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nscripcion del curso.

Una vez el usuario realiza la inscripcién, emite y paga el recibo correspondiente a la matricula, asume y acoge
los términos aqui establecidos, asi como el Manual de Convivencia.

El Centro de Lenguas no reserva cupos, por lo que para garantizar el mismo, el estudiante debe realizar el tramite
de inscripcién y legalizacién en su totalidad, en lo posible durante los primeros dias de matriculas. Los cupos se
encuentran sujetos a disponibilidad y se asignan en orden de inscripcién y pago.

2. Descuentos.

El Centro de Lenguas contara con los descuentos autorizados mediante actos administrativos emitidos por la
Rectoria de la Universidad Pedagdgica Nacional.

Debido a que el sistema permite que el estudiante realice el proceso de matricula por si mismo, aquel estudiante
gue seleccione y cancele un recibo con un descuento al cual no tenga derecho o que habiendo realizado el
proceso de manera personal sefiale tener un descuento que no aplique en su caso y/o no entregue soporte del
mismo, debera pagar la suma faltante segln la tarifa que aplique.

En los casos anteriores, el Centro de Lenguas informara al estudiante los tiempos para realizar el pago del valor
faltante. En caso de no llevarse a cabo dentro los plazos informados, el Centro de Lenguas se abstendra de
publicar las notas del estudiante o entregar constancias del nivel cursado hasta tanto no se efectle el tramite
sefialado.

3. Legalizacion de la matricula.
Es el proceso mediante el cual el estudiante finaliza el tramite de matricula.

e Estudiantes nuevos: Lamatricula sélo se hace efectiva una vez el estudiante ha presentado al Centro
de Lenguas su recibo de pago cancelado y los documentos requeridos que le han sido informados al
momento de expedir el recibo. En caso de no realizar este proceso dentro de los tiempos establecidos
para ello, no se podra garantizara el cupo en el horario y/o sede seleccionada.

e Estudiantes antiguos: No deben presentar nueva documentacion y deberan conservar el recibo de
pago cancelado para efectos de revision en caso de inconsistencias, asi como soporte de los demas
trmites.

Paragrafo 1. Los jovenes, a partir de los 14 afios de edad, podran realizar por si mismos los procesos de
inscripcién, matricula, legalizacién, firma de términos y condiciones, y autorizacién de tratamiento de datos
personales. En todos los casos se comprendera que sus padres o adultos responsables estan de acuerdo con
el tramite, asi como con los términos establecidos y autorizan a que el joven lo lleve a cabo. Lo anterior, teniendo
en cuenta lo establecido en la Ley 1098 de 2006, de Infancia y Adolescencia y demas normas civiles.

Parégrafo 2. El pago de la matricula contempla el derecho que adquiere el estudiante para ingresar y recibir las
clases del curso programado. El valor de la matricula no contempla el derecho a uso de parqueadero
entendiéndose que ninguna de las sedes del Centro de Lenguas esta en capacidad ni obligacion de ofrecer dicho
servicio. Los valores pagados por un concepto especifico no pueden ser utilizados para otro servicio.

4. Antigledad.

Aquel estudiante que no lleve a cabo de manera continua su programa conservara la calidad de estudiante
antiguo por dos periodos académicos lectivos sujeto a la dltima modalidad matriculada. Quienes pierdan la
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calidad de estudiante antiguo y deseen continuar su proceso, deberan programar, pagar y presentar examen de
clasificacion dentro de las fechas establecidas por el Centro de Lenguas o si lo prefiere, podra iniciar nuevamente
desde el primer nivel.

5. Cupo minimo y asignacién de cursos.

Los niveles tendran un cupo minimo y uno maximo, de acuerdo con la siguiente tabla:

CUPO CUPO "
NIVEL MINIMO MAXIMO ASIGNACION
Basicol-2-3 15 Estudiantes La distribucion
Intermedio 1 — 2 | por aula 25 de estudiantes la
Intermedio - 3 . . realiza
Avanzado 12rE:tllJ:|antes Estudiantes automaticament
Conversacional | Pora e el sistema

En caso de que el nivel al que se haya inscrito el estudiante no cuente con el cupo minimo establecido, el Centro
de Lenguas ofrecera las siguientes alternativas para que el estudiante seleccione aquella que sea mas
conveniente para su proceso

1. Cambio a otro horario en el que se encuentre habilitado el nivel, sin costo. Si el estudiante desea retomar
su horario inicial mas adelante, debera asumir el costo del cambio de horario en ese momento.

2. Aplazamiento sin deducible mediante el procedimiento que esta descrito en el punto 9 de este
documento.

3. Devolucion del dinero, en los tiempos estipulados para ello y mediante el procedimiento que esta descrito
en el punto 7 de este documento.

La asignacion a un grupo larealiza el sistema de manera aleatoria, por lo cual, el Centro de Lenguas no garantiza
la continuidad de los estudiantes en el mismo grupo del semestre o ciclo anterior.

Paragrafo 1. En casos excepcionales, la Coordinacion Académica con aval de la Direccién del Centro de
Lenguas podra:

a) Estudiar la viabilidad de mantener abierto un curso que no cumpla con el himero minimo requerido de
estudiantes, sin que esto garantice que en el siguiente nivel se vuelva a realizar dicha excepcion.

6. Cambio de modalidad, horario, sede o grupo.

El estudiante o acudiente podra solicitar de forma verbal o escrita el cambio de grupo, horario y sede, dentro del
proceso de matriculas y/o durante las 8 primeras horas de clase para los niveles intensivos y semestrales y las
9 primeras horas para los niveles semi-intensivos. Para ello, el estudiante debera cancelar el valor establecido
segln la Resolucién que se encuentre vigente para este efecto.

Excepcionalmente para los estudiantes nuevos que soliciten cambio de horario en su primera matricula, este
proceso no tendra ningun costo. Si se solicita por segunda vez en la misma matricula, se generara el costo
establecido.

La aprobacion de esta solicitud dependera de la disponibilidad de cupo que exista en cada horario, sede o grupo.
La solicitud no implica su aprobacién.

7. Tramite de cesioén del valor de la matricula o del valor del aplazamiento.

En caso que el estudiante quiera ceder a otra persona el valor de su matricula o el valor que tenga de un
aplazamiento realizado, deberd cumplir los siguientes requisitos:

a) Este tramite sélo podra realizarse durante el proceso de matricula o los dos (2) primeros dias de clase.
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b) Para efectos de legalidad, transparencia y garantia en el tramite, se debera presentar en el tiempo
indicado, documento por escrito al correo info.centrodelenguas@pedagogica.edu.co, que contenga
nombres completos, identificacion y valor con las firmas del cedente (persona que cede el valor) y
cesionario (persona que toma ese valor para realizar estudios en el Centro de Lenguas), adjuntar copias
de ambos documentos de identidad. En el caso en que el cesionario sea un estudiante nuevo, se deberan
adjuntar adicionalmente, los documentos de matricula exigidos.

c) Estudiantes que hayan realizado un aplazamiento y que por diferentes motivos no hagan uso de éste,
podran ceder el valor a un tercero. Para ello deberan adjuntar los documentos antes mencionados y la
carta original de respuesta emitida por el Centro de Lenguas en la que se aprob0d el aplazamiento.

Paragrafo 1. Atendiendo lo dispuesto en el articulo 26 del Manual de Convivencia, se destaca que los valores
cedidos sea por matricula o por saldos de aplazamiento, no serdn objeto de devolucién de dinero y los
estudiantes que ingresen bajo la modalidad de cesion proveniente de un saldo de aplazamiento, solo podran
hacer efectivo el valor de su matricula dentro de la misma vigencia en la que se realizo la cesién. El tramite de
devolucién de dinero solo aplicara sobre los valores faltantes de matricula

8. Tramite devolucion de dinero.
Sera procedente Unicamente en los siguientes casos:

a) Cuando el Centro de Lenguas cancele un curso en razén a que no se haya logrado el nimero minimo
requerido de estudiantes para conformar un grupo.

b) Por solicitud del estudiante o acudiente Unicamente antes del primer dia de clases.

¢) En aquellos casos en que se realice un cambio de horario y en este el valor de la matricula sea menor
al pagado, se realizard la devolucion del excedente. Cuando el estudiante haya pagado el cambio de
horario y no haga uso de este, de manera excepcional se realizara la devolucién de este servicio.

Una vez iniciadas las clases, no habra lugar a devolucién de dinero por concepto de matricula bajo ninguna
circunstancia.

Para los casos expuestos en el literal a y c, el plazo maximo para radicar la solicitud es de 30 dias calendario
contados partir de la fecha de pago.

Para el literal b) la solicitud de devolucién debe presentarse a mas tardar el dia habil antes del inicio de clases.

Para realizar el trdmite de devolucién de dinero, debe remitir al correo archivogeneralupn@ pedagogica.edu.co,
su solicitud, el formato FOR048GFN , en la Ultima version que se encuentre publicada en la pagina web de la
UPN, debidamente diligenciado y anexando la documentacién que corresponda:

En todo caso se debe adjuntar:

1. Fotocopia del documento de identidad del estudiante.
2. Copia del recibo de pago cancelado con el timbre del Banco, comprobante de pago, correo electrénico
de confirmacién o pantallazo de la transaccién en linea.

Si el estudiante es menor de edad o mayor de edad, pero desea autorizar la cuenta bancaria de uno de sus
padres de familia, ademas de los soportes 1y 2, se requiere adjuntar:

3. Copia del Registro civil del estudiante.
4. Copia del documento de identidad del padre y/o madre de familia autorizado.
5. RUT Actualizado del padre y/o madre de familia.

Si el estudiante es menor de edad o mayor de edad, pero desea autorizar la cuenta bancaria de un tercero
(amigo o familiar), ademas de los soportes 1 y 2, se debe adjuntar:
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3. Copia del documento de identidad del tercero autorizado.
4. Carta de autorizacién autenticada ante notaria.
5. RUT Actualizado del tercero autorizado

9. Tramite de aplazamientos.

En el evento en que el estudiante, por causas ajenas al Centro de Lenguas, se dé cuenta que no puede cursar
la totalidad del nivel, es decir que las inasistencias que tendria superarian el 15% de las actividades (12 horas
de clase), podra solicitar el tramite de aplazamiento como maximo el dia anterior al inicio del curso o dentro de
las primeras ocho (8) horas de clase. Para el efecto debera:

a) Presentar solicitud a través del Sistema de PQRSFD en linea de la Universidad Pedagdgica Nacional,
que se encuentra en el link https://documentacion.pedagogica.edu.co/pgrd/pgrs/create, anexando la
copia del documento de identidad, asi como una carta donde explique detalladamente el motivo o
circunstancia que se le presenta y el documento que soporte laimposibilidad de cursar el nivel, bien sea
por motivos médicos, académicos, laborales o personales.

b) La Direccion del Centro de Lenguas realizara el estudio de la solicitud presentada, verificara el
cumplimiento a cabalidad de los requisitos establecidos y dara autorizacion.

c) Para aquellas solicitudes que no sean entregadas en debida forma, deberan completarse dentro de los
tres (3) dias habiles siguientes a la comunicacion enviada por el Centro de Lenguas en donde se indicara
la documentacién faltante. De no allegar los documentos en el término sefialado, la solicitud sera
rechazada.

d) El Centro de Lenguas en cualquier caso entregara una respuesta al solicitante dentro de los términos de
ley, al correo electrénico indicado por el estudiante. En caso de encontrar viable la solicitud y estando
dentro de los términos de tiempo, esta serd aprobada.

e) Una vez adelantado el trdmite de aplazamiento, no habra lugar a devolucion de dinero bajo ninguna
circunstancia y en caso de que cuente con saldo a favor, podra ser utilizado Unicamente para concepto
de matricula.

f) Las solicitudes recibidas con antelacién al primer dia de clases y que sean aprobadas no tendran
deducible. Aquellas solicitudes que sean recibidas la primera fecha de clases, sin importar el horario
inscrito, y sean aprobadas, tendran sin excepcion un deducible de 7 SMDLV sobre el valor de la
matricula, conforme lo establecido por la respectiva Resolucién Rectoral de costos del Centro de
Lenguas. Los conceptos de "seguro” y "sistematizacion" no son factibles de aplazamiento.

g) Los aplazamientos tienen una vigencia de hasta dos (2) periodos lectivos consecutivos, segun la
modalidad de estudio en que se encuentre matriculado y se concedera una sola vez por nivel.

h) El estudiante debe comprometerse a conservar la comunicacién en la que se aprueba su aplazamiento,
pues la misma se constituye en el soporte del derecho adquirido para solicitar el reingreso una vez
finalizado el periodo alli establecido.

i) Para hacer efectivo su tramite de aplazamiento, cuando el estudiante quiera retomar su formacion, él o
su acudiente deberan remitir al correo info.centrodelenguas@pedagopgica.edu.co la carta con los datos
tanto del estudiante como del curso que va ainscribir.

i) Con el lleno de requisitos sera expedido el recibo de matricula que contempla el valor vigente a cancelar.

Paragrafo 1. En casos excepcionales (caso fortuito o fuerza mayor) y con la debida justificacién, la Direccién del
Centro de Lenguas podra:

a) Estudiar solicitudes de aplazamiento de nivel en tiempos diferentes a los establecidos y en caso de ser
aprobadas, aplicar el deducible correspondiente.
b) Revisar y tomar decisiones sobre casos particulares que requieran especial tratamiento.

10. Cancelacién de actividades académicas:

El Centro de Lenguas cancelard las actividades académicas programadas cuando sea dispuesto por el Comité
Directivo o Académico de la Universidad Pedagdgica Nacional o por razones de fuerza mayor o caso fortuito.
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Para llegar a esta determinacion, el Centro de Lenguas en conjunto con la Vicerrectoria de Gestién, evaluaran
las circunstancias de cada situacion, especialmente cuando se presenten alteraciones en el orden publico en
donde se pueda ver afectada seriamente la seguridad de estudiantes, equipo académico y personal
administrativo del Centro de Lenguas o cuando estas hayan cesado y las instalaciones no se encuentren en
condiciones adecuadas de salubridad y ambiente.

Cuando se presente la cancelacion de las actividades académicas por las razones anteriormente mencionadas,
se realizard la reposicion de la clase con actividades extra para que desarrollen los estudiantes de forma
independiente, las cuales tendran la misma valoracion de la asistencia y cuyas condiciones de reposicion seran
informadas debidamente por el Centro de Lenguas.

11. Asistencia.

La asistencia a las clases es obligatoria, en tanto la modalidad de estudio es presencial. Por ello, cuando las
inasistencias superen el 15% (12 horas de clase a las que no se haya asistido) de las actividades académicas
realizadas y definidas como obligatorias, se reportara la calificacién de 0.1 y por lo tanto el nivel se registrara
como perdido. Cuando el estudiante presente causa justificada mediante certificado o incapacidad, bien sea de
tipo laboral, de otros estudios, médico o por caso fortuito o fuerza mayor, se permitird presentar las actividades
y examenes que hayan tenido lugar en la sesion, sin embargo, esto no implicara la eliminacién de la inasistencia.

12. Material Bibliografico.

Para el total desarrollo de su proceso de aprendizaje en el curso de idiomas, el estudiante debera hacer uso de
los textos originales solicitados. No se permite realizar reproducciones del material bibliogréfico, esto con
fundamento en lo estipulado por la ley 23 de 1982 y la Decision Andina 351 de 1993, la cual tiene por objeto
salvaguardar los derechos de autor. El Centro de Lenguas no vende, no distribuye, no es intermediario, ni cuenta
con acuerdos comerciales con las editoriales encargadas de la comercializacion de los textos. El valor del
material de texto y/o de plataforma de trabajo, no esté incluido dentro de la matricula.

13. Examen supletorio.

Los estudiantes que por motivos de fuerza mayor o caso fortuito no puedan presentar el examen final en lafecha
establecida o antes de finalizar el nivel (previo acuerdo con el tutor encargado del nivel), deberan:

a) Presentar dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a la fecha de la evaluacion, la solicitud por escrito
de la realizacién del examen, anexando el respectivo soporte ante el tutor del nivel, quien reportara a la
Coordinaciéon Académica para su revision y aprobacion.

b) Una vez autorizado el examen, el estudiante recibira en su correo electrénico el recibo de pago
correspondiente, asi como la informacién de la programacion de dentro de los horarios establecidos
previamente.

c) El estudiante debe presentarse en la fecha y hora programada para el examen supletorio, con el recibo
de pago cancelado y el documento de identidad original en todos los casos.

14. Examen de reclasificacion:

Los estudiantes que finalicen y aprueben el dltimo nivel de los programas de 7 a 9 o de 10 a 12 afios y deseen
continuar en el siguiente programa, deberan realizar un examen de reclasificacién. Para ello, el Centro de
Lenguas informara a través de correo electronico el calendario y los requisitos para llevar a cabo este proceso.
Los estudiantes o padres de familia que no realicen la inscripcion y presentacion del examen de reclasificacion
dentro de las fechas estipuladas, ingresaran al primer nivel del programa que sigue y podran solicitar este
examen de reclasificacion el siguiente semestre dentro del calendario establecido. Aquellos estudiantes que
sean matriculados en el nivel basico 1 del programa correspondiente sin realizar el proceso mencionado, aceptan
gue cursaran el programa desde dicho nivel.
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15. Nota minima para pasar el nivel.
La nota minima para ser promovido al siguiente nivel, sera en todos los casos de 3.5, sin ninguna excepcion
16. Reclamaciones y modificaciones de nota.

Las reclamaciones de nota y de registro sélo procederan con respecto al periodo inmediatamente anterior y
podran solicitarse como maximo los primeros diez (10) dias habiles siguientes a la finalizacién del nivel o ciclo
académico. Después de esa fecha no procedera reclamacion.

Paragrafo 1. Cuando el estudiante haya descargado y pagado el recibo de pago para el siguiente nivel, se
entiende que conoce y acepta la nota del nivel inmediatamente anterior, por lo que en este caso no habra lugar
a reclamaciones ni modificaciones de la misma, asi se realice dentro de los tiempos arriba sefialados.

17. Responsabilidades de los padres de familia.

Los padres de familia y/o adultos responsables, se comprometen a llevar a los nifios y nifias hasta el salon de
clasesy recogerlos alli mismo ala hora exacta de finalizacion. Los padres se comprometen también a mantener
una comunicacion con los profesores, en aras de brindar al nifio o nifia el acompafiamiento adecuado y mantener
el control y cuidado debido que necesitan. A los padres o acudientes que incurran en recoger tarde a sus hijos
en mas de una oportunidad, se les realizard un llamado de atencion, y de ser necesario, la Direccién o
Coordinacion Académica los citara a reunion.

En el caso de los jévenes desde los 14 afios que puedan desplazarse solos desde y/o hasta sus casas, los
padres deberan en todo caso diligenciar el formato de autorizacion, en el que asumen su responsabilidad ante
esta determinacion. El Centro de Lenguas no se hace responsable en ningin caso de la seguridad de los nifios,
nifias y jévenes antes de su ingreso a clases y luego de la finalizacién de las mismas, por lo que los padres se
comprometen a estar 10 minutos antes de la hora de salida, especialmente de los nifios y nifias menores de 14
afios y de aquellos jévenes que no cuenten con permiso para el desplazamiento por su cuenta.

18. Autorizacion de tratamiento de datos.

Al aceptar los términos y condiciones aqui descritos, el estudiante o su acudiente manifiesta que:

Autoriza de manera libre, expresa y voluntaria a la Universidad Pedagégica Nacional conforme a lo estipulado
en la Ley 1581 de 2012, el Decreto Reglamentario 1377 de 2013 y la Resolucion 0767 de 2018, para realizar el

tratamiento de sus datos personales para cumplir con los fines académicos, estadisticos, de evaluacién de los
servicios académicos ofrecidos, asi como atender los requerimientos realizados por entidades de orden publico.

8. BIBLIOGRAFIA
No aplica

9. CAMBIOS

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO
1 18/Jun/2018 Creacion del documento

Se incluye el item 15 de reclamaciones y modificaciones de nota, con el
2 26/0ct/2018 | paragrafo 1, y se ajusta el item 17 de autorizaciéon de tratamiento de datos,
conforme a la resolucion 767 de 2018 de la UPN
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3 25/Nov/2019

Se incluye informacion complementaria a cada uno de los parrafos de la guia,
se organiza la redaccion del #2 con lainclusion del tramite personal, se elimina
el paragrafo 2 del numeral 9, también se organiza redacciéon se agrega la
cantidad de horas y tiempo para el tramite; se ajusta todo el #8; se cambia toda
la informacion del #10 cancelacion de actividades académicas y se incluye el
#14 de Examen de reclasificacion.

4 18/Ag0/2022
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solicitudes y tramites, Se realiza reubicacion y redaccion de algunos péarrafos
para mayor claridad de la informacion ante el usuario y se retira la tabla de
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