieras
y de direccion.

Articulo 13. DIRECCION GENERAL

La  Direccion General es la
representante legal y la primera
autoridad ejecutiva del Instituto, en tal
caracter, y en ambito de su
competencia, es responsable de la
gestidon académica, formativa vy
administrativa, debiendo adoptar para
ello las decisiones necesarias para el
desarrollo y buen funcionamiento de
la Institucion. En consecuencia la
Direccién General es la encargada de
ejecutar y supervisar el cumplimiento
de las politicas Institucionales y de
liderar el mejoramiento Institucional
de acuerdo con las funciones
establecidas en el PEl y la legislacion
oficial vigente. Asi mismo es la
representante del Instituto ante las
autoridades educativas.




LEARN ENGLISH INTERNATIONAL

Tabla 1

A
BASIC USER

The Common
Reference Level

The Common
European
Framework

Esol KET
Certification

beginn Elementary

International
Examinations
For Academic
Purpuses

International
Teaching
Certifications

Full Teens
Program
Adults
Basic1-2

Adults
Program

Learn English
International
Program

Full Kids
Program

La Direccién General es nombrada por
la Junta Directiva de la Institucion y
dependedeella.

Articulo 14. CONSEJO ESCOLAR -
FUNCIONES

Todas las representaciones al Consejo
Escolar que se originan por votacion
seran por un periodo de un ano y
podran volver a ser reelegidas.

El Consejo Escolar se reunira
ordinariamente en los meses de
febrero, agosto y noviembre vy
extraordinariamente  cuando la
Direccion General lo convoque.

Intermediate

=] C
IDEPENDENT USER | PROFICIENT USER

Profiency

TOEFL
MELICI
TEFL

Adults
Program
Advanced
12

Advanced

Let's Talk Grammar

Todos los representantes del Consejo
Escolar actuardn con voz y voto, las
decisiones se tomaran por mayoria
simple.

De cada reunioén se levantara un acta
firmada por la Direccion General y
demads miembros del Consejo.

FUNCIONES
-Conceptuarsobrelaadopcion, verif icacion
y actualizacion permanente del Proyecto

Educativo Institucional.

- Conceptuar sobre el costo educativo
cada afo electivo.




- Servir de Instancia para resolver los
conflictos que se puedan dar entre
Docentes y Administrativos con los
estudiantes  del  establecimiento
educativo, después de haber agotado
los procedimientos previstos en el
Manual de Convivencia.

- Analizar los resultados de la evaluacion
Institucional con el fin de proponer
estrategias orientadas al mejoramiento
Institucional.

- Aplicar los estimulos y sanciones que
le competen de acuerdo con lo
contemplado en el manual de
convivencia.

Articulo 15. COORDINACION
ACADEMICA - FUNCIONES

El drea de Coordinacion Académica
estd constituido como instancia
superior en la orientacion pedagdgica
del Instituto.

Este Departamento se reunira
ordinariamente en forma mensual o
extraordinariamente cuando la
Direccidn General lo convoque. Para
deliberar y decidir se requiere la
presencia de mas de la mitad de los
miembros con derecho a voto. Las
decisiones se tomaran con el voto
favorable de la mayoria de los
miembros presentes.

FUNCIONES

La funcion central de Coordinacion
Académica es definir los mecanismos
y estrategias y acciones que permitan
la cualificacion continua de los
procesos académicos, su debida
actualizacion y adecuada evaluacion.

De esta funcién se desprenden todas

las demas sefialadas en el Proyecto
Educativo Institucional.

Articulo 16. PERSONERO -
FUNCIONES

El Personero debe ser un estudiante y
su principal funcién es promover el
ejercicio de los deberes y derechos de
los estudiantes de acuerdo con la
Constitucion, las leyes y el Manual de
Convivencia de Learn  English
International.

El Personero debe ser un estudiante
activo por los dltimos 6 meses y haber
mostrado durante ese tiempo buen
desemperfo académico y disciplinario,
debe presentar ante la comunidad
educativa su propuesta de trabajo
orientada a la cualificacion de la
comunidad discente.

FUNCIONES

- Promover el cumplimiento de los
derechosy deberes de los estudiantes.
- Disefiar y ejecutar programas de
trabajo que conlleven a cualificar la
convivencia de la comunidad discente.
- Presentar ante la Directora General
las solicitudes de los estudiantes para
facilitar el cumplimiento exitoso de sus
deberesy el gjercicio de sus derechos.
- Recibir y evaluar las quejasy reclamos
gue presenten los estudiantes sobre
abusos a sus derechos, para gestionar
su solucién con gquien corresponda.
Participar en los comités de
formacion y disciplina cuando sea
citado.
-Recibiryevaluar las quejas que formule
cualquier profesor o persona de la
comunidad sobre el incumplimiento




de las obligaciones de los estudiantes,
para gestionar su solucidén con quien
corresponda.

CAPITULO TERCERO
DERCHOS, DEBERES
Y ESTIMULOS

Articulo 17. DERECHOS DE LOS
ESTUDIANTES

Los estudiantes de Learn English
International, tienen todos los
derechos  consagrados en la
Constitucion Nacional, cédigo de la
Infancia y de la Adolescencia, en la Ley
General de Educacion y demas
normas concordantes. Participar en la
elaboracion, ejecucion, control,
evaluacion y dinamizacion del PEI
Fortalecer su formacion humana,
académica y pedagdgica, para
afianzar su crecimiento en valores y
llegar a ser la persona nueva que la
sociedad tanto requiere.

- Ser tratados por parte del personal
docente, administrativo y de servicios
generales con respeto y justicia que
todo ser humano merece de su
semejante.

- Conocer con anterioridad los logros a
alcanzar en la realizacion del ciclo.

- Participar activamente en su proceso
de aprendizaje.

- Recibir una retroalimentacion de los
informes descriptivos y cualitativos de
las evaluaciones.

- Realizar exdmenes supletorios cuando
presente la excusa justificada por su
inasistencia. Previo acuerdo entre
Docentey Estudiante.

*Utilizar 'y recibir oportunamente

dentro de los horarios establecidos, los
servicios de bienestar estudiantil de
que dispone la institucion como
cafeteria, apoyo pedagdgico y otras
atenciones que preste el ambito
institucional.

- Ser atendidos en sus reclamos y
solicitudes particulares que se hagan a
través de los conductos regulares,
enmarcados en la veracidad, el respeto
por la justicia y por las personas
vinculadas a esta Institucion.

-Ser atendidos oportunay debidamente
por parte del personal administrativo, en
lo que se refiere a la solicitud de
certificados de estudio, constancias y
otros. Estas solicitudes deben hacerse
durante los horarios establecidos.

Expresar sus opiniones, quejas y
denuncias por medio del buzén de
sugerencias y otros medios de
comunicacion masiva.

- Derecho a la proteccién contra todas
las formas de explotacion (Art. 36,
Derechos del nifo)

Ser protegido contra el uso de
sustancias que produzcan dependencia
(Ley 30 de 1986, decreto 3788).

- A la igualdad de oportunidades para
participar de las diferentes actividades
O programas organizados por el
Instituto sin objeto de discriminacion
de ninguna naturaleza. (Art 3
Constitucion Politica de Colombia).

- A la no discriminacion por raza, color,
sexo, idioma, religion, opinidon politica,
origen nacional, étnico o social,
posicion econdmica, impedimento

fisico, de nacimiento o cualquier otra
condicion del estudiante o de sus
padres. (Art.2 Derechos del Nifo).

- Derecho a no ser objeto de injerencia
arbitraria o ataques en su vida privada,
familiar, domicilio, correspondencia,




honra y reputacion. (Art. 19 Derechos
del Nifo).

- Derecho a la proteccién contra toda
forma de perjuicio o abuso fisico,
mental o sexual, descuido o trato
negligente, maltrato o explotacion (Art.
19 - 34 Derechos del Nifo).

- A expresar su opiniéon libre en los
asuntos que le afecten y a que le
tengan en cuenta su opinidn en
funcién de su edad y madurez (Art. 12
Derechos del Nifio).

- A la libertad de expresion y a buscar,
recibir y difundir informacion (Art. 13 -
Derechos del Nifio).

- A ser escuchado y que se garantice el
debido proceso y se sigan los
procedimientos ante  situaciones
académicas y de convivencia segun
este Manual.

- Recibir proteccién eficaz contra el
maltrato, el bullying, el ciberbullying, el
abuso, el abandonoy toda la forma de
vulneracion de sus derechos.

- Solicitar y obtener constancias y
certificados de estudio de acuerdo a
las normas fijadas por la Institucion.

- Recibir estimulos y reconocimientos
por su excelente desempefo
académico.

- Recibir las clases con los recursos
humanos y didacticos necesarios para
el adecuado desarrollo del PEI.

Recibir orientacién oportuna por
parte de los Docentes en el desarrollo
de las actividades curriculares en la
jornada de estudio.

*Ser evaluado en forma continua e
integral. Los resultados seran segun su
proceso académico en el alcance de
las competencias propuestas en cada
Ciclo.

- Conocer el resultadoy las observaciones
de su proceso académico en un término

no mMayor a 8 (ocho) dias habiles después
de presentada la evaluacion.

Articulo 18. DERECHOS DE LOS
PADRES DE FAMILIA

- Recibir informacién acerca de los
requisitos de matricula de su hijo/a.

- Recibir informacion relacionada con
el desemperfio académico de su hijo/a.
- Ser atendido por parte del personal
que labora en la Institucion, utilizando
los horarios establecidos para este fin.

- Comunicar libre y abiertamente a
quien  corresponda, inquietudes,
sugerencias o reclamos relacionados
con la educacion de su hijo/a.

Articulo 19. DERECHOS DE LOS
DOCENTES

- Desarrollar sus clases en un ambiente
pedagdgico propicio.

- Ser tratado de forma respetuosa y
digna por parte del personal del
Instituto.

- No ser discriminado por razén de sus
creencias  politicas, culturales o
religiosas, ni por condicion social, de
etnia o de género.

- Recibir materialesy recursos educativos
necesarios para el desemperno de sus
funciones.

- Gozar de estimulos o reconocimientos
Institucionales.

- Recibir orientacion pedagdgica y
psicoldgica para el desarrollo de su
labor, por parte de las directivas de la
Institucion.

- Asistir a capacitaciones académicas y
convivencias.

* Participar en su evaluacién de
desempefio de acuerdo con los
instrumentos y  procedimientos




estipulados y recibir una oportuna
retroalimentacion.

- Ser informado, atendido y escuchado
oportunamente.

Articulo 20. DEBERES DE LOS
ESTUDIANTES

Learn English International entiende el
libre desarrollo de la personalidad
enmarcado en el gjercicio de derechos
y deberes, principio fundamental de la
convivencia, por ello, se establecen
acuerdos que dan origen al presente
Manual y se exige su cumplimiento.

Los estudiantes deben:

-Actuaren concordancia conloestablecido
enelManual de Convivencia.

Involucrarse activamente en su
proceso académico.

Ser respetuoso con quienes se
relacione de cualquier tipo de manera
ya sea directa o virtual, absteniéndose
de utilizar amenazas, apodos o
cualquier accibn que ocasione
agresion verbal o fisica. No fumar,
consumir chicle y/ o alimentos dentro
del salén de clase.

- Informar oportunamente al docente
o coordinador sobre malos tratos que
reciba dentro de la Institucion.

- No hablar espanol en clase. Participar
activamente en clase y en las
actividades de la misma a fin de
contribuir con su progreso académico.
- Reforzar su proceso de aprendizaje
por medio de las diferentes
actividades sugeridas por el Docente
utilizando materiales didacticos tales
como, DVD, texto guia, libro de

ejercicios, jornadas de estudio y club
de conversacion, video y musica.
- Estar a pazy salvo en las dependencias

de la Institucidon en el momento de
solicitar un certificado y en los demas
compromisos econémicos adquiridos
con la Institucion. El pago de una cuota
no constituye en ningun caso la
finalizacion de un nivel.

- Presentar justificacion en el caso de
incapacidad médica.

- Diligenciar los formatos correspondientes
para cambio de horario y/o reserva de
CupoO.

- Actuar con tolerancia, honestidad,
lealtad, solidaridad, esfuerzo, confianza,
justicia, respeto, responsabilidad y
demas valores requeridos para una
buena convivencia.

Hacer uso adecuado de sus

pertenencias y respetar las de sus
companeros.
-Cuidar los objetos de valor que traen al
Instituto. El estudiante y su familia
asumiran la responsabilidad por su
posible daflo, pérdida o uso
inadecuado, exonerando a la
institucion de toda la responsabilidad
al respecto.

Abstenerse de utilizar teléfonos
celulares y dispositivos electrénicos en
horas de clase.

Asumir con responsabilidad las
consecuencias de sus actos y acatarlas
en forma respetuosa y responsable.

- Asumir actitud positiva ante la rotacion
periddica de docentes ya que todos
estdn altamente capacitados para
implementar nuestra metodologia.

- Asumir una actitud positiva ante las
olbservaciones de clase por parte de la
coordinacion académica ya que
asegura la calidad y el cumplimiento
del Instituto.

- Asistir a las evaluaciones orales y
escritas con el fin valorar objetivamente
su proceso de ensefianza y aprendizaje




y asi brindar la ayuda académica
adecuada.

- Supletorios: quien no asista a la fecha
estipulada para las evaluaciones debera
cancelar el respectivo supletorio.

- Asistir a las jornadas de estudio
programadas por el docente cuando
presente casos de bajo rendimiento
leve. En caso de ser asignado un
refuerzo académico, presentar buena
asistencia e interés, de lo contrario
perderd derecho a este.

- Participar activamente de los diferentes
clubesy jornadas de estudio.

- No es conveniente el uso de
diccionario bilingle Espafol - Inglés /
Esparfiol - Francés / Inglés - Espafol /
Francés - Espafiol para su proceso de
aprendizaje dentro de nuestra efectiva
metodologia INTEGRAL LEARNING -
100% CONVERSACIONAL ya que
nuestra metodologia no estd basada
en la traduccion.

Articulo 21. DEBERES DE LOS
PADRES DE FAMILIA

El padre de familia o acudiente como
representante del estudiante se
compromete a:

- Conocer los derechosy deberes de su
hijo/a.

- Asistir puntualmente a las reuniones
y citaciones programadas.

- Presentarse con prontitud cuando se
les cite por situaciones que requieran
de su atencién inmediata.

- Mostrar respetoy tolerancia en el trato,
utilizando formas de comunicacion
adecuadas.

- Mantener actualizada la informacion
sobre todo cambio de direccion
domiciliaria, teléfonoy email.

- Comunicar oportunamente al Instituto

sobre factores de riesgo que afectan el
desarrollo, la salud o la formacion del
estudiante.

- Realizar los pagos del estudiante
dentro de las fechas estipuladas por la
Institucion.

- Respetar los horarios de atencion
estipulados por el Instituto evitando de
esta manera la interrupcion de las
clases.

- Velar por la permanente y puntual
asistencia del estudiante a las clases.
-Recoger puntualmente a losestudiantes
altérminode la clase, jornada de estudioy
club de conversacion.

- Inculcar a su hijo/a el respeto, la
valoracion y el aprecio hacia si mismo,
el medio ambiente, la Institucion y los
demads, entre otros.

- Apoyar y supervisar el cumplimiento
de los deberes académicos de los hijos
dando oportunidad para que asuman
sus propias responsabilidades.

Articulo 22. DEBERES DE LOS
DOCENTES

- Tratar con respeto a todos los
miembros de la comunidad educativa.
- Impartir sus ensefanzas con criterio
éticoy profesionalismo.

- Ser creativo, comprensivo, flexible
Yy recursivo en sus estrategias
pedagdgicas y evaluativas.

- Trabajar en equipo con los demas
docentes,compartiendoen las reuniones
experiencias, conocimientos y demas
saberes.

- Realizar los procesos de retroalimentacion y
fomentar en sus  estudiantes  la

autoevaluacion pemanente.

*Planear y llevar a cabo estrategias
para ayudar a avanzar a los estudiantes
condificultadesy potenciar el trabajo




de los estudiantes sobresalientes.

- Informar oportunamente a los padres
sobre el comportamiento y
desemperfio académico de sus hijos y
dejar constancia.

Mantener en orden los espacios
asignados a su cargo.

Marcar la asistencia diariamente e
informar de forma inmediata cuando
un estudiante no se encuentre en su
lista.

- Diligenciar la hoja de registro de su
clase diariamente de forma eficaz y
veraz.

Abstenerse de utilizar celulares u
otros aparatos electrénicos durante el
desarrollo de sus clases y reuniones
institucionales, a menos que cumplan
una funcién de apoyo para su labor.

- Abstenerse de fumar o ingerir alcohol
en los predios de la institucién o en
actividades con estudiantes.

- Hacer seguimiento de cada uno de
los estudiantes y laborar informes de
Su proceso académico.

- Seqguir el reglamento de vestimenta
establecido por la institucion.

- Asistir puntualmente a las reuniones,
entrenamientos o citaciones a que sea
convocado a fin de tratar asuntos
relacionados con el Instituto.

- Llegar 15 minutos antes de la clase
para su organizacion y no retirarse de
ésta por ningun motivo, salvo por
situaciones de fuerza mayor que debe
dar a conocer al coordinador
académico o en caso de ausencia a
quien lo reemplace.

- Preparar responsablemente las clases
y someterlas constantemente a
evaluacion metodoldgica, acorde con
la filosoffa Institucional.

- Dar a conocer a sus estudiantes los
resultados de sus respectivas

evaluaciones en el tiempo estipulado.

Articulo 23. ESTIMULOS

Se considera estimulo  todo
reconocimiento verbal o escrito que la
Institucion otorga a sus estudiantes y
docentes teniendo en cuenta sus
logros y desempefios académicos,
éticos, morales y sociales y otros
reconocimientos creados por las
directivas.

Estos reconocimientos se hacen
mensualmente por medio del cuadro
de honor, pagina weby redes sociales.

CAPITULO CUARTO
REGIMEN DE CONVIVENCIA

Ante las inconformidades que se
presenten  entre  docentes vy
estudiantes se promueve el dialogo, la
tolerancia y el respeto mutuo para
llegar a un acuerdo que genere
soluciones equitativas.

CAPITULO QUINTO
REGIMEN DISCIPLINARIO

Articulo 24. FALTAS
Las faltas disciplinarias que afectan la
convivencia pueden ser leves o graves.

FALTAS LEVES

Sontodasaquellasaccionescuyoefectono
ocasiona graves traumatismos a la
formacion académica ni a la integridad
fisica, emocional y/ o social de cualquier
miembro de la comunidad educativa
locativas y o

ni las instalaciones




social de cualquier miembro de la
comunidad educativa ni las
instalaciones locativas y o recursos de
la Institucion.

Lasfaltas leves serdn tenidasen cuenta
en todo caso. Cometer faltas leves
reiterativamente o dejarlas pasar, se
entiende como tendencia a la
trasgresion, lo cual afecta la
convivencia.

Por su bajo nivel de incidencia al
bienestar general de la comunidad,
estas faltas pueden manejarse
mediante el establecimiento de
acuerdos y la reparacion inmediata
por parte de los involucrados.

Se considera faltas leves Ias
siguientes:

- Consumir alimentos durante las clases.
- Interrumpir con actos de indisciplina el
orden de las actividades programadas.

- Interrumpir con actos de indisciplina
el desarrollo de las demas clases.
-Rayar lassillasy las paredes.

-No presentar las tareas en el tiempo
establecido.

- Nocontar conlosimplenmentos necesarios
para el desarrollo de su clase tales como
libro,cuadermno, baligrafoentre otros.

- Utilizar celulares y demas dispositivos
electrénicos en actividades académicas,
sin la previa autorizacion.

- Arrojar basuras al suelo, dafiar las
plantasy/o atentar contra los recursos
naturales.

FALTAS GRAVES

Son todas aquellas infracciones que
afectan la formacién académica y

personal, la integridad fisica y / o social
los principios de convivencia y los
derechos fundamentales a cualquier
miembro de la comunidad educativa.
Estas faltas afectan el normal
desarrollo de las actividades escolares.

Se considera faltas graves las
siguientes:

- Causar dano Intencional en la salud
fisica o psicoldgica a otro miembro de
la comunidad educativa.

-Portar o usar armas o cualquier objeto
0 sustancia que pueda causar dafio a
otro.

- Ausentarse de clase sin justificacion y
/o previo aviso si es menor de edad.

Utilizar las redes sociales y otros
medios de comunicacién para
difundir informacion o imagenes que
atenten contra la intimidad, integridad
y el buen nombre de cualquier
miembro de la comunidad educativa,
en esta categoria se contempla el
ciberbullying.

- Usar inadecuadamente o dafiar las
pertenencias de cualquier miembro
de la comunidad educativa.

- Apropiarse de las pertenencias de
cualquier otro miembro de la
comunidad educativa.

Incumplir con los compromisos
establecidos con la institucion frente a
dificultades académicas o de
convivencia.

- Utilizar vocabulario soezy descomedido
para dirigirse a cualquier miembro de la
comunidad educativa.

- Sustituir o suplantar a una persona,
atribuirse una identidad falsa o utilizar
a terceros para obtener provecho para
si o para otro.

*Romper, sustraer, falsificar o adulterar




adulterar cualquier tipo de registro ya
sea académico o contable.

- Dafar las instalaciones fisicas de la
institucion, objetos o materiales que se
utilizan en el proceso de aprendizaje.

- Apropiarse de objetos o materiales
gue hacen parte de la estructura fisica
del Instituto.

-Usarinadecuadamente lasinstalaciones,
objetoso materialesque se utilizan parael
desarrollo de las clases o el proceso de
aprendizaje.

- Inasistencia repetitiva a clases sin
justificacion.

- Asistir al Instituto bajo el efecto de
bebidas embriagantes u otras
sustancias psicoactivas.

Hacer rifas, apuestas, ventas o
comercializar productos dentro del
Instituto sin contar con el respectivo
permiso de la Institucion.

Cuando el conflicto tome las
caracteristicas de acoso o bullying, o se
presuma un delito.

Articulo 25. CONSECUENCIAS PARA
LAS FALTAS LEVES

- Cuando el estudiante incurre por
primera vez en alguna de las faltas
estipuladas como leves, deberd ser
escuchado por el Docente conocedor
de la situacion.

Si el estudiante reincide en alguna de
las faltas leves, serd escuchado por el
Docente conocedor de la situacion, se
diligenciarad un reporte el cual debera
ser firmado por el docente, el
estudiantey el padrey/o acudiente de
familia en caso de ser menor de edad.

En caso de que el estudiante vuelva a
cometer una falta leve se citara al
estudiante, al padre de familia y / o

acudiente y al docente conocedor de
la situacidn, al coordinador académico
de la sede y a la directora académica
de la Institucion. En este encuentro se
informara de manera preventiva sobre
las consecuencias que se tendrian en
caso de incurrir nuevamente en la
misma falta.

Articulo 26. PROCEDIMIENTO FRENTE
ALAS FALTAS GRAVES

Cuando el estudiante incurre en una
falta grave sera escuchado por el
docente conocedor de la situacion y
por el coordinador académico de la
sede, se dejard un registro en la ficha
del estudiante, (los padres de familiay/
o acudientes seran informados de
manera inmediata siempre y cuando
el estudiante sea menor de edad).

Si el estudiante reincide en una falta
grave (se citara a los padres de familia
y/o acudiente en caso de que el
estudiante sea menor de edad) el
estudiante sera escuchado por el
docente conocedor de la situacion el
coordinador académico de la de sede
yladireccion académica, se dialogaray
una vez escuchados los argumentos
del estudiante y de intercambiar
puntos de vista el drea académico sin
la presencia del estudiante ni de su
acudiente deliberara sobre el caso y
emitird recomendaciones respecto a
la consecuencia y las actividades de
tipo formativo a realizar. Se dejara
registro en la ficha del estudiante.

Articulo 27. CONSECUENCIAS PARA
LAS FALTAS GRAVES

Para la aplicacion de las consecuencias
ante las faltas hay que tener en cuenta




que la gravedad de la falta cometida
por un estudiante determinara el tipo
de consecuencia derivada.

ESPACIO DE REFLEXION: Es una
separacion temporal o radical del
grupo, en este momento el estudiante
debe realizar tareas extras de tipo
formativo y concientizarse de sus
acciones.

SUSPENSION  TEMPORAL  Y/O
PROLONGADA: El estudiante serd
suspendido de la institucion, por el
tiempo que determine el departamento
académico. Durante este tiempo el
estudiante debera reflexionar sobre sus
actos.

PERDIDA DEL  CUPO Y/O
MATRICULA: El| estudiante no podra
tomar clases en nuestras Instalaciones
ya que sera desvinculado del Instituto
Learn English International de manera
permanente.

Hay faltas que, ante su gravedad,
obligan a la institucion a tomar
medidas sin que se siga paso a paso el
procedimiento de sanciones antes
mencionado. En estos casos la
decision serd tomada por el
Departamento Académico.

Articulo 28. PROCEDIMIENTO ANTE EL
INCUMPLIMIENTO DE LOS DEBERES
POR PARTE DE LOS PADRES DE
FAMILIA O ACUDIENTES

Ante el incumplimiento de los deberes
que la familia adquiere del estudiante,
el Director Académico citara a los
acudientes a un dialogo para conocer
los motivos que generan dicho

incumplimiento, disponiendo  los
mecanismos para apoyarles en la
superacion de esta dificultad cuando
sea posible.

CAPITULO SEXTO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 29. PRESENTACION PERSONAL:
VESTIMENTA PROTOCOLARIA

Los directivos, docentes, y personal
administrativo de la institucion deben
leer las normas de presentacion personal
establecidas en el reglamento internode
trabajo y en los protocolos de
presentacion personal definido por la
empresa para sus colaboradores,

Losestudiantes son autdnomos en elegir
su vestimenta protocolaria.

Articulo 30. ACTIVIDADES LUDICAS,
RECREATIVASY CULTURALES

Learn English International realiza
actividades IUdicas y culturales como
complemento  del proceso de
aprendizaje. Los docentes promoveran la
participacion de los estudiantes a dichas
actividadesy haran una valoracién segun
las competencias que se pretenda
desarrollar.

Articulo 31. MEDIOS DE COMUNICACION
Learn English International cuenta con
diferentes medios de comunicacion
como las carteleras, honor roll, portal
electrénico, circulares y comunicados.

CAPITULO SEPTIMO
INSCRIPCION Y ADMISION




Articulo 32
INSCRIPCION

REQUISITOS DE

- Fotocopia del documento de identidad.

-1 Foto tamafo documento reciente
-Valoracion Académica.
- Ficha estudiantil debidamente diligenciada.

Articulo 33. REQUISITOS DE ADMISION
Toda persona a partir de los 6 afos de
edad, sin importar raza, credo o
religion.

- NOTA: Learn English International
como institucion educativa reconocida
por el Ministerio de Educacion y
amparados bajo el Decreto 1075 de
2015, cuenta con la autonomia para
definir los criterios de admision de los
estudiantes.

CAPITULO OCTAVO
CRITERIOS DE EVALUACION
Y PROMOCION

Teniendo como  referente  los

estandares basicos, las orientaciones y
lineamientos  expedidos por el
Ministerio de Educacion Nacional y lo
establecido en el PEI, LEARN ENGLISH
INTERNATIONAL adopta la siguiente
escala de valoracion cuantitativa para
el desempefo de los estudiantes a
través de la cual se da cuenta del nivel
de desarrollo de sus competencias:

—» VerTabla2
El Docente debe aprovechar todas las

herramientas y oportunidades de
interaccion pedagdgica para observar

Tabla 2

EXCELENTE

MUY BUENO 45
BUENO 4.0

ACEPTABLE 35

DESEMPENO BAJO 3.0

INSUFICIENTE 29

y documentar las competencias de los
estudiantes estableciendo sus niveles
de desempeno.

PROMOCION

La evaluacidn es un componente
determinante en el proceso de
promocion y es responsabilidad del
departamento académico.

La promocion se hara al finalizar cada
CICLO.

CAPITULO NOVENO
TERMINOS Y CONDICIONES

A continuaciéon se exponen los
términos y condiciones de Learn
English  aplicados a  nuestros
programas de idiomas:

- LIVE 4 LEARN: Programas de estudio
de idiomas, para un aprendizaje en
linea (online).

- LIVE IN ENGLISH: Programas de
estudio de idiomas, para un

aprendizaje presencial (en Sede).
- EXPLORE IN ENGLISH: Programas de
estudio especializados en menores




del13anos.

PROGRAMAS PERSONALIZADOS:
Programas de estudio idiomas
privados, semipersonalizados y con
propdsitos especificos.

Articulo 34. DE NUESTRA METODOLOGIA
Nuestra metodologia “Integral
Learning es 100% conversacional’,
practica y experiencial, por lo tanto, el
desarrollo de la clase desde el inicio es
100% en el idioma elegido para
aprender. Contamos con docentes
especializados y certificados
internacionalmente para guiar este
aprendizaje incluso de los estudiantes
como clasificados true beginners
(principiante real).

Articulo 35. DE LA DURACION Y
CLASIFICACION DE NIVELES

Los programas Institucionales (a partir
de los 14 anos) estan clasificados por
CICLOS de 120 horas cada uno. Los
programas institucionales para nifios
(entre los 6y 13 aflos) estan clasificados
por MODULQOS de 51 horas cada uno.
*La hora académica de Learn English
equivale a 50 minutos de clase.

Articulo 36. NIVELACION INICIAL

Learn English ofrece el placement test
(entrevista de nivelacion) de manera
gratuita a toda persona que se
encuentre interesada en nuestros
programas con el fin de brindar un
asesoramiento eficaz y oportuno en
cuanto a la seleccidon del nivel ideal
para iniciar su proceso de aprendizaje.
Si el estudiante no toma este recursoy
decide iniciar desde el primer ciclo y/o
maodulo, Learn English no se hace
responsable de los sobrecostos que
esto implique en el proceso de

de reubicacion.

Articulo 37. CELEBRACION DEL
CONTRATO

El pago de la matricula se entendera
como celebracion del contrato de
prestacion de servicios educativos, el
cual establece diferentes tarifas segun
el plan de pagos escogido (plan de
pagos contado, cuotas o beneficios
por pago de programa completo), lo
cual conlleva necesariamente a una
aceptacion por parte del estudiante o
acudiente de nuestros términos y
condiciones, asimismo la aceptacion
de politica de tratamiento vy
aceptacion de datos y demas politicas
establecidas por la Institucion

Articulo 38. DE LOS PLANES DE PAGO
EL valor de nuestros ciclos y/o médulos
varia seguin el plan de pagos de
nuestros estudiantes, se aplican
descuentos por nimero de ciclos y/o
maodulos matriculados.

Articulo 39. PLAN DE PAGO A CUOTAS
Como facilidad para el estudiante,
Learn English tiene como plan de
pagos cancelar el valor integral del
ciclo y/o mddulo en dos (2) o tres (3)
cuotas con fechas establecidas por la
institucion en el momento de la
matricula del estudiante y este queda
comprometido a cancelar el valor total
del ciclo y/o maddulo, teniendo en
cuenta que los pagos realizados no
obedecen a un contenido académico
Visto por mes u horas.

*El plan de pago a cuotas no aplica
para todas nuestras jornadas o
modalidades.




Avrticulo 40. VIGENCIA DEL PAGO

El pago realizado por concepto de
matricula contard con  vigencia
maxima de un afo desde el dia del
pago para iniciar el programa,
cumplido este tiempo el programa se
dard por visto, siempre y cuando el
estudiante no haya tenido una
continuidad en el  programa
matriculado.

Articulo 41. DEL INCUMPLIMIENTO
DE LOS PAGOS

Todo estudiante sin excepcidén debe
estar a paz y salvo con los
compromisos econémicos para dar
continuidad a un huevo ciclo y/o
madulo.

El incumplimiento en las fechas
establecidas para el pago de las cuotas
implicara el no ingreso a clases,
asimismo la  no realizacion de
certificados y entrega de informes de
los estudiantes en mora.

*Conserve su recibo de pago, este le
serd necesario al momento de un
reclamo.

Articulo 42. PROMOCIONES Y
DESCUENTOS

Lostérminosy condiciones adicionales
a tener en cuenta cuando se realiza
matricula por medio de promociones
y descuentos son los siguientes:

1. Las promociones que ofrece LEARN
ENGLISH INTERNATIONAL varian de
acuerdo a las temporadas, dichas
promociones se dan a conocer por los
diferentes medios de comunicacion.

2. Al realizar el pago por concepto de
matricula mediante una promociéon o
bono, el estudiante o acudiente (en

caso de ser menor de edad) acepta
tanto los términos y condiciones
especificos de la promocién/bono
como todas nuestras politicas
generales  plasmadas en  este
documentoy manual del estudiante.
3. En ninguna circunstancia es posible
combinar descuentos.

4. En caso de haber adquirido un ciclo
y/o mddulo en promocion, el costo y/o
plan de pagos de ésta sera sostenida
SOLAMENTE durante el ciclo y/o
madulo matriculado.

5. Los descuentos establecidos podran
ser modificados en  cualquier
momento de manera unilateral por el
Instituto.

Articulo 43. TRATAMIENTO DE DATOS
El Instituto LEARN ENGLISH
INTERNATIONAL cuenta con un
software (sistema informatico) donde
se registra toda la informacion de
nuestros estudiantes y/o clientes
potenciales, lo cual permite dar
cumplimiento a la ley de datos “De
acuerdo con la Ley Estatutaria 1581 de
2012 de Proteccion de Datos y con el
Decreto 1377 de 2013, el Titular presta
su consentimiento y/o autoriza para
que sus datos, facilitados
voluntariamente, pasen a formar parte
de wuna base de datos, cuyo
responsable es LEARN LTDA, cuyas
finalidades son: la gestion
administrativa, asi como la gestion
comercial o envio de comunicaciones
comerciales sobre nuestros servicios”.

Articulo 44. FORMACION DE GRUPOS
Todo grupo contara con las siguientes
condiciones de poblaciony progranmacion:

1. Todo grupo debera estar conformado




por un Minimo de siete (7) estudiantes. El
NUMero Minino podrd variar para grupos
con tarifas diferenciales y/o prormociones
especialesocon condicionesexcepcionales
determinadas por el Instituto.

2. El instituto se reserva el derecho de
aplazar el inicio de los ciclos en caso de
no cumplirse con el minimo de
estudiantes para la conformacion de
grupos, no sin  antes ofrecer
alternativas a los estudiantes que lo
conforman durante los siguientes dos
(2) meses.

Avrticulo 45. DE LAS SOLICITUDES
Todo estudiante deberd tener
presente las siguientes
consideraciones en caso de realizar
solicitudes como, reserva de cupo,
cambio de horario, sede, grupo o
modalidad:

1. Una vez el estudiante inicie clase en
un grupo (1 dia de asistencia) solo
podrd realizar una (1) solicitud por
CICLO (reserva de cupo, cambio de
horario, sede, grupo o modalidad), bajo
razones justificables y se hara efectivo
siempre y cuando el Instituto tenga la
disponibilidad de horarioy cupo.

2. Una vez el estudiante inicie sus
clases (1 dia de asistencia) y en algun
momento del ciclo, bajo una razén
justificable, determine que no pueda
continuar con sus clases, podra realizar
unareserva de cupo, la cualtendra una
vigencia maxima de 30 dias habiles, no
se admitiran extensiones.

3. En caso de gue el estudiante reciba
el llamado para su nueva ubicacion (ya
sea por reserva de cupo, cambio de
horario, grupo, sede o modalidad) y
decide no tomarlo sin razones

justificadas, su cicloy o médulo se dara

dara por vistoy su servicio prestado.

4. Todo estudiante que realice una
reubicacion  (reserva de  cupo,
reubicacion por asistencia, cartera y/o
refuerzo académico) debera cancelar
un valor de $45.000 correspondiente a
gastos de personalizacion de la
plataforma interactiva.

5. En ninguna circunstancia se
admitirdn solicitudes si el estudiante
No se encuentra a paz y salvo con los
compromisos econdmicos. Learn
English no se responsabiliza de
reservar cupo, ni realizar cambios
hasta que el estudiante este al dia con
sus pagos (ciclo y/o médulo completo).
6. El estudiante que, habiéndose
inscrito en el programa grupal, decida
realizar el cambio al programa
personalizado y ya ha iniciado su ciclo,
se le aplicaran descuentos de las horas
vistas de clase y debera cancelar el
valor correspondiente a la diferencia
en el evento, teniendo en cuenta que
el tiempo minimo de horas
matriculadas al programa
personalizadas es de 20 horas de clase.
7. En ninguna circunstancia se
admitirdan cambios de la modalidad de
programas personalizados a los
programas grupales.

Articulo 46. REUBICACION POR
INASISTENCIA

En caso de que un estudiante deje de
asistir a clases, por un tiempo superior
a 20 horas de clases (hora académica)
y no notifique los motivos de su
inasistencia, Learn English lo reubicara
en un nuevo Jgrupo con previa
notificacion, para que retome sus
clases de acuerdo con el tiempo
asistido (cantidad de horas de clases
asistidas) segun registro de asistencia.




En caso de continuar su inasistencia
en el nuevo grupo, el ciclo se dara por
vistoy el servicio prestado.

Articulo 47. ENDOSO DE DERECHO
DE SERVICIOS EDUCATIVOS

En caso de requerir del proceso de
endoso de derecho de servicios
educativos, tener en cuenta las
siguientes condiciones:

1. El proceso de endoso de derecho de
servicios educativos adquirido en el
contrato serd valido Unicamente si el
estudiante no ha iniciado el programa.
2. Solo por una vez, si el estudiante
definitivamente no pudiese asistir a su
cicloy/o médulo podra ceder su cupoy
trasladar el derecho de servicios
educativos a otra persona que no se
encuentre vinculada al Instituto.

3. La solicitud de endoso de derecho
de servicios educativos debera hacerse
mediante documento escrito donde
especifique claramente las razones, el
documento debe ir firmado, con
nombre completo del estudiante y el
beneficiario, nUmero de identificacion
y datos de contacto de ambos.

4. las solicitudes de endoso de
derecho de servicios educativos solo
serdn validas por un afo calendario
desde el dia que se realizd el pago,
después de este tiempo el ciclo se dara
por vistoy el servicio prestado.

5. Todo beneficiario de un endoso de
derecho de servicios educativos
deberd ajustar el valor recibido a las
tarifas del afio vigente para tomar el
programa, asimismo, para iniciar las
clases debe contar con el pago
minimo del valor correspondiente a
una cuota.

6. Todo beneficiario de un endoso de

derecho de servicios educativos
debera cancelar el 10% del valor del
ciclo (ciclo completo) que corresponde
a gastos de personalizacion de la
plataforma interactiva.

Articulo 48. ENDOSO DE DERECHO
DE SERVICIOS EDUCATIVOS (UNA
VEZ INICIADO EL PROGRAMA)

Una vez iniciado el programa por parte
del estudiante y posterior ausencia del
estudiante bajo circunstancias de
fuerza mayor, podra ejercer la opcion
de endoso de derecho de servicios
educativos presentando los
respectivos soportes que verifiquen la
incapacidad del estudiante, teniendo
en cuenta algunas consideraciones
adicionales:

1. Si ha tomado menos del 20% de
horas del ciclo, se realizard un
descuento sobre el valor cancelado
por gastos administrativos equivalente
al 30% de la tarifa plena del ciclo, segun
precios establecidos para el afo
vigente.

2.Si havisto entre el 21% Yy el 50% de las
horas del ciclo, se realizard el
descuento por gastos administrativos
equivalente al 50% de la tarifa plena del
ciclo, segun precios establecidos para
el afio vigente.

3. Todo beneficiario de un endoso de
derecho de servicios educativos
deberd ajustar el valor recibido a las
tarifas del afio vigente para tomar el
programa, sin embargo, para iniciar las
clases debe contar con el pago

minimo del valor correspondiente a
una cuota.

4. Se debe entender que si ha asistido
al 51% o mas de sus horas del ciclo no
puede realizar endoso de derecho de




servicios educativos.

Articulo 49. ENDOSO DE DERECHO DE
SERVICIOS EDUCATIVOS (PROGRAMA
KIDS & TEENS)

Solo para el programa de Kids & Teens
(programa institucional para nifos).
Una vez iniciado el programa por parte
del estudiante y posterior ausencia del
estudiante bajo circunstancias de
fuerza mayor, podra ejercer la opcion
de endoso de derecho de servicios
educativos presentando los respectivos
soportes que verifiquen la incapacidad
del estudiante, teniendo en cuenta
algunas consideraciones adicionales:

1. Si ha tomado menos del 20% de
horas del mddulo, se realizard un
descuento sobre el valor cancelado por
gastos administrativos equivalente al
20% de la tarifa plena del mddulo,
segun precios establecidos para el afio
vigente.

2.Si ha visto entre el 20%y el 50% horas
del mddulo se realizara el descuento
por gastos administrativos y un
descuento por las horas de clase vistas
desde el inicio del ciclo hasta el
momento del retiro.

3. Todo beneficiario de un endoso de
derecho de servicios educativos debera
ajustar el valor recibido a las tarifas del
ano vigente para tomar el programa,
sinemlbargo, parainiciar las clases debe
contar con el pago minimo del valor
correspondiente a una cuota.

4. Se debe entender que si ha asistido al
51% o mas de sus clases no puede
realizar endoso de prestacion de
servicios educativos.

Articulo 50. ENDOSO DE DERECHO DE
SERVICIOS EDUCATIVOS (PROGRAMA

LIVE 4 LEARN VIRTUAL)

Los estudiantes matriculados en el
programa Live 4 Learn Virtual
(programa de autoestudio  con
acompafiamiento docente), no aplican
para el proceso de endoso de
prestacion de servicios educativos, en
ninguna circunstancia.

Atrticulo 51. POSPONER INICIO

Si por razones de fuerza mayor, el
estudiante no pudiese tomar su ciclo
para la fecha a la cual se matriculo,
podra posponer su iniciacion (Mmaximo
60 dias calendario), siempre y cuando
reporte la novedad, previa notificacion
escrita a Learn English y diligencie el
formato correspondiente. (Teniendoen
cuenta numeral 8 para excepciones).

Articulo 52. NIVELACION Y AJUSTES
POR INASISTENCIA

En caso de iniciar el ciclo y haber
transcurrido mMas de tres (3) meses
desde su Ultima asistencia, el estudiante
deberd presentar placement test
(entrevista de nivelacion) y de ser el caso
ajustar el valor pagado a la tarifa que
corresponda en el momento de
retomar sus clases si esta presenta
alguna variacion.

Articulo 53. DEVOLUCION DE DINERO
Las consideraciones en el proceso de
devolucion de dinero son las siguientes:

1. El instituto solo realizard devolucion
de dinero bajo circunstancias de fuerza
mayor (especificadas en el numeral 42
del manual del estudiante), siempre y
cuando el estudiante no haya iniciado
su programa (no ha asistido a ninguna
clase) y dentro del plazo que establece
la ley 1480 de 2011 (5 dias habiles a partir




partir de la celebraciéon del contrato de
prestacion de servicios educativos,
entendiéndose como contrato de
prestacion de servicios educativos el
pago de matricula).

2. El plazo para ejercer el derecho de
retracto aplicarad desde el dia del pago
de la matricula del ciclo/maédulo o los
ciclos/médulos  (beneficiarios  de
descuento) hasta cinco (5) dias habiles
después.

3. En ningun caso aun estando dentro
de los cinco (5) dias habiles para el
retracto se realizara reembolso de
dinero si el programa ha sido
cancelado por medio de cesantias, ya
que Learn English establece un
compromiso con el Fondo de
cesantias para hacer uso del dinero
con fines educativos.

Articulo 54. CERTIFICADOS
En el proceso de solicitud de
certificados tener presente las
siguientes consideraciones:

1. Se expediran certificados de estudio
o0 notas cuando lo requiera el
estudiante, previa solicitud y pago,
siemprey cuando se encuentre a pazy
salvo en notas, asistencias y pagos.

2. Los certificados de estudio se
entregaran en un plazo de cuatro (4)
dias habiles contados a partir del diade
Su pago.

3. Los certificados de notas se
entregaran en un plazo de cinco (5)
dias habiles contados a partir del diade
Su pago.

Articulo 55. SUPLETORIOS
Todo estudiante que por algin motivo
no presente el examen oral sin

justificacion vélida y con soportes

debera cancelar el valor correspondiente
a supletorio para la realizacion de este.

Articulo 56. GARANTIA DE APRENDIZAJE
Todos nuestros programas cuentan con
garantia de aprendizaje, siempre y
cuando el estudiante cumpla con notas
de compromiso en los cuatro (4) cortes
evaluativos superiores a 4,5, un ndimero
deinasistenciasigual o menora cinco (5),
donde todas sean por razones
justificables y cuenten con su respectivo
soporte, finalmente cumplir con todos
los refuerzos asignados por los docentes
alolargo del ciclo.

Articulo 57. PLATAFORMA INTERACTIVA
A continuacion se detallaran las
condiciones a tener en cuenta en el uso
de la plataforma interactiva:

1 Learn English entrega a sus
estudiantes como valor agregado el
acceso a la Plataforma Interactiva, con el
objetivo de brindar una metodologia
integral en el idioma inglés, es un recurso
adicional que brinda Learn English a sus
estudiantes, el cual no tiene valor o costo
en el programa Live in English o Live 4
Learn.

2. Esta plataforma es imprescindible
para el desarrollo de las habilidades
propias de la adquisicion de un idioma
en los programas de Learn English para
elaprendizaje deinglés.

3. Alingresar el codigo de accesoy activar
su programa en la plataforma los
estudiantes se comprometen a cumplir
con las actividades asignadas como
parte del desarrollo de las clases. Estas
actividades incluyen el desarrollo del
cursoy las actividades extray de refuerzo
en caso de ser necesarias segun el
proceso académico de cada estudiante.




4. A cada estudiante matriculado se le
asignara un coédigo para activar su
ciclo en la plataforma, este cddigo es
Unico e intransferible. Una vez activado
el cédigo quedara directamente
vinculado a los datos del estudiante
matriculado.

5. Los estudiantes matriculados en los
programas de inglés (Live 4 Learn y/o
Live in English) tendran acceso a la
plataformma en un tiempo de 4 dias
habiles después de realizada la
matricula, entendiéndose como
matricula el pago de la cuota minima
establecida por la institucion.

6. Los estudiantes recibiran un correo
solicitando el cambio de contrasefa
de ingreso a la plataforma, el
estudiante debe realizar este paso,
posteriormente recibird un cédigo de
acceso a su programa en la
plataformma. Una vez el estudiante
registra el cédigo e ingresa a su
programa acepta los términos y
condiciones de uso de la plataforma 'y
el programa académico establecidos
por Learn English.

7. Una vez finalizado su ciclo cada
estudiante tiene acceso a la
plataforma por 24 horas mas.

8. En el caso que el estudiante realice
una reserva de cupo (ver manual de
convivencia. Art. 41, Posponer
iniciacion de clase Art. 51) podra usar la
plataformna durante el tiempo de la
reserva por un periodo de tiempo no
superior a 30 dias habiles.

9. La plataforma permanecerd activa
mientras los pagos parciales o el pago
total por ciclo segun lo estipulado por
Learn English sean cumplidos en los
tiempos establecidos.

10. Todas las politicas de servicio de
Learn English para la plataforma son

aquellas establecidas para el programa
Live in English y Live 4 Learn, asimismo
las establecidas en los términos y
condiciones y manual del estudiante.
Unavez el estudiante registra el codigoe
ingresa a su programa acepta los
términos y condiciones de uso de la
plataforma y el programa académico
establecidos por Learn English.

Articulo 58. CLASES DEMO

El estudiante podra asistir a dos (2) clases
de prueba antes de realizar la matricula
de servicios educativos, con el objetivo de
garantizar que Learn English cumpla con
las expectativas del estudiante y se
protejan sus derechos cormo consumidor.

Articulo 59. ACTUALIZACION Y/O
MODIFICACION DE LOS TERMINOS Y
CONDICIONES

Nos reservamos el derecho de actualizar,
modificar y/o reemplazar los términos y
condiciones plasmadas en este
documento, los cuales se encuentran
para conocimiento publico en nuestra
pagina web (www learnenglish.edu.co).

Articulo 60. DERECHO DE ADMISION
Learn LTDA se reserva el derecho de
admision, bajo los lineamientos de la
Constitucion Nacional, sin vulnerar los
derechos fundamentales establecidos
en la Constitucion Politica.

Articuio6LPROGRAMAS PERSONALIZADOS
(ONLINE Y PRESENCIAL)

Todo estudiante que decida tormar el
programa de dases  personalizadas
semipersonalizasy de propdsitos especif icos
deberd tener presente las siguientes
consideracionesadicionales

1. La programacion del horario, dias e




intensidad de sus clases debe
realizarse en el momento de la
matricula la cual se entendera como
celebracion del contrato de prestacion
de servicios educativos.

2. Una vez realice la programacion el
Instituto contard con un lapso de tres
(3) dias habiles para las clases privadas
y semipersonalizadas, y de cinco (5)
dias habiles para las clases de
propositos especificos (teniendo en
cuenta el desarrollo del programa
segun el objetivo del estudiante).

3. Los programas personalizados
cuentan con horario flexible, el cual el
estudiante debe de estipular previo al
inicio de las clases, sin embargo, se
debe tener en cuenta que el docente
puede variar.

4. En caso de no asistir a su clase
programada y no ser cancelada con 6
horas de anterioridad (teniendo en
cuenta el horario de funcionamiento
del Instituto) esta se dara por vista y
serd descontada de su paquete de
horas (se descontara una hora).

5. La rotacién periddica de docentes
también aplica a los programas
personalizados, (Instituto se reserva el
derecho de asignacion de profesores).
6. Asista a clase puntualmente y segun
la programaciéon hecha en el
momento de la matricula para no
ocasionar pérdida de tiempo.

7. En caso de necesitar cancelar su
clase podra hacerlo hasta con seis (6)
horas de anticipacion a esta (teniendo
en cuenta el horario de

funcionamiento del instituto) de lo
contrario su clase se dara por vista (se
descontard una hora).

8. El programa de clases personalizadas
cuenta con una vigencia Mmaxima de
siete (7) meses (este tiempo empezara

a correr desde la fecha de inicio de su
primera clase) de lo contrario su
programa se dara por visto y el servicio
prestado.

9. Los programas personalizados deben
de tener una duracién minima de cinco
(5) horas de clase semanales, asi Learn
English podré garantizar el aprendizaje
del estudiante.

10. Por ningln motivo usted puede
hacer cambios de su programacion
establecida el dia de la matricula con el
docente; debe solicitar estos cambios
con coordinadores académicos, de lo
contrario el instituto no se hace
responsable de la nueva programacion.

CAPITULO DECIMO
ACTO DE COMPROMISO

Articulo 62. POR PARTE DE LEARN
ENGLISH INTERNATIONAL

Basandose en principio del mutuo
respeto, el presente documento es un
acuerdo de compromiso mutuo que
libre y consciente se asume con
responsabilidad de LEARN ENGLISH
INTERNATIONAL y del estudiante con el
propdsito  de alcanzar un  servicio
educativo de la mas alta calidad bajo la
consideracion de que el logro de los
objetivos propuestosestasujetoalaactiva
aplicacion en pleno por parte de LEARN
ENGCLISH INTERNATIONAL de su
exclusiva  metodologia  INTEGRAL
LEARNING 100% conversacional y a la
activa y permanente participacion del
estudiante en su proceso de aprendizaje
Yy que solo con constancia, discipling,
esfuerzoy perseverancia se puede lograr
mutuamente el propdsito de aprobacion




y manegjo de otro idioma en
condiciones  dptimas  para el
desempefo profesional y la vida
personal.

El Instituto LEARN ENGLISH
INTERNATIONAL se compromete a:

- Ofrecer un espacio propicio y un
ambiente amable y respetuoso.

- Ofrecer clases 100% conversacionales
de 50 minutos académicos y 10
minutos de descanso.

- Brindar un curso de horas por
ciclo a los estudiantes que hayan
cancelado al comienzo del mismo el
valor estipulado.

- Organizar los grupos en los horarios
estipulados a medida que los
estudiantes se MATRICULEN e iniciar
una vez el grupo cuente con un
MINIMO DE 7 ESTUDIANTES
MATRICULADOS. El Instituto aplazara
la fecha de iniciacion de un CICLO
cuando NO se complete el minimo de

estudiantes  matriculados  (previo
aviso).
Brindar la metodologia INTEGRAL

LEARNING 100% conversacional que facily
efectivamente garantiza la  interaccion
comunicativa del estudiante ofreciendo
clases 100% CONVERSACIONALES, 100%
PRESENCIALES EN EL IDIOMAESCOGIDO.
-Hacer rotacion regular de profesores a

fin de favorecer la escucha y
experiencia con los diferentes
hablantes (conocer los diferentes
acentos).

- Favorecer la participacion activa de los
estudiantesdentrode la clase e Instituto con
actividades complementarias  ofreciendo
ayudas didacticas necesarias para la
efectividad del trabajo dentro de la clase,
tales como: actividades comunicativas

ludicas, ejercicios de audio, video etc.
Ademas de celebraciones especiales de
diferentes culturas y llevadas a cabo
dentro del instituto como parte del
aprendizaje.

- Evaluar cada nivel dentro de los ciclos
tantoen forma oral como escrita,afinde
supervisar el progreso académico de los
estudiantes.

- Ofrecer garantias al curso por mediode
refuerzos grupales asignados por bajo
rendimiento académico notificado por
el docente y establecido Unicamente
por las directivas del Instituto y por
motivos justificables de inasistencia de
fuerza mayor (laborales, salud, estudio,
previa notificacion escrita de la entidad
correspondiente).

- Brindar CLUB DE CONVERSACION,
VIDEO O MUSICA, para ofrecer un
espacio linguistico al estudiante activo y
egresadoy asi aumentar su fluidez oral.

- No se repetird clase por inasistencia
total o parcial del grupo.

- El reemplazo de un docente uno o
varios dias no constituye de ninguna
manera una rotacion de docente.

Articulo 63. POR PARTE DEL ESTUDIANTE
El estudiante se compromete a:

- Respetar a sus demas comparieros y
miemlbros de la Institucion, no fumar,
consumir cicley/ o alimentos dentro del
salén de clase y tener apagados los
celulares.

- Asistir puntualmente al horario acordado
para dicho curso. Todos los docentes
estan autorizados a tormar 10 minutos de
descanso con el fin de crear un espacio
alternativo de integraciony practica.

- Estar a pazy salvo con los compromisos
econdmicos  adquiridos con la

Institucion. El pago de una cuota no




constituye en ningun caso la
finalizacion de un nivel.

-Participar activamente en laclaseyen
las actividades de la misma a fin de
contribuir con su proceso de
aprendizaje.

-No hablar espanol dentro del salén de
clase.

- Reforzar su proceso de aprendizaje
por medio de las diferentes
actividades sugeridas por el docente
utilizando materiales didacticos tales
como, CD, texto guia, libro de gjercicios,
jornadas de estudio y club de
conversacion, video y musica.

- Durante los descansos los recursos
utilizados en clase tales como
grabadoras, DVD, aires acondicionados
y televisores no pueden ser utilizados
para fines que no sean estrictamente
académicos.

Llegar puntualmente al horario
acordado para dicho curso segun la
sede.

- Traer el material necesario a la clase
como cuaderno, ldpiz, lapicero libro
etc.

- Asistir a los refuerzos académicos
asignados por el docente.

CAPITULO DECIMO

PRIMERO
PERFIL DEL EGRESADO

Nuestro egresado esta en capacidad de
interactuar en todos los dmlbitos, haciendo
uso de los conocimientos, herramientas y
habilidades comunicativas adquiridas a lo
largo de un proceso efectvo en el
aprendizaje de Lenguas Extranjeras,siendo
asi capaz de participar eficazmente en

seminarios en el exterior, acceder a
universidades, lograr una posicion
privilegiada en una multinacional y viajar
alrededor del mundo con la confianza y
seguridad de poderse comunicar
efectivamente. Es una persona
satisfecha que ha desarrollado no sola
una buena habilidad en su desarrollo
personal, sino que ha aprendido
estrategias comunicativas en el uso de
DIFERENTES IDIOMAS como segunda
lengua, que sumadas al habito de
estudio lo convierten en un ser integral
elevando su nivel de autoestima para
alcanzar metas de alta exigencia. Esto lo
convierte automaticamente en un
multiplicador de las bondades de
NUESTRA EXCLUSIVA METODOLOGIA
INTEGRAL LEARNING.

CAPITULO DECIMO

SEGUNDO
NOTAS IMPORTANTES

-No se permite el ingreso de ninguin tipo
dearma.

- El estudiante ingresara al salén de clase
sin Ningdn acompanante.

- Cuidar sus pertenencias, el Instituto no
se hara cargo por el dafo o pérdida de
éstas.

- Conserve este Manual de Convivenciay
Compromiso Muto hasta finalizar todos
los Ciclos.

- Es responsabilidad Unicamente del
estudiante asistir a su curso una vez
iniciado y por ningun motivo se le
aplazara.

- Facilitar la convivencia, asumiendo una
actitud respetuosay tolerante.

- Reconoceryaceptarladiferenciaygestionar
los conflictos por Vvias comunicativas




evitando la violencia y la falta de respeto.
- Practicar habitos de vida saludables y
promoverlos.

- Cuidar el medio ambiente y usar en
forma responsable y racionada los
recursos naturalesy fisicos que tieneasu
disposicion.

LEASE Y CUMPLASE

Fecha:

NOTAS
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