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CENTRO COLOMBO AMERICANO - MANUAL DEL ESTUDIANTE - VERSION 4
CODIGO: GA-20

I. MANUAL DE CONVIVENCIA Y OTRAS NORMAS A OBSERVAR POR EL ESTUDIANTE.
I.I Generalidades de los programas ofertados en el CCA:

- Registro/Pago de Matricula / Examen de Nivelacion
Las inscripciones se deben hacer con anterioridad a las fechas de iniciacion de cada ciclo. Todo estudiante debe
estar registrado el primer dia de iniciacion del curso. El pago puede hacerse usando PSE en
www.colombomanizales.com, con tarjeta crédito o débito directamente en la Caja del CCA, en Bancolombia
Corresponsales o Multipagos Cuenta Recaudo No. 62699, oficinas del Banco Sudameris o Colpatria. Via Baloto.
Ningln estudiante est4 autorizado para ingresar a clase sin registrarse previamente. Los profesores podran
exigir su Comprobante de Registro. Pagos posteriores a la fecha de iniciacion de los cursos tendran un recargo
del 10%. Toda persona que desee estudiar en el CCA podré tomar un examen de nivelacion. La prueba de
nivelacion tiene vigencia hasta por seis meses.
- Cupos / Iniciacion de clase
Una vez iniciado el curso, se acepta el ingreso de nuevos estudiantes bajo su responsabilidad en lo que refiere al
cubrimiento de los contenidos académicos que se hayan adelantado; también sera su responsabilidad aprobar o
no el nivel. La programacion de cursos para cada ciclo del afio académico dependera del nimero de estudiantes
que van avanzando en el proceso. E1 CCA controla que el nimero de estudiantes por grupo se mantenga en un
promedio de diez (10) a dieciocho (18) estudiantes por clase. En ciclos altos del afio se acepta hasta un maximo
de veinte (20) personas por grupo. El CCA se reserva el derecho de cancelar cursos con menos de diez (10)
alumnos registrados. Los estudiantes podran solicitar cambio de horario o receso temporal, enviando una solitud
formal a Direccion Académica; igualmente informar las ausencias durante el nivel, de forma escrita.
- Convenios / Descuentos / Tarifas especiales
El CCA tiene convenios y descuentos especiales que permiten a un estudiante acceder a tarifas reducidas
siempre y cuando acredite la correspondiente afiliacion o vinculacion que le otorgue derecho a descuento. Los
descuentos aplican unicamente para matriculas realizadas con anterioridad a las fechas de iniciacion de cursos.
De acuerdo con la disponibilidad de cupos y horarios.
Es responsabilidad de los estudiantes pedir informacion sobre los convenios y descuentos vigentes, antes de
registrarse para un nivel. El CCA no efectuara devolucion alguna a estudiantes que se registran y
posteriormente reclaman el descuento sobre alguno de los convenios o descuentos vigentes.
Para acceder a las tarifas con descuento sera absolutamente necesario cancelar el 100% del valor al momento del
registro. El CCA asigna cupos para cada convenio, por cada ciclo académico. Estos cupos son limitados, por lo
tanto, se otorgan a las personas que se registren tempranamente y el CCA se reserva el derecho de admision
cuando la capacidad méxima de un determinado nivel se haya copado. Los estudiantes que repiten nivel tienen
una tarifa especial, y es responsabilidad de los estudiantes notificar al momento de registrarse para repetir el
nivel. El CCA no efectuara devolucion alguna a estudiantes que se registran y posteriormente reclaman el
descuento.
- Acuerdos de pagos / Pagos Anticipados
Son autorizados a estudiantes que hayan cursado por lo menos dos niveles en el CCA. Se gestiona en la Oficina
de la Direcciéon Administrativa, durante la semana anterior a la fecha de iniciacion del curso, y antes de ingresar
a la primera clase. Todo estudiante que solicite Acuerdo de Pago se aprobara sobre la tarifa plena y el estudiante
debera cancelar como minimo el 50% del valor del nivel en la fecha de firma del Acuerdo y de iniciacion de las
clases; el curso debe estar cancelado en su totalidad antes de finalizar el nivel y como requisito para presentar el
examen final. El incumplimiento de los plazos pactados, por una sola vez, serd motivo para negar la posibilidad
de celebrar nuevos Acuerdos de Pago.
- Devolucion de Dinero Cancelacion de Curso / Aplazamiento
Para la suspension de nivel se debe enviar carta solicitando el aplazamiento del nivel para el cual se registro.
Esta carta debe ser recibida en la Direccion Ejecutiva antes de finalizar la primera semana de clases. En este
caso, el estudiante tendra derecho al aplazamiento del nivel por un tiempo maximo de seis (6) meses y tendrd un
recargo proporcional a la tarifa cancelada. No habra lugar a devolucion del valor pagado cuando el alumno ha
asistido a clases, asi haya asistido Unicamente a la primera sesion. Cuando el aviso escrito no se produce dentro
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de la primera semana de clases, el alumno se hace responsable por la suspension del nivel, y asumiré la totalidad
del costo del mismo, perdiendo el derecho a su aplazamiento.

Cuando un estudiante se registra y paga y no puede asistir a ninguna clase y siempre y cuando haya dado aviso
oportuno por escrito a la Direccion Ejecutiva, el CCA devuelve el dinero de acuerdo con la siguiente escala:
100% del valor pagado, si se da aviso y reclamacion antes de la fecha de iniciacion del curso y no asistio a
ninguna sesion.

90% del valor pagado, si se reclama dentro de la primera semana de clases y no asisti6 a ninguna sesion.

80% del valor pagado, si se reclama pasada la primera semana de clases y no asistid a ninguna sesion.

1.2 Deberes del estudiante

Adaquirir el material de estudio para la clase.

Respetar la regulacion sobre derechos de autor.

Tratar en forma respetuosa a profesores, estudiantes y administrativos del CCA.

No consumir bebidas ni comidas dentro de los salones de clase.

No consumir bebidas embriagantes o sustancias psicotropicas o alucindgenas en instalaciones del CCA, ni
antes, durante o después de las clases. El CCA se reserva el derecho de admitir en clase a estudiantes bajo
efecto de dichas sustancias.

- No realizar ventas, rifas o trueques en el CCA.

- Mantener el buen ambiente y respeto hacia los demas en el lenguaje, comportamiento y actitudes, que sean de
comun aceptacion y que no afecten a otras personas o a la institucion.

- Apagar y no utilizar los teléfonos celulares durante las clases, a excepcion de actividades propias de la clase
que el profesor proponga y que requiera del uso de dispositivos moviles.

- Hacer buen uso de las instalaciones fisicas y recursos del CCA.

- En caso de que un estudiante presente comportamiento, lenguaje o actitudes que a juicio de las directivas del
CCA y/o de los profesores atente contra la buena imagen de la institucion, contra el normal desarrollo de las
clases, o contra la integridad y bienestar de las personas que trabajan, estudian o frecuentan la institucion, podra
ser retirado del CCA.

- Repetir el nivel si la nota definitiva obtenida es inferior a 70 puntos sobre 100.

1.3 Aspectos importantes para un aprendizaje exitoso

Puntualidad/Asistencia/Participacion

La presencialidad es de vital importancia para lograr un proceso de aprendizaje exitoso; permite interactuar y
usar el inglés en contextos de la vida real. El estudiante debe asistir como minimo al 75% de las horas de clase.
El estudiante debe participar autonoma y activamente en el proceso de aprendizaje, lo cual sera tenido en cuenta
en la evaluacion. Se recomienda hacer uso frecuente de la biblioteca y de los multiples recursos que el CCA
ofrece.

Textos/Material
Herramienta indispensable para garantizar el proceso de aprendizaje. El CCA no admite por ningun motivo el
uso de textos fotocopiados en cumplimiento de la Ley y del respeto a los derechos de autor.

Evaluacion

Los estudiantes son evaluados periddicamente dentro del proceso mediante evaluaciones orales y escritas. El
sistema de evaluacion tiene fuerte componente formativo, da valor al proceso y a la participacion activa en el
aula.

Cuando un estudiante es sorprendido copiando o cometiendo algun tipo de fraude en una evaluacidon obtendré en
¢ésta cero (0) como nota.

En caso de no poder presentar la evaluacion final de un nivel en la fecha establecida y siempre y cuando exista
una excusa valida, el estudiante podra solicitar un examen supletorio ante la Direccion Académica, y debera
asumir el valor por administracion del examen de acuerdo con la tarifa establecida.

1.4 Servicios Para Estudiantes
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En el Centro Colombo Americano los estudiantes podran hacer amigos, interactuar, divertirse y disfrutar el
aprendizaje del inglés. Ademas, podran aprovechar y hacer uso de todos los recursos que el Centro Colombo
Americano ofrece:

Académicos

Talleres de complementacion: Club de Conversacion, Club de Pronunciacion, Speaking y Listening, Cine Foros,
entre otros.

Tutoria con costo a solicitud del estudiante.

Certificados de estudio: Se pueden solicitar en la Secretaria Académica de lunes a jueves. Tienen costo y se
entregan en un periodo de una semana.

Biblioteca “John F. Kennedy”: Afiliacion gratuita como miembro activo de la Biblioteca, para uso de libros,
revistas, multimedia, publicaciones periddicas y videos, entre otros servicios.
Lunes a viernes: 9:00 - 12:00 my 2:00 - 7:40 pm. Sabado 9:00 — 01:00 pm

“Education USA” advising center: Informacion y asesoria sobre programas de Intercambio, Becas para
Posgrado, Maestria o Doctorado en USA y Examenes Internacionales (TOEFL, IELTS, GRE, MET y APTIS).
Charlas periodicas gratuitas. Asesoria individual y acompafamiento con cita previamente establecida con el

Asesor Estudiantil.

Programacion Cultural: La programacion mensual de Conciertos, exposiciones y otros eventos culturales se
publica en las carteleras del CCA y en nuestro Website: www.colombomanizales.com

Cafeteria: Abierta al publico lunes, martes y jueves de 9:00 a 11:30 am y de 4:00 a 8:00 pm; miércoles de 9:00
a 11:30 am y de 2:00 a 8:00 pm; Viernes de 9:00 a 11:30 am y de 2:00 a 6:30 pm; sdbado de 8:00 a.m a 2:00
pm.

1.5 Politica de Uso de Datos Personales CCA

En cumplimiento de la Ley 1581 de 2012 y su Decreto Reglamentario 1377 de 2013 (Ley de proteccion de datos
personales), El Centro Colombo Americano informa a todos sus usuarios que contamos con bases de datos y
archivos en los cuales se almacenan y recolectan datos personales, los cuales seran utilizados, entre otros fines,
en campanas de comunicacion, divulgacion y promocion de productos, actividades o servicios.

El Centro Colombo Americano respeta la confidencialidad y el derecho de habeas data de sus usuarios y le
informa que, de conformidad con la normatividad mencionada, Usted esta en el derecho de conocer, actualizar y
solicitar la rectificacion o supresion de la informacion contenida en nuestras bases de datos o archivos, para lo
cual podra enviar una comunicacion escrita al correo electronico datos@colombomanizales.com

El abajo firmante declara que conoce, entiende y acepta la Politica de Uso de Datos Personales y Administracion
de Bases de Datos del Centro Colombo Americano, para el manejo de la informacion personal. Manifiesta que
ha consentido libre y expresamente la inclusion de sus datos personales, y que autoriza el uso para los fines
previstos en este documento. Expresa que la informacion registrada le pertenece o que ha sido previamente
autorizada para compartirla con el Centro Colombo Americano en virtud de la presente politica, segun el caso y
declara que cada uno de los datos registrados es verdadero.

Igualmente autoriza el uso de iméagenes y fotografias tomadas durante eventos académicos y culturales en los
que tomo parte como estudiante del programa de Inglés del CCA.

Al realizar la preinscripcion en el sistema de informacion del Centro Colombo Americano, declaro que conozco

y acepto el contenido del presente reglamento y acepto que puedo extractar una copia del mismo usando esta
plataforma.
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Advertencia: Durante los afios 2020-21 algunos de los servicios y horarios pueden verse suspedidos o
modificados como consecuencia de la pandemia COVID-19. El Centro Colombo Americano hace constar
que procurara prestar los servicios de manera continua en forma presencial, virtual o hibrida en
cumplimiento de las directrices gubernamentales y otros.
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