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ACUERDO N° 011 DE 11 DE MAYO DE 2026

Por el cual se deroga el Acuerdo No 012 del 29 de junio de
2017 y se reglamenta el Manual de Convivencia del Centro de
Lenguas de la Universidad Pedagégica Nacional.

EL CONSEJO SUPERIOR DE LA UNIVERSIDAD
PEDAGOGICA NACIONAL

En ejercicio de sus facultades constitucionales (Articulo 69°
de la Constitucion Politica de Colombia), legales (Ley 30 de
1992) y estatutarias (Articulo 25° del Acuerdo No. 035 del
2005 del Consejo Superior)
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CONSIDERANDO

Que, el literal b) del articulo 65 de la Ley 30 de 1992, por
la cual se organiza el Servicio Publico de Educacion
Superior, dispone que le corresponde al Consejo Superior
de las Universidades: “Definir la organizacion académica,
administrativa y financiera de la institucion.”

Que, en el Acuerdo 34 de 2004 del Consejo Superior,
articulo 14 se establece que “Se asumen como programas
de extension y proyeccion social aquellos que promueven
el desarrollo educativo regional, nacional e internacional
en las modalidades de educaciéon no formal...” y en el
Capitulo IV del Acuerdo 035 de 2006 del Consejo Superior,
se reglamenta la administracion y gestion académica de los
programas de educacion no formal.

Que segun lo establecido en el Acuerdo 035 de 2005 del
Consejo Superior Articulo 10° “Son unidades de direccién
académica: las Facultades, los Departamentos, los Institutos
y los Centros.”

Que mediante el Acuerdo 15 de 2005 del Consejo Superior fue
creado el Centro de Lenguas “como una unidad académica
adscrita a la Facultad de Humanidades, con la funcién
de apoyar la readlizacién, socializacién y consolidacion
de las actividades de extension y proyeccion social del
Departamento de Lenguas”, en el cual adicionalmente se
ofrecen programas de formacion académica en idiomas
para el trabajo y el desarrollo humano.
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Que mediante laLey 1064 de 2006 se cambid la denominacion
“educacion no formal”, contenida en la Ley General de
Educacion y en el Decreto 4904 de 2009, por la de Educacion
para el Trabajo y el Desarrollo Humano.

Que el Decreto 4904 de 2009 reglamenta la organizacion,
oferta y funcionamiento de la prestacion del servicio
educativo para el trabajo y el desarrollo humano y en su
capitulo 2, numeral 2.7 sefiala la necesidad de adoptar
un manual de convivencia por parte de las instituciones
que ofrecen programas de educacién para el trabajo y el
desarrollo humano.

Que el Centro de Lenguas cumple una funcion académica
y formativa estratégica dentro de la institucion, ofreciendo
espacios de aprendizaje de lenguas e interaccion
intercultural que requieren un marco claro de convivencia,
respeto y corresponsabilidad.

Que el Manual de Convivencia del Centro de Lenguas
constituye un instrumento fundamental para la regulacién
de las relaciones entre estudiantes, tutores y personal
administrativo, asi como para el fortalecimiento de una
cultura institucional basada en el didlogo, la inclusién y el
respeto por la diversidad.

Que desde la adopcion del Acuerdo N.° 012 del 29 de junio de
2017, mediante el cual se aprobd el Manual de Convivencia
actualmente vigente, se han presentado transformaciones
en las dindmicas académicas, tecnoldgicas, sociales y
culturales del Centro, las cuales evidencian la necesidad de
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revisar y actualizar los lineamientos establecidos.

Que, a partir de un proceso participativo y técnico, se
identificaron limitaciones y vacios en el documento vigente
qgue impiden una adecuada respuesta a los nuevos retos
institucionales, por lo cual se hace necesaria la derogacion
del Acuerdo N.° 012 de 2017 y la adopcion de un nuevo
Manual de Convivencia que responda de manera pertinente
a las condiciones actuales del Centro de Lenguas.

Que el nuevo Manual de Convivencia permitird fortalecer
los principios de equidad, respeto, corresponsabilidad,
resolucion pacifica de conflictos y sana convivencia,
alineados con la mision formativa del Centro y el entorno
educativo contempordneo.

Que el Consejo Superior, en sesion electrénica del dia 28 de
abril de 2026, considerd y aprobd derogar el Acuerdo No.012
de3l 2027 del Consejo Superior y reglamentar el Manual
de Convivencia del Centro de Lenguas de la Universidad
Pedagdgica Nacional.

Que en virtud de lo anteriormente expuesto.

)



MANUAL DE CONVIVENCIA

ACUERDA:

PRINCIPIOS, DEFINICIONES Y ORIENTACIONES
DE CONVIVENCIA DEL CENTRO DE LENGUAS

CAPITULOI
DE LOS PRINCIPIOS PEDAGOGICOS Y DEFINICIONES

DEL CENTRO DE LENGUAS

ARTICULO 71°. El Centro de Lenguas - CLE-UPN es una Unidad
Académica de la Universidad Pedagégica Nacional que ofrece
formacion no formal en lenguas extranjeras, mediante programas
inscritos en el dmbito de la Educacion para el Trabajo y el Desarrollo
Humano, asi como cursos cortos en idiomas con enfoques tematicos
o prdcticos disefiados para complementar la formacion. Su
proposito es fortalecer las competencias comunicativas, impulsar

la innovacién pedagdgica y contribuir a la proyeccidn social de

la Universidad, en un marco de interculturalidad y respeto por la
diversidad.
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ARTICULO 2°. Principios pedagégicos del Centro de Lenguas.

Promover el desarrollo del pensamiento critico y la
comprension de la lengua como cultura y manifestacion
social.

Centrar el aprendizaje en el estudiante, aplicando
metodologias innovadoras que respondan a sus
necesidades y contextos particulares.

Emplear el enfoque comunicativo, utilizando herramientas
pedagodgicas que propicien la interaccién activa en el aula
y el entorno.

Reconocer la voluntariedad del aprendizaje, ya que el
Centro ofrece formacion no vinculada al sistema educativo
formal, respetando la autonomia y motivacién de los
participantes.

Fomentar el respeto por la diversidad cultural y linguistica,
promoviendo la interculturalidad y el didlogo entre
diferentes comunidades y lenguas.

Garantizar la articulacion académica con otras unidades
y la alineacion con normativas nacionales e internacionales
para asegurar la pertinencia y calidad del aprendizaje.

Impulsar la innovacion pedagdgica y la mejora continua
mediante procesos de evaluacion, seguimiento y gestion
institucional.

Atender la formacion integral del estudiante, que
contemple aspectos comunicativos, culturales y sociales
para fortalecer su desarrollo personal y profesional.



MANUAL DE CONVIVENCIA

ARTICULO 3°. Definiciones: Para efectos del presente reglamento,
se entiende por:

a. Comunidad Educativa CLE-UPN: Conjunto de estudiantes,
padres, tutores, funcionarios y contratistas del CLE-UPN,
comprometidos con el cumplimiento de sus objetivos
y principios institucionales.

b. Directordel CLE-UPN:Responsable delaUnidad de Direccidn
Académica, encargado de orientar las acciones que
permitan alcanzar los objetivos y principios institucionales
del Centro.

c. Coordinador Académico del CLE-UPN: Persona encargada
de planear, ejecutar y hacer seguimiento a los asuntos
académicos del Centro.

d. Coordinador Administrativo y Financiero del CLE-
UPN: Persona encargada de la gestion de los asuntos
administrativos, financieros y logisticos del Centro.

e. Funcionario del CLE-UPN: Personal administrativo que
apoya el desarrollo de actividades académicas
y administrativas.

f. Tutor del CLE-UPN: Profesional responsable de los procesos
de formacion, investigacion y extension en los programas
de enseflanza de idiomas ofrecidos por el Centro.

Estudiante del CLE-UPN: Persona admitida oficialmente y
g. con matricula vigente en alguno de los programas o cursos
de formacion en idiomas ofrecidos por el Centro de Lenguas,
ya sea en modalidad de Educacion para el Trabajo vy el
Desarrollo Humano o en cursos complementarios.

h. Estudiante Nuevo del CLE-UPN: Persona que se inscribe

y legaliza por primera vez la matricula en cualquiera de los
cursos o programas ofrecidos por el Centro.
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Estudiante Antiguo del CLE-UPN: Persona que ha estado
matriculada previamente y continda su proceso de
formacion sin interrupciones mayores a dos periodos
académicos consecutivos, dentro de la misma modalidad.

Estudiante Aplazado del CLE-UPN: Persona que, teniendo la
calidad de estudiante, solicita el aplazamiento del curso por
razones académicas, laborales o personales, siguiendo los
procedimientos establecidos por el Centro.

Estudiante Activo UPN: Persona matriculada en un programa
de pregrado que cursa materias, presenta exadmenes finales
o realiza trabajo de grado.

Estudiante Activo IPN: Estudiante matriculado en el Instituto
Pedagogico Nacional desde los grados de primaria hasta
grado 11. Al culminar el grado 11, deja de ser considerado
estudiante activo.

Egresado UPN en Tramite: Estudiante que ya canceld
los derechos de grado y cumplio todos los requisitos
académicos. Deja de ser considerado estudiante activo.

Egresado UPN: Persona que ya obtuvo el acta de grado
o asistié a la ceremonia correspondiente.

CLE-UPN: Centro de Lenguas de la Universidad Pedagogica
Nacional.

Curso de idiomas: Propuesta de formacion en lenguas
ofrecida por el CLE-UPN, que puede estar inscrita en el
dmbito de la Educacion para el Trabajo y el Desarrollo
Humano o desarrollarse como curso corto
o complementario con enfoque especifico.

Niveles: Etapas secuenciales del proceso de formacion
en idiomas, organizadas pedagoégicamente para llevar al
estudiante desde un nivel bdsico hasta un nivel avanzado
de competencia comunicativa y cultural.
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CAPITULO 11

DE LOS DERECHOS, DEBERES Y RESPONSABILIDADES
DE LOS MIEMBROS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

DEL CLE-UPN DEL CLE-UPN

ARTICULO 4°. Derechos de los estudiantes del CLE-UPN.

a. Recibir un trato digno y respetuoso por parte de directivos,
funcionarios, contratistas, tutores y compaferos.

b. Cursar el programa o curso en el que estén matriculados y
acceder alos recursos y servicios que el CLE-UPN pone a su
disposicion.

c. Accederalasfuentesdeinformaciony materiales disponibles

para su proceso formativo.

d. Presentar solicitudes, peticiones o reclamos de manera
respetuosa, por escrito, verbalmente o a través de medios
electrdnicos, siguiendo el conducto regular establecido.
Asimismo, tienen derecho a ser escuchados, orientados y
acompafiados por el equipo académico y administrativo.

e. Conocer oportunamente los resultados de sus evaluaciones
académicas.

f. Expresarideas, disentir y debatir con libertad y respeto sobre
doctrinas, conocimientos y opiniones dentro del marco del
respeto mutuo.

g. Recibir garantias del debido proceso en cualquier actuacion
académica, disciplinaria o administrativa en la que se vean
involucrados, incluyendo el derecho a ser escuchados y a
gue sus argumentos sean tenidos en cuenta.
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Ser informado con claridad y anticipacion sobre los
contenidos, criterios de evaluacion y metodologias de los
programas o cursos en los que se matricule.

Recibir acompafiamiento pedagdégico y orientacion
académica cuando lo requiera.

ARTICULO 5°. Compromisos y responsabilidades de los estudiantes
del CLE-UPN

a.

Contribuir al fortalecimiento de la identidad institucional
y al desarrollo de la mision del CLE-UPN.

Cumplir con responsabilidad sus actividades académicas
y formativas.

Conocer, respetar y acatar las normas de convivencia
establecidas por el CLE-UPN.

Asistir 'y participar activamente en las actividades
académicas presenciales. En el caso de los cursos virtuales,
desarrollar las actividades en la plataforma dispuesta

y asistir a las sesiones sincronicas programadas.

Tratar con respeto a directivos, funcionarios, contratistas,
tutores, compaferos y demds miembros de la comunidad
educativa.

Reconocer y respetar los derechos, opiniones y diversidad
de quienes integran el CLE-UPN.

Cuidar y preservar los espacios, equipos, mobiliario y
materiales dispuestos para su formacion, y responder por
los dafos que eventualmente causen.

Consultar y mantenerse informados de las comunicaciones
oficiales y lineamientos emitidos por el CLE-UPN.

)
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i. Abstenerse de realizar actos que afecten la sana convivencia
o el normal desarrollo de las actividades académicas, tanto
en ambientes presenciales como virtuales.

ARTICULO 6°. Derechos de los padres de familia o acudientes.

a. Recibir un trato respetuoso por parte de las directivas,
funcionarios, contratistas y tutores del CLE-UPN.

b. Solicitarentrevistascontutores,coordinadoresy/odirectivas,
dentro del horario académico y previa concertacion de cita
con el tutor o con la Coordinacion Académica.

c. Conocer el avance pedagogico de sus hijos a traves de las
reuniones periddicas de informe académico.

d. Presentar solicitudes o reclamos de forma respetuosa
y por escrito, sobre temas académicos, disciplinarios o
administrativos, siguiendo el conducto regular. Asi mismo,
tienen derecho a ser escuchados y orientados por el
personal académico y administrativo.

e. Recibir informacion clara, oportuna y veraz sobre el
calendario académico, los requisitos de matricula y los
procedimientos institucionales del CLE-UPN.

f. Participar en espacios convocados por el CLE-UPN

que promuevan el acompafiamiento pedagdgico o el
fortalecimiento del vinculo educativo.
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ARTICULO 7°. Deberes y responsabilidades de los padres de familia
o acudientes

a.

9,

-
O

Colaborar en el cumplimiento de las normas y deberes
por parte de sus hijos, conforme a lo establecido en este
Acuerdo.

Asistir a las citas programadas con tutores, coordinadores o
directivas del CLE-UPN.

Participar en las reuniones convocadas por razones
académicas, administrativas o relacionadas con el bienestar
y la atencion de situaciones particulares.

Presentar las solicitudes o reclamos de manera respetuosa
y conforme al conducto establecido.

Entregar oportunamente la documentacion requerida para
el proceso de matricula de sus hijos.

Asumir la responsabilidad del ingreso y salida de sus
hijos menores de edad. En caso de que el estudiante se
desplace solo, deberdn radicar autorizacion formal ante la
Coordinaciéon Académica al inicio de cada periodo.

Acompafar el proceso de aprendizaje de sus hijos,
atendiendo las orientaciones dadas por los tutores.

Abstenerse de enviar a clase a sus hijos cuando presenten
afectaciones fisicas o de salud que comprometan su
bienestar o el de otros estudiantes.

Proveer los materiales, libros y recursos requeridos en cada
programa o nivel, en su version original, en cumplimiento de
la normatividad sobre derechos de autor.

Mantener actualizada su informacion de contacto en el
Sistema Académico del CLE-UPN e informar oportunamente
cualquier cambio.

)
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k. Atender las comunicaciones institucionales y utilizar los
canales oficiales para realizar consultas, solicitudes o
manifestar desacuerdos.

ARTICULO 8°. Derechos de los tutores del CLE-UPN

a. Ejercer con autonomia sus actividades académicas, dentro
de los principios de libertad de cdtedra y respeto mutuo,
siguiendo los contenidos académicos, sistema evaluativo
y tiempos de realizacion, suministrados por el CLE-UPN para
desarrollar cada curso a su cargo.

b. Participar en sesiones de formacion, actualizacion
y perfeccionamiento académico y pedagogico segun los
planes institucionales.

c. Recibir la contraprestacién correspondiente por
el cumplimiento de sus obligaciones.

d. Participar en la gestion y administracion del CLE-UPN
mediante la presentacion de propuestas o proyectos a la
Coordinacion Académica u érganos de direccion.

e. Ser tratados con respeto por directivas, funcionarios,
contratistas, compaferos tutores y estudiantes.

f. Proponer iniciativas que contribuyan al desarrollo del CLE-
UPN vy a la excelencia académica.

g. Desarrollar las actividades académicas en condiciones
dignas y adecuadas.

h. Gozar de las garantias del debido proceso en todas las
actuaciones que los involucren, siendo escuchados vy
teniendo sus opiniones consideradas en situaciones que
afecten la convivencia institucional.
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ARTICULO 9°. Deberes y responsabilidades de los tutores

Cumplir con sus obligaciones segun su vinculacion y las
normas institucionales.

Tratar respetuosamente a directivas, funcionarios, tutores,
contratistas y estudiantes.

Mantener relaciones profesionales, cordiales y respetuosas
con los estudiantes.

Ejercer su labor con objetividad intelectual y respeto a la
diversidad de pensamiento.

Respetar la libertad de aprendizaje de los estudiantes.

Participar en actividades académicas conforme a lo
programado.

Buscar la excelencia mediante capacitacion y actualizacion
permanente, asicomo actualizar sus exdmenes de suficiencia

en lengua extranjera.

Cumplir con la ética profesional y mantener conducta
acorde a su rol.

Desempefiar sus funciones con imparcialidad,
responsabilidad y eficiencia.

Estimular el cumplimiento de los deberes de los estudiantes.

Supervisar la llegada y salida de estudiantes menores,
asegurando su acompafiamiento.

)
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r.

t.

Solicitar y conservar autorizaciones de entrada y salida
para estudiantes adolescentes sin acudientes, diligenciando
el formato Autorizacion entrada y salida de estudiantes
menores de edad sin acudiente.

Acompafiar y vigilar a estudiantes menores dentro de las
instalaciones.

Mantener actualizada la informacidon de contacto de
sus estudiantes y responsables, conforme a la politica de
tratamiento de datos de la Universidad.

Tratar respetuosamente a todos los miembros de la
comunidad educativa.

Exigir a los estudiantes contar con materiales y libros en
edicion original, respetando derechos de autor.

Responsabilizarse por la conservacion de documentos y
bienes que utilice durante el desarrollo de sus actividades.

Presentar oportunamente informes y evaluaciones
solicitadas por la direccion y las Coordinaciones Académica
y Administrativa.

Registrar calificaciones en el sistema en los plazos
establecidos por la Coordinacion Académica.

Fomentar ambientes democrdticos, tolerantes y respetuosos
de la dignidad humana.

Informar con anticipacion sobre la imposibilidad de
continuar un curso y realizar empalme correspondiente
segun indicaciones de la Coordinacién Académica.
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CAPITULO 111
DE LA CONVIVENCIA EN EL CENTRO DE LENGUAS

ARTICULO 10°. Principios generales de convivencia Los miembros de
la comunidad del CLE-UPN actuardn guiados por principios de ética,
responsabilidad, lealtad y respeto a las personas, las directivas, los
simbolos, normas y bienes de la Universidad.

Paragrafo. En el CLE-UPN se fomentard el didlogo para resolver
situaciones y conflictos que puedan afectar la convivencia. La
comunidad educativa propenderd por soluciones amigables vy
satisfactorias a conflictos, haciendo uso de su buena voluntad y de
todas las estrategias favorables a la convivencia, con el objetivo de
promover el desarrollo personal, social e institucional y reorientar
conductas que afecten el bienestar comun.

ARTICULO 17°. Conductas que atentan contra la convivencia
institucional Se consideran conductas que vulneran la convivencia
y que podrdn dar lugar a medidas correctivas y/o disciplinarias las
siguientes:

a. No cumplir con el presente Acuerdo, reglamentos internos,
circulares, manuales y ordenes administrativas del CLE-
UPN, de la Universidad Pedagogica Nacional, o de las
instituciones nacionales o internacionales a las que asista la
comunidad educativa.

b. Sustraer, copiar y/o distribuir cuestionarios, exdmenes y
documentos sin autorizacion.

c. Falsificar certificaciones de estudio y demds constancias
expedidas por el CLE-UPN.

d. Acceder de manera fraudulenta al sistema de informacion
del CLE-UPN.
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e. Incurrir en cualquier tipo de plagio.

f. Cometer agresiones fisicas, sexuales, verbales, psicoldgicas
o de acoso contra miembros de la comunidad educativa.

g. Utilizar las instalaciones para la venta o comercializacion de
productos o servicios no autorizados.

h. Retener arbitrariamente bienes, hurtar o dafar propiedades
del CLE-UPN o ajenas en sus instalaciones.

i Portar armas, explosivos o materiales peligrosos dentro del
recinto académico.

jo Traficary/o consumir sustancias psicoactivas o alucinogenas
en el recinto académico.

k. Presentarse a actividades académicas, culturales o
deportivas en estado de embriaguez o bagjo el efecto de
sustancias psicoactivas.

R Incitar o participar en actos que atenten contra la moral o el
desarrollo normal de las actividades académicas.

m. Usar indebidamente el nombre del CLE-UPN o asumir
compromisos sin autorizacion.

n. Solicitar o aceptar ddadivas, regalos o beneficios como
contraprestacion por sus actividades.

o. Omitir, negar, retardar o impedir la gestion o respuesta
oportuna a peticiones o solicitudes respetuosas.
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p. Proporcionar datos inexactos, documentos falsos u omitir
informacion relevante para su vinculacion o situacion
académica.

q. Ocasionar dafio, pérdida u ocultar bienes, documentos o

expedientes bajo su responsabilidad.

r. Permitir, favorecer o beneficiarse de la comercializacion no
autorizada de productos o servicios.

s. Suplantar la identidad de cualquier miembro de la
comunidad en actividades o plataformas institucionales.

t. Incurrir en cualquier accion de violencia basada en género
y demds descritas en la normativa y/o protocolos existentes
en la universidad para estos casos.

ARTICULO 12°. Procedimiento y medidas frente a situaciones que
afectan la convivencia. Toda situacién que vulnere las normas
de convivencia del CLE-UPN serd evaluada por la Direcciéon y la
Coordinacién Académica, garantizando en todo momento el derecho
al debido proceso y a la dignidad de los involucrados. Las medidas
que se adopten podrdn ser de cardcter pedagdgico, correctivo o
administrativo, segun la gravedad de la conducta, su impacto en
la comunidad y los antecedentes del caso. Estas medidas buscardn
restablecer el ambiente institucional, promover la reflexién y prevenir
la reiteracién de faltas.

Paragrafo. En los casos que asi lo requieran, se podrd remitir la
situacion a instancias superiores de la Universidad Pedagogica
Nacional, de conformidad con las normas internas y la legislacion
vigente.

@)
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CAPITULOIV

DE LOS COMPROMISOS GENERALES DE LA
COMUNIDAD EDUCATIVA DEL CLE-UPN

ARTICULO 13°. Los miembros de la comunidad educativa del CLE-UPN
asumirdn los siguientes compromisos generales, en concordancia con
los principios institucionales:

a. Actuar con respeto, honestidad y responsabilidad en todos
los espacios académicos, administrativos y sociales del
Centro de Lenguas.

b. Promover el didlogo, la empatia y la resolucion pacifica de
conflictos.
c. Contribuir al cuidado y preservacién de los espacios fisicos,

recursos y bienes institucionales.

d. Fomentar la participacion activa, critica y propositiva en las
actividades del CLE-UPN.

e. Respetar y promover la diversidad cultural, linguistica y de
pensamiento dentro de la comunidad.

f. Cumplir con los lineamientos y normas establecidas por el
CLE-UPN y la Universidad Pedagogica Nacional.

g. Favorecer un ambiente de convivencia armoénica y solidaria,
en el que se reconozca la dignidad de todas las personas.

h. Evitar cualquier accion que atente contra la sana

convivencia, la ética institucional o el desarrollo formativo
de la comunidad.

e CENTRO DE LENGUAS UPN



REGLAMENTO Y PROCEDIMIENTOS

CAPITULOI

DE LA ADMISION AL CENTRO DE LENGUAS Y LAS
CALIDADES ESTUDIANTILES

ARTICULO 14°. Admisién. La admisién es el acto mediante el cual
el CLE-UPN reconoce en sus registros que el aspirante, una vez
finalizados sus procesos de inscripcidon y matricula, tiene derecho
a cursar un programa de formacion en el drea de idiomas, en la
modalidad de Educacién para el Trabajo y el Desarrollo Humano.
Para tal efecto, la Direccion, conjuntamente con la Coordinacion
Académica, establecerdn el numero de cupos que serdn ofrecidos en
cada uno de los periodos académicos. La admisién podrd hacerse:

a. Por primera vez: en el caso de los aspirantes admitidos para
iniciar uno de los programas de formacidon que ofrece el
CLE-UPN.

b. Por aplazamiento: cuando se ostente la calidad de

estudiante aplazado y se realicen los trdmites establecidos
para continuar con el programa de formacion.

Paragrafo. La Direccion del CLE-UPN, conjuntamente con las
Coordinaciones Académica y Administrativa, establecerdn los
procesos y procedimientos para la admision.
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CAPITULOII

ARTICULO 15°. Inscripcién Académica. Se entiende por inscripcion
el proceso mediante el cual el aspirante a estudiante, estudiante
antiguo o su respectivo acudiente selecciona el idioma, nivel, horario
y sede en el que va a adelantar su curso. Este proceso habilita la
generacion del recibo de pago correspondiente y constituye un
requisito previo para la matricula.

ARTICULO 16°. Matricula. La matricula es el acto que formaliza la
vinculacién del estudiante con el servicio educativo. Se realizard por
una sola vez al ingresar el alumno al CLE-UPN y podrd renovarse
para cada periodo académico. La matricula deberd renovarse
dentro de los plazos establecidos por el CLE-UPN para cada periodo
académico y cumpliendo con los procedimientos vigentes.

ARTICULO 17°. Proceso de matricula. Para que un estudiante cuente
con matricula vigente en el Centro de Lenguas, deberd cumplir las
siguientes condiciones:

a. Efectuar el proceso de inscripcion en el sistema o de manera
presencial, en el caso de presentarse alguna novedad, y en
las fechas que establezca la Direccion y la Coordinacion
Académica del CLE-UPN.

b. Realizar el pago de los derechos de matricula por las formas
autorizadas por la Universidad Pedagogica Nacional para
el periodo académico correspondiente, una vez realizado el
proceso de inscripcion.
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C. Efectuar el proceso de matricula conforme a lo establecido
por el CLE-UPN.

D. Adjuntar la documentacién requerida, de la manera y
dentro de los plazos indicados por el CLE-UPN.

Paragrafo. El incumplimiento de uno o varios de los requisitos
anteriormente mencionados implicard la no legalizacion de la
matricula del estudiante para el respectivo periodo académico.

ARTICULO 18°. Modificaciones de la matricula. Se realizaran cambios
a la matricula por disposicion del CLE-UPN y por solicitud del
estudiante, la cual serd estudiada y aprobada por la Coordinacién
Académica y la Direccién, cuando se presenten las siguientes
situaciones:

a. Cancelacién de un curso por no contar con el cupo minimo
de estudiantes.

b. Cambio de horario, grupo y/o sede.
c. Aplazamiento del nivel que se encuentre cursando el
estudiante.

Paragrafo. Los estudiantes deberdn cancelar los costos que acarrea
cada cambio solicitado y aprobado, segun lo establecido por
Resolucion Rectoral.
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CAPITULOI 11
DE LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

ARTICULO 19°. Aplazamiento. Consiste en la suspension temporal
hasta por dos (2) periodos académicos consecutivos, dependiendo
de la modalidad del curso matriculado, a solicitud del estudiante
por motivos académicos, laborales o de salud.

ARTICULO 20°. Procedimiento para aplazamientos. En el evento en
que el estudiante no pueda cursar la totalidad del nivel por causas
ajenas al CLE-UPN, deberd realizar el tramite de aplazamiento antes
de iniciar el curso o dentro de las primeras ocho (8) horas después
del inicio del mismo. Para tal efecto deberd:

a. Presentar solicitud de aplazamiento por escrito ante el CLE-
UPN, con copia del documento de identidad y del soporte
que justifique la imposibilidad de cursar el nivel, bien sea por
motivos médicos, académicos o laborales.

b. La Direccidn del CLE-UPN realizard el estudio de la solicitud,
verificard el cumplimiento cabal de los requisitos y dard la
autorizacion correspondiente.

c. EI CLE-UPN entregard una respuesta a la solicitud dentro de
los términos de ley al solicitante.

d. En caso de que la solicitud sea viable y presentada dentro
del tiempo estipulado, serd aprobada. Para solicitudes
incompletas, se dard un plazo de tres (3) dias hdabiles para
subsanar la documentacion faltante. De no allegarse los
documentos en dicho término, la solicitud serd rechazada.
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Las solicitudes recibidas con antelacién al inicio de clases y
aprobadas no tendrdn deducible. Las solicitudes recibidas
desde el primer dia y dentro de las primeras ocho (8) horas
de clase, y aprobadas, tendrdn un deducible autorizado
mediante acto administrativo emitido por el Rector sobre el
valor de la matricula.

Los conceptos de “seguro” y “sistematizacion” no serdn
objeto de aplazamiento ni devolucién. Una vez tramitado el
aplazamiento, no habrd lugar a reintegro de estos rubros.

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

El estudiante o persona autorizada debe reclamar la
respuesta emitida por la Direccién del CLE-UPN para
presentarla en la siguiente matricula.

El estudiante debe conservar la comunicacion que aprueba
el aplazamiento, ya que constituye soporte para solicitar el
reingreso al finalizar el periodo establecido.

Para hacer efectivo el trdmite de aplazamiento, el estudiante
o su acudiente deberd presentarse al CLE-UPN en las fechas
y horarios de matricula establecidos, con la comunicacion
emitida para este fin.

Cumplidos los requisitos, se expedird el recibo de matricula
con el valor vigente a cancelar.

@)
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Paragrafo 1. Los tiempos para este procedimiento serdn los
establecidos en los términos y condiciones de matricula del CLE-UPN,
segun lo determinado por la Direccion.

Paragrafo 2. Para casos no contemplados en los literales anteriores,
se deberd presentar solicitud

ARTICULO 271°. Excepciones en tramites de aplazamientos. En casos
excepcionales y con la debida justificacion, la Direccién del CLE-UPN
podra:

a. Estudiar solicitudes de aplazamiento fuera de los tiempos
establecidosy, si se aprueban, aplicar el deducible sefialado
en el Articulo 20, literal e).

b. Revisar y tomar decisiones sobre casos particulares que
requieran tratamiento especial.

ARTICULO 22°. Cambio de grupo, horario y sede. El estudiante podra
solicitar el cambio de grupo, horario y sede demostrando causa
justificada ante la Coordinaciéon Académica, dentro de los tiempos
determinados por la Direcciéon del CLE-UPN. Estos cambios serdn
autorizados por la Coordinaciéon Académica y el estudiante deberd
cancelar el valor establecido segun la resolucién vigente para este
efecto.

ARTICULO 23°. Cesiones. Las cesiones Unicamente podrdn realizarse
sobre el valor total de la matricula, a favor de estudiantes antiguos o
aspirantes a estudiantes del Centro de Lenguas (CLE). El valor cedido
debera ser utilizado dentro de la misma vigencia en la que se realizé
la cesidn, sin posibilidad de trasladarlo a periodos académicos
posteriores. El tradmite de cesidén se llevard a cabo conforme a
lo establecido por la Direccion del CLE-UPN, en los términos y
condiciones de matricula vigentes.
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Paragrafo 1. Sobre los valores cedidos no habrd lugar a devolucion
de dinero bajo ninguna circunstancia.

Paragrafo 2. Los estudiantes que hayan solicitado un aplazamiento
y que, por diferentes motivos, no hagan uso del mismo, podrdn ceder
el valor aplazado a un tercero.

Para este tramite deberdn adjuntar la comunicacion de respuesta
emitida por el CLE donde conste la aprobacion del aplazamiento.

ARTICULO 24°. Procedimiento para la cesién El estudiante
o acudiente deberd cumplir con el siguiente procedimiento:

a. Presentar un documento escrito ante el CLE, durante el
proceso de matriculas o antes del primer dia de clases, que
contenga:

¢ Nombres completos del cedente (quien cede)y del cesionario
(quien recibe).

* Numero de identificacion de ambos.
e Valor total objeto de la cesion.
e Firmas originales del cedente y del cesionario.

e Ademds, se deberdn anexar copias de los documentos de
identidad de ambas partes.

b. En caso de que el cesionario sea un estudiante nuevo, se
deberdn adjuntar también los documentos exigidos para la
matricula, segun los lineamientos vigentes.
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ARTICULO 25°. Devoluciones: El Centro de Lenguas de la Universidad
Pedagoégica Nacional (CLE-UPN) realizard devoluciones del pago de
matricula Unicamente en los siguientes casos:

a. Cuando un curso sea cancelado por no alcanzar el numero
minimo requerido de estudiantes para conformar un grupo.

b. Cuando el estudiante o su acudiente presente una solicitud
de devolucion antes del inicio de clases.

Paragrafol. Unaveziniciadaslasclases, nohabrdlugar adevoluciones
de dinero bajo ninguna circunstancia.

Paragrafo 2. El CLE-UPN establecerd, para cada periodo académico,
el cupo minimo de estudiantes requerido en cada uno de los
programas ofertados.

ARTICULO 26°. Procedimiento para devoluciones: Para llevar a cabo el
proceso de devoluciodn, el estudiante o su acudiente deberdn cumplir
con las siguientes etapas:

a. Presentar la solicitud de devolucién antes del primer dia de
clases, anexando los documentos requeridos para tal fin.

b. La Coordinacion Administrativa revisard la documentacion
presentada y, en caso de ser necesario, solicitard
documentos adicionales para completar el trédmite conforme
a los requisitos establecidos.

c. Una vez la documentacion esté completa, la Direccion
del CLE-UPN autorizard el tradmite ante las dependencias
encargadas para proceder con la devolucion.

d. En los casos en que el estudiante solicite un cambio a un
grupo u horario cuyo valor sea inferior al inicialmente
pagado, o cuando sea beneficiario de la Beca Pearson, se
realizard una devolucion parcial del valor correspondiente.
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e. Esta devolucion no incluird los conceptos de sistematizacion
ni seguro estudiantil, los cuales no son reembolsables.

Paragrafo 1. El valor a devolver no estard sujeto a deducibles y
corresponderd al monto exacto que aplique segun la situacion
descrita.

ARTICULO 27°. Descuentos: El Centro de Lenguas de la Universidad
Pedagodgica Nacional (CLE-UPN) aplicard los descuentos autorizados
exclusivamente mediante actos administrativos emitidos por la
Rectoria de la Universidad Pedagdégica Nacional, de acuerdo con la
normativa vigente.

Paragrafo. En caso de que un estudiante realice el pago de un recibo
de matricula aplicando un descuento al cual no tiene derecho,
deberd cubrir la diferencia correspondiente segun la tarifa que
efectivamente le aplique. EI CLE-UPN informard al estudiante los
plazos y procedimientos para subsanar la diferencia. Si el pago no
se realiza dentro de los tiempos establecidos, el Centro de Lenguas
se abstendrd de registrar las calificaciones en el Sistema Académico,
al igual que de continuar con la prestacion del servicio de formacion
y de expedir certificaciones o constancias del nivel cursado, hasta
tanto se regularice la situacion.

CAPITULOIV

DE LA ASISTENCIAY PERDIDA DE LAS
CALIDADES ESTUDIANTILES

ARTICULO 28°. Asistencia. Para los cursos programados por el
CLE-UPN en modalidad presencial, la asistencia es obligatoria y el
estudiante, al matricularse, adquiere el compromiso de asistir a la
totalidad de las actividades académicas.
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Paragrafo . Para los cursos virtuales, atendiendo la naturaleza de
su modalidad, no se tomard asistencia; a excepcion de las sesiones
sincronicas que se convoguen, sin embargo, se tendrd en cuenta el
progreso registrado en la plataforma de manera semanal, con el fin
de evaluar los avances y la actividad constante del estudiante.

ARTICULO 29°. Pérdida del curso. Teniendo en cuenta el proceso
académico, se requiere una valoracion representada en una nota
asignada al estudiante segun el desempefio alcanzado en cada
una de las habilidades comunicativas. Por tanto, la pérdida del
curso tiene lugar cuando el estudiante ha dejado de asistir, con o
sin causa justificada, a mds del quince por ciento (15%) de las horas
presenciales del nivel que esté cursando, por lo cual el tutor reportard
una calificacién de cero puntos uno (0.1), o cuando obtenga una nota
final inferior a tres puntos cinco (3.5).

Paragrafo 1. 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 le
permitird presentar las actividades y exdmenes que hayan tenido
lugar en la sesion; sin embargo, esto no implicard la eliminacion de
la inasistencia.

Paragrafo 2. EIl CLE-UPN no hard devoluciones del dinero de la
matricula en caso de pérdida del curso.

ARTICULO 30°. Pérdida de la calidad de estudiante. La calidad de
estudiante se pierde cuando:

a. Ha completado el programa de formacion académica en el
cual se matriculo.

b. No ha renovado la matricula en las fechas estipuladas en el
calendario académico.

c. Ha sido suspendido temporal o definitivamente como
consecuencia de una medida correctiva.
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Paragrafo. Antigiiedad: Aquel estudiante que no lleve a cabo de
manera continua su programa de estudio, conservard la calidad de
estudiante antiguo por dos (2) periodos académicos lectivos, sujeto
a la ultima modalidad matriculada. Quienes pierdan la calidad
de estudiante antiguo y deseen continuar su proceso, deberdn
programar, pagar y presentar examen de clasificacion dentro de
las fechas establecidas por el Centro de Lenguas o, si lo prefieren,
podrdn iniciar nuevamente desde el primer nivel.

ARTICULO 37°. Pérdida de la calidad de estudiante aplazado. Se
pierde la calidad de estudiante aplazado cuando no se renueva la
matricula dentro de los dos (2) periodos siguientes, segin la modalidad
en la que se encontraba matriculado inicialmente, y siempre y cuando
haya efectuado el debido tradmite de aplazamiento.

Paragrafo. Una vez realizado el tramite aplazamiento, el CLE-UPN no
realizard devoluciones de dinero bajo ninguna circunstancia.

CAPITULOV
DE LA EVALUACION, PROMOCION Y RECLAMACIONES

ARTICULO 32°. La evaluacién de los estudiantes del CLE-UPN es un
proceso integral, formativo y permanente cuya finalidad es construir
espacios de crecimiento personal, humano y profesional. De manera
especial, da cuenta de los logros alcanzados por el estudiante en
cada una de las habilidades comunicativas (escritura, lectura, habla
y escucha), que se requieren desarrollar para el uso adecuado de
una lengua meta.

ARTICULO 33°. La evaluacién en el CLE-UPN se desarrollard segin
la modalidad y duracién de cada curso, teniendo en cuenta los
porcentajes de evaluacion definidos y los aspectos inherentes segun
la intensidad de estudios.
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Paragrafo 1. Se aplicaran exdmenes en cada uno de los cortes
evaluativos definidos a lo largo del curso, suministrados por la
Coordinaciéon Académica. Estas pruebas abarcan las cuatro
habilidades comunicativas y un componente gramatical transversal
como requisito aprobatorio de nivel.

ARTICULO 34°. Para la modalidad semestral, en cada corte se
evaluardn los siguientes aspectos:

a. Un porcentaje asignado al trabajo que se desarrolla durante
las sesiones de clase.

b. Un examen que evalua las cuatro habilidades comunicativas.
Un trabajo autonomo que desarrolla el estudiante extra

c. clase a través de la plataforma que contemple el material
de cada programa.

ARTICULO 35°. Para la modalidad intensiva y semi-intensiva, en cada
corte se evaluardn los siguientes aspectos:

a. Un examen que evalua las cuatro habilidades comunicativas.
b. Un trabajo autonomo que desarrolla el estudiante extra

clase a través de la plataforma que contemple el material
de cada programa.

ARTICULO 36°. Para la modalidad virtual se evaluardn los siguientes

aspectos:
a. Un trabajo en plataforma (actividades de escritura, audio
y video).
b. Un examen de mitad de curso.
c. Un examen final.
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ARTICULO 37°. La calificacién, para efectos de registro y control, se
expresard en numeros dentro de la escala numérica de cero punto
cero (0.0) a cinco punto cero (5.0).

Paragrafo 1. EI CLE-UPN llevard un registro sistemdtico de las
calificaciones obtenidas por cada estudiante. Al finalizar cada
periodo, el estudiante conocerd el reporte de notas.

Paragrafo 2. Cuando una prueba sea anulada por fraude o plagio,
se calificard con cero punto cero (0.0) y el tutor hard el respectivo
reporte a la Coordinacién Académica para valorar la conducta.

ARTICULO 38°. Pruebas. En el CLE-UPN, ademds de los mecanismos
establecidos para la evaluacion académica, se podrdn practicar las
siguientes pruebas:

a. Examen de clasificaciéon. Se aplicard, previamente a la
matricula, a los aspirantes nuevos o a aquellos que hayan
perdido la antigiedad y que deseen iniciar alguno de
los programas desde un nivel superior al primer nivel del
programa.

b. Examen supletorio. Es aquel examen que se practica
en reemplazo unicamente del examen final, cuando el
estudiante no ha podido presentarlo por motivos de fuerza
mayor o caso fortuito. La realizacion del examen la solicita
el estudiante por escrito a su respectivo tutor anexando
excusa laboral, médica, viaje o de estudios, dentro de los
dos (2) dias hdbiles siguientes a la fecha de la evaluacion.
Dicho examen se programard en la sede principal del CLE-
UPN.

c. Examen de reclasificacion. Para los nifios y jovenes que
continuen su formacioén en un idioma y por su edad deban
pasar de un programa a otro, el CLE-UPN aplicard sin costo
un examen de reclasificacion dentro de los dos siguientes
periodos lectivos.

)
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Paragrafo 1. Aquellos estudiantes que se hayan matriculado en
el primer nivel en cualquier programa sin realizar el examen de
clasificacion, deberdn cursar el programa desde dicho nivel.

Paragrafo 2. Para la presentacion de exdmenes de clasificacion
o supletorios, el estudiante deberd pagar, dentro de las fechas
establecidas, el valor de los derechos por este concepto estipulados
en la resolucion vigente.

ARTICULO 39°. Aprobacién. Se considera que el alumno aprueba un
nivel cuando obtiene una nota igual o superior a tres punto cinco
(3.5). En caso de decimales, el sistema estd configurado para realizar
el redondeo al entero mds préximo por exceso o por defecto.

ARTICULO 40°. Reprobacién. La reprobacién de un nivel se produce
por inasistencia sistemdtica, abandono del curso o por la obtencion
de una calificacion igual o inferior a tres punto cuatro (3.4). En caso
de decimales, el sistema estd configurado para realizar el redondeo
al entero mads proximo por exceso o por defecto.

ARTICULO 41°. Revisién. Todo estudiante tiene derecho a solicitar por
escrito la reconsideracion de la calificacion dentro de los dos (2) dias
hdbiles siguientes a la publicacién de los resultados.

Paragrafo. La revision de la calificacién la hard en primera instancia
el tutor del nivel y, en segunda instancia, un tutor diferente designado
por la Coordinacion Académica.

ARTICULO 42°. Reclamaciones y modificaciones de nota. Las
reclamaciones de nota y de registro sélo procederdn con respecto
al periodo inmediatamente anterior, en las fechas establecidas en
los calendarios operativos de registro definidos por la Coordinacion
Académica para cada periodo. Después de esta fecha no procederd
reclamacion.
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CAPITULOVI

DE LAS CERTIFICACIONES

ARTICULO 43°. Expedicidn de certificados de finalizacién, constancias
y certificaciones de estudio.

a.

Certificado de finalizacién: Es el documento oficial que
acredita que el estudiante culminé satisfactoriamente el
programa de idiomas al que se matriculd, de conformidad
con los contenidos alineados con el Marco Comun Europeo
de Referencia para las Lenguas (MCER). Este certificado
se entrega a la finalizacion del ultimo nivel de estudios, se
expide en formato digital y se entrega sin costo adicional al
estudiante.

Constancias de estudio: Es el documento oficial expedido
por el Director del CLE-UPN mediante el cual se hace constar
que una persona se encuentra o se encontrd vinculada
académicamente a un programa o curso ofrecido por el
Centro de Lenguas.

Constancias de escolaridad: Es aquel documento que,
a solicitud del interesado, es diligenciado para realizar
trdmites con las cajas de compensacion familiar, y el cual
no tiene costo alguno.

Paragrafo 1. Las constancias de estudio serdn expedidas por el CLE-
UPN en un plazo mdximo de cinco (5) dias hdbiles contados a partir
de la radicacion de la solicitud, la cual deberd realizarse mediante el
diligenciamiento del formulario correspondiente y el pago previo del
valor establecido para este servicio, conforme a las tarifas vigentes.
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SELECCION Y VINCULACION DE TUTORES

CAPITULOI

ARTICULO 44°. Requisitos para la seleccién de tutores. Son requisitos
para el proceso de seleccidn de tutores del Centro de Lenguas de la
Universidad Pedagégica Nacional (CLE-UPN):

a. Contar con titulo de licenciado en idiomas y/o titulo
profesional que acredite el conocimiento y competencias
pedagodgicas necesarias para la ensefanza del idioma.

b.  Acreditar experiencia minima de un (1) afo, debidamente
certificada, en la ensefianza del idioma correspondiente.

c. Presentar hoja de vida con los respectivos soportes
académicos, laborales y documentos exigidos por la
Coordinacion Administrativa del CLE-UPN, de acuerdo con
la normatividad vigente.

d. Aprobar la entrevista realizada por la Coordinacion
Académica del CLE-UPN, conforme a los criterios
establecidos en el formato oficial de evaluacion de este
proceso.
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ARTICULO 45°. Requisitos adicionales para aspirantes extranjeros Los
aspirantes extranjeros deberdn, ademds de cumplir con los requisitos
generales, adjuntar los siguientes documentos:

a.

Visa de trabajo vigente, que les permita ejercer actividades
de docencia en el pais.

Convalidacion de titulos ante la entidad competente,
conforme a la normatividad vigente.

Documentacion pertinente que acredite estudios superiores
cursados en Colombia, si aplica.

ARTICULO 46°. Selecciéon excepcional: De manera excepcional,
la Direccion y la Coordinacion Académica del CLE-UPN podrdn
seleccionar:

a.

Tutores con titulos diferentes a los de enseffianza de idiomas,
siempre y cuando presenten:

Certificacion internacional que acredite el dominio
de la lengua a ensefiar.

Certificacion o diploma en docencia universitaria
o formacion equivalente.

Aprobacion de la entrevista académica.

Experiencia laboral comprobada en la ensefianza
del idioma.

Estudiantes de Uultimo semestre de programas de
pregrado del Departamento de Lenguas de la Universidad
Pedagogica Nacional, que cumplan con el perfil y requisitos
establecidos para el proceso, menos aquellos relacionados
con experiencia.

)
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ARTICULO 47°. Proceso de seleccion La Coordinacion Académica
del CLE-UPN adelantard las siguientes acciones para el proceso de
seleccion de tutores:

a. Verificar el cumplimiento de los requisitos mencionados en
los articulos 44° y 45°, segun corresponda.

b. Comprobar las referencias personales y profesionales
suministradas en la hoja de vida del aspirante.

c. Citar a prueba de dominio del idioma, que evaluard el nivel
de competencia lingtiistica del aspirante.

d. Convocar a entrevista académica a quienes hayan
superado la verificacion inicial y obtenido un puntaje igual o
superior a 80 puntos, correspondiente a un nivel minimo B2,
en la prueba de dominio.

e. Realizar la entrevista académica, en la que se evaluardn los
siguientes aspectos con la escala de calificacion indicada:

ASPECTOS A EVALUAR CALIFICACION

1-4 puntos
Desempefio comunicativo- habilidades 5-7puntos  (EETE
para la comunicacién interpersonal
8-10 puntos
1-4 puntos
Dominio del idioma 5-7puntos (T
8-10 puntos
1-4 puntos
Dominio de metodologias 5-7 puntos e=re
de ensefianza de idiomas
8-10 puntos
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f. Aprobar la entrevista con un puntaje minimo de 8 puntos en
cada uno de los aspectos evaluados.

g. Los aspirantes que cumplan con todos los requisitos
y aprueben las etapas anteriores serdn convocados para
continuar con los trdmites administrativos requeridos para
su vinculacion y, posteriormente, la asignacion de cursos.
Esta vinculacion estard sujeta a la disponibilidad de grupos
y numero de estudiantes matriculados, de modo que se
justifique la contratacion de nuevos tutores.

Paragrafo. Durante todo el proceso de seleccion, la comunicacion
entre los aspirantes y el CLE-UPN se llevard a cabo a través de los
correos electronicos registrados en la hoja de vida, asi como mediante
los demds medios oficiales de comunicacion dispuestos por el Centro.

CAPITULOII

DE LA VALORACION ACADEMICA, FORMACION
Y RECONOCIMIENTOS

ARTICULO 48°. Valoracién académica de los tutores.

La Coordinacion Académica del CLE-UPN deberd realizar la
valoracion de los aspectos pedagdgicos, diddcticos y metodolégicos
relacionados con el nivel de dominio del idioma y las competencias
necesarias para la enseifianza. Esta valoracién tiene como propdésito
identificar, obtener y analizar informacién que permita conocer los
logros, fortalezas y oportunidades de mejora del tutor, asi como las
condiciones en las que desarrolla su labor. El objetivo final es tomar
decisiones oportunas que contribuyan al mejoramiento continuo

de la calidad académica, considerando factores personales,
profesionales, pedagodgicos, institucionales y del sistema educativo
en general.
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ARTICULO 49°. Aplicacién de instrumentos de valoracién. La
Direccién del CLE-UPN, en conjunto con la Coordinaciéon Académica,
serd responsable de disefiar y aplicar instrumentos que permitan
recolectar informacion sobre el impacto de la actividad profesional de
los tutores en el proceso formativo de los estudiantes. Estainformacion
serd utilizada para valorar la actuaciéon académica y pedagédgica
de los tutores, asegurando el mantenimiento y fortalecimiento de los
estdndares de calidad requeridos para el adecuado funcionamiento
del Centro de Lenguas.

ARTICULO 50°. Evaluacién estudiantil. EI CLE-UPN implementard
un mecanismo de evaluacion, mediante el cual los estudiantes
podrdn expresar su valoracion sobre el ejercicio del rol académico
y profesional de sus tutores. Esta evaluacion se aplicard una vez
por curso y sus resultados serdn analizados por la Direccidn y la
Coordinacion Académica, quienes podrdn establecer acciones de
seguimiento y mejora cuando se considere necesario.

ARTICULO 51°. Formacién y reconocimientos para tutores. Los tutores
del CLE-UPN podrdn participar en actividades de formacion y
desarrollo profesional a través del convenio que se halle vigente para
ello, tales como seminarios, cursos, y otros eventos académicos. Para
la invitacion de los tutores participantes, la Direccion, la Coordinacion
Académica y la Coordinacion Administrativa realizardn la respectiva
invitacion basados en criterios como:

a. Desempefio académico y pedagogico.

b. Antigledad minima de un (1) afio en el CLE-UPN.

c. Nivel de dominio del idioma.
d. Cumplimiento de los requisitos especificos de cada evento.
e. Disponibilidad de cupos establecidos para la actividad.

f. Disponibilidad del tutor(a)

@ CENTRO DE LENGUAS UPN



VALORACION DE CONDUCTAS Y MEDIDAS
CORRECTIVAS

ARTICULO 52°. Valoracién de conductas. Las conductas definidas
en el Titulo I, Capitulo lll, Articulo 11° serdn valoradas considerando
los efectos que estas tengan sobre la convivencia del CLE-UPN, su
impacto en la comunidad educativa y la gravedad de la situacion
presentada.

ARTICULO 53°. Medidas segun la gravedad de la conducta. Cuando
se determine que algun miembro de la comunidad educativa ha
incurrido en conductas sefialadas en el Titulo |, Capitulo lll, Articulo
11°, y estas afecten la convivencia del CLE-UPN, se procederd de la
siguiente manera:

a. Para conductas de menor gravedad, se realizard un llamado
a la sana convivencia, orientado a la reflexion y correccion
de la conducta.

b. Para conductas graves que afecten de manera significativa
la convivencia, se aplicard la suspension definitiva de los
servicios académicos prestados por el CLE-UPN.

Paragrafo. En todo momento, el CLE-UPN actuard desde una
perspectiva pedagdgica, promoviendo el didlogo y la busqueda de
soluciones. Para ello, se llevardn a cabo dos reuniones: Una con los
padres o adultos responsables, en el caso de estudiantes menores
de edad, para analizar la situacion y definir acciones conjuntas. Una
segunda reunion de seguimiento, en los casos que asi lo ameriten,
para verificar el cumplimiento de los acuerdos establecidos.

)
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ARTICULO 54°. Fraude en procesos de admisién. Cuando un aspirante
a ingresar al CLE-UPN incurra en fraude, como la presentacion
de documentos falsos, suministro de informacién incorrecta o
suplantacion de identidad, perderd el derecho a ser admitido por un
periodo de un (1) afo, sin perjuicio de las acciones legales que puedan
derivarse de estos hechos.

ARTICULO 55°. Instancias de atencién. Los procesos relacionados con
la convivencia en el CLE-UPN serdn atendidos en primera instancia,
por la Coordinacion Académica del CLE-UPN, y en segunda instancia
por la Direccion del CLE-UPN.

ARTICULO 56°. Inicio de la valoracién de conductas. La valoracion de
una conducta se podrd iniciar de oficio, por informacion directa o
mediante peticion fundamentada presentada por cualquier miembro
de la comunidad educativa ante la Coordinacion Académica.

Paragrafo. En el caso de estudiantes menores de edad, el CLE-UPN
deberdinformarde maneraformal alos padres o adultosresponsables,
dejando constancia escrita de la comunicacion realizada.

ARTICULO 57°. Procedimiento para la valoraciéon de conductas. El
procedimiento para valorar las conductas que alteren la convivencia
serd el siguiente:

a. Una vez identificada la situacion, esta se pondrd en
conocimiento de la Direccion y la Coordinacion Académica,
quienes liderardn las acciones para restablecer la
convivencia.

b. La Coordinacion Académica citard a los intervinientes

para escucharlos y buscar, mediante acuerdos, la solucion
pacifica de la situacion.
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c. Si no se logra un acuerdo y la alteracion a la convivencia
persiste, la Direccion adoptard las medidas correctivas que
considere necesarias.

d. De todo lo actuado se dejard constancia mediante un acta,
firmada por los intervinientes y la autoridad responsable.

Paragrafo 1. Cuando se trate de estudiantes menores de edad, serd
obligatorio el acompafiamiento de los padres o adultos responsables
en todas las fases del procedimiento.

Paragrafo 2. Las medidas correctivas estardn orientadas a
restablecer la convivencia y la armonia, y se determinardn segun la
particularidad de cada caso. Estas podrdn ir desde una invitacion a
la mejora de la convivencia, hasta la suspension temporal o definitiva,
procurando siempre que el proceso se lleve a cabo en un ambiente
de didlogo y respeto.

Paragrafo 3. La Direccion del CLE-UPN serd la encargada de definir
y aplicar las medidas correctivas.

Paragrafo 4. Las situaciones objeto de ser informadas conforme
lo descrito en la normativa o protocolo vigente para la atencion
a violencias basadas en género, asi como para otras conductas
particulares sancionables mencionadas en otras normativas o
lineamientos emitidos por la universidad, deberdn ser manejadas
conforme alli se describa.

ARTICULO 58°. Respeto a las normas de derecho de autor. Los
estudiantes deberdn presentarse a clase con los materiales,
implementos y libros requeridos para su programa y nivel, en edicion
original, en cumplimiento de las normas de derecho de autor vigentes.
EI CLE-UPN se acoge a la Ley 23 de 1982, que prohibe la reproduccion
total de textos, permitiendo uUnicamente la reprografia con fines
académicos, de acuerdo con los articulos 32 y 34 de dicha ley.
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DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 59°. Este Manual no excluye la aplicacién de la
normatividad vigente para funcionarios, contratistas, estudiantes
y tutores de la UPN, asi como la normatividad existente para la
utilizacion de los servicios y dependencias del CLE-UPN.

ARTICULO 60°. El presente manual de convivencia rige a partir de la
fecha de su expedicién y deroga las normas que le sean contrarias.
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