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1. OBJETIVO

El presente reglamento traza las directrices para estudiantes, padres de familia y profesores que hacen parte
de todos los servicios de educacién continuada.

2. ALCANCE

El presente reglamento rige para la comunidad educativa vinculada a los servicios de educacion continuada
ofrecidos por el Centro Colombo Americano. Esta oferta comprende programas como diplomados, cursos cortos
y otras experiencias formativas disefiadas como espacios de aprendizaje flexibles, electivos y/o de formacion
continua dirigidos a nifios, nifias, adolescentes y adultos.

Estos programas tienen como propdésito fortalecer de manera integral las competencias de los participantes,
con énfasis en el desarrollo de habilidades blandas, habilidades técnicas y competencias para la empleabilidad,
asi como en el fortalecimiento de la competencia comunicativa en inglés en diversos contextos personales,
académicos y profesionales. A través de metodologias pertinentes y experiencias de aprendizaje aplicadas, se
busca contribuir a la formacién de ciudadanos y profesionales capaces de desenvolverse en entornos globales,
dinamicos y altamente demandantes.

3. DISPOSICIONES GENERALES

La oferta de servicios de educacion continuada esta disefiada para abordar las crecientes demandas del mundo
moderno y globalizado. Este propdsito se cumple mediante una serie de cursos con diferentes caracteristicas
de intensidad horaria, de enfoques metodolégicos, con una gran variedad de contenidos, que buscan promover
habilidades cruciales para el desarrollo integral del ser humano. Ejemplos de estas competencias son las
habilidades blandas, de empleabilidad, competencias tecnolégicas y técnicas, competencia comunicativa en
inglés y capacidades de liderazgo y empresariales. Estos servicios se llevan a cabo en modalidades como
cursos cortos, talleres, seminarios, diplomados, conferencias, entre otros. Igualmente, nuestra oferta incluye
metodologias presenciales, a distancia con estrategia de educacion virtual y asincrénicas. Siguiendo la
normativa nacional vigente, su duracion es menor a 160 horas y se otorga unicamente una constancia de
participacion. No se emiten titulos ni grados asociados con la educacion formal, ni se certifican competencias
laborales o académicas propias de la educacion para el trabajo y desarrollo humano.

Para nuestros usuarios adultos y adultos jovenes, los cursos se enfocan en ofrecer herramientas practicas para
mejorar la productividad laboral y académica y aumentar las oportunidades profesionales. Para los nifios y
adolescentes, la oferta esta disefiada para fomentar la creatividad, el pensamiento critico, y la capacidad de
colaboracién, preparando a los estudiantes para enfrentar desafios en sus respectivos campos con confianza
y competencia y tomar decisiones a nivel vocacional. A través de metodologias interactivas y proyectos
practicos, los participantes no solo adquiriran conocimientos técnicos, sino también habilidades blandas
aplicables en su vida diaria y profesional.

4. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
4.1 Prerrequisitos / Perfil de ingreso

La oferta de nuestros servicios de educacién continuada esta abierta tanto a estudiantes actuales de alguno de
nuestros programas de inglés, como a usuarios de otros servicios del Colombo como American Space, y a
usuarios externos interesados en el desarrollo profesional, académico y personal continuo.
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Los prerrequisitos de nivel de inglés dependeran del servicio particular que se ofrezca. Algunos cursos requieren
un nivel minimo de suficiencia de la lengua, mientras que otros se ofreceran en espanol o estaran enfocados
en el desarrollo inicial de la competencia comunicativa de este idioma. Para tener claridad sobre este aspecto
del servicio particular en el que el usuario esté interesado, se recomienda revisar la oferta especifica en la
pagina web.

De manera similar, el requisito de edad estara dado segun las caracteristicas de cada curso o servicio. Nuestra
oferta de educacion continuada es diversa también, en cuanto a la edad esperada de los estudiantes.

En principio, cualquier aspirante interesado puede acceder a nuestros servicios de educacion continuada. Sin
embargo, el Colombo se reserva el derecho de admision segun criterios como los cupos disponibles en cada
curso o programa, los prerrequisitos o condiciones especificas del perfil de los aspirantes, y las caracteristicas
profesionales, sociales o culturales a las cuales esté dirigido el servicio, asi como las pruebas de ingreso
establecidas para cada programa.

4.1.1 Requerimientos técnicos para estudiantes de cursos mediados por la techologia

Para desarrollar de forma 6ptima las clases y/o contenidos en metodologia a distancia con estrategia de
educacioén virtual o asincronica, se requiere que el estudiante cumpla con los siguientes requisitos:

Conexioén a Internet: banda ancha con cable o inalambrica (3G o0 4G/LTE).

El ancho de banda requerido es de al menos 900Kbps.

Altavoces y un microfono: integrados o con conector USB o Bluetooth inalambricos.

Camara web o camara web HD: integrada o con conector USB. O, una camara HD o videocamara
HD con tarjeta de captura de video.

PC de escritorio o portatil con al menos 2GB de memoria RAM.

Se recomienda utilizar sistema operativo Windows 7 o versiones superiores.

Con respecto al navegador, se recomienda utilizar Google Chrome.

Una cuenta valida de correo electrénico que se debe consultar frecuentemente.

4.1.2 Otros

Para nuestra oferta sincrénica, mediada por la tecnologia, se requiere que el estudiante garantice las siguientes
condiciones de recepcion del servicio:

¢ Disponibilidad de tiempo y atencién para tomar las clases sin distracciones externas y de manera puntual.
¢ Que aparte de contar con una camara con las especificaciones arriba descritas, el estudiante la active
durante toda la sesion.

¢ Que participe activamente en las actividades haciendo uso de las herramientas que el docente solicite
como el chat, el micréfono y los break-out rooms.
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4.2 Oferta de Educacion Continuada

4.2.1. Cursos cortos

La oferta de nuestros servicios incluye cursos cortos. Se trata de, tanto cursos mediados por la tecnologia,
como cursos presenciales, dentro de tres categorias que se muestran a continuacion:

La primera categoria, Makers, incluye servicios como cursos cortos enfocados a ayudar al estudiante joven, de
entre 7 y 17 anos, a desarrollar habilidades practicas en creatividad, tecnologia, y disefio, fomentando el
aprendizaje activo y la innovacion.

La segunda, KTP, ofrece servicios de aprendizaje para la poblacion actual o potencial de nuestro programa de
nifos, nifas y adolescentes en una gran variedad de temas como liderazgo para el futuro, emprendimiento,
entretenimiento, arte, cultura, aprestamiento vocacional, y habilidades para la vida, promoviendo el desarrollo
integral y el crecimiento personal desde una edad temprana.

Finalmente, la tercera categoria atiende las necesidades de educacion continua de los adultos y adultos jovenes
en areas como las finanzas personales, conocimientos y habilidades ofimaticas, desarrollo de competencias
que mejoran sus perfiles profesionales y oportunidades laborales, competencias comunicativas tanto en inglés
como en espafiol, y formacién en liderazgo y gestion, contribuyendo a su crecimiento personal y profesional en
un entorno laboral competitivo y demandante.

4.2.2. Diplomados

El Centro Colombo Americano podra ofrecer diplomados orientados al fortalecimiento de competencias
profesionales y de empleabilidad en contextos locales y globales, dirigidos a estudiantes, profesionales,
emprendedores y publico en general interesado en el desarrollo continuo de habilidades para el mundo laboral
y empresarial. Estos programas se desarrollan en metodologia a distancia, con sesiones sincrénicas que
favorecen la interaccién, el aprendizaje colaborativo y la aplicacién practica de los conocimientos en contextos
empresariales y profesionales.

Cada diplomado consta de 80 horas de formacion, con una intensidad de 6 horas semanales., a lo largo de
13,3 semanas (aproximadamente tres meses y medio). Al finalizar el programa, los participantes que asistan al
menos al 80% de las sesiones reciben un certificado de participacion.
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Estos programas se caracterizan por integrar el desarrollo de competencias comunicativas en inglés con
conocimientos y habilidades aplicadas a diferentes campos del entorno profesional, tales como negocios
internacionales, comunicacién corporativa, ventas y servicio al cliente, liderazgo, innovacion, productividad
empresarial, transformacion digital, uso de tecnologias emergentes, inteligencia artificial, gestion financiera,
emprendimiento y otras areas relevantes para el desempefio laboral contemporaneo.

Los diplomados buscan fortalecer habilidades clave para la empleabilidad, el éxito corporativo y el desarrollo
profesional permanente, tales como la comunicacion efectiva, la resolucion de problemas, el pensamiento
critico, la colaboracion, la toma de decisiones informadas y la adaptacion a entornos organizacionales
dindmicos y multiculturales. Asimismo, promueven la aplicacién practica de los conocimientos mediante
metodologias activas de aprendizaje que favorecen el andlisis de casos, la resolucion de retos y el desarrollo
de proyectos.

Estos programas se desarrollan generalmente en metodologia a distancia, mediante sesiones sincrénicas que
permiten la interaccién con docentes y otros participantes, complementadas con actividades de trabajo
auténomo vy recursos digitales. La duracion, estructura académica y requisitos de participacion podran variar
segun el diplomado especifico ofrecido, de acuerdo con las necesidades formativas del publico y las tendencias
del entorno profesional.

Al finalizar cada diplomado, los participantes que cumplan con los requisitos establecidos de asistencia y
participacion recibiran el certificado correspondiente, de acuerdo con las condiciones definidas para cada
programa.

4.2.3. Cursos de Inglés no certificables

El Centro Colombo Americano también ofrece cursos de inglés no certificables, disefados para brindar
oportunidades de aprendizaje flexibles y adaptadas a las necesidades de estudiantes que requieren mayor
autonomia en su proceso formativo.

Estos cursos pueden desarrollarse en metodologia presencial o a distancia y se caracterizan por tener una
duracién variable o un alto componente de trabajo asincronico, lo que implica que una parte significativa del
proceso de aprendizaje se realiza de manera autonoma por parte del estudiante. Las actividades de estudio se
apoyan principalmente en plataformas de aprendizaje digitales o sistemas de gestion del aprendizaje (LMS),
con acompafiamiento docente limitado o seguimiento pedagdgico reducido.

Los programas ofrecen flexibilidad en horarios y ritmo de estudio, permitiendo que cada participante organice
su dedicacién semanal de acuerdo con su disponibilidad de tiempo. En este tipo de cursos, el progreso depende
en gran medida de la disciplina, compromiso y autonomia del estudiante.

Para apoyar el proceso de aprendizaje, el Centro proporciona materiales de estudio de alta calidad,
orientaciones pedagodgicas, recursos digitales y recomendaciones metodoldgicas que facilitan el desarrollo de
habilidades comunicativas en inglés. Sin embargo, dado el caracter autbnomo de estos programas, el logro de
los objetivos de aprendizaje depende en gran medida de la constancia y dedicacion del participante.

En estos cursos, las herramientas de evaluacion estan integradas dentro de las plataformas de aprendizaje, las
cuales incluyen actividades, ejercicios de practica y evaluaciones automatizadas. La aprobacion o no del curso
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depende del cumplimiento por parte del estudiante de las actividades de aprendizaje y de la presentacion de
los examenes o pruebas disponibles en dichas plataformas, de acuerdo con los criterios establecidos para cada
programa.

Debido a sus caracteristicas metodolégicas, extension o proporcion de estudio independiente, estos cursos no
conducen a certificacion formal, aunque pueden contribuir significativamente al fortalecimiento de competencias
comunicativas en inglés y al desarrollo de habitos de aprendizaje auténomo.

4.3 Oficializacion de la Matricula

La admision se oficializa con la habilitacion del recibo u orden de matricula en la plataforma Q10. Esta
habilitacion se otorgara luego de verificar el pago oportuno, es decir, dentro de las fechas establecidas por el
Colombo, del valor correspondiente al servicio, que puede incluir conceptos como la matricula, los materiales
y/o la prueba de clasificacion. El pago se considera como la aceptacion, por parte del admitido, de las
condiciones establecidas en el presente reglamento. Ningun estudiante sera admitido en la prestacion de los
servicios de educacién continuada sin que se verifique la oficializacion de su matricula.

4.4 Horarios de Clase e Intensidad Horaria

Los horarios de cada uno de los cursos, junto con su intensidad horaria seran definidos y publicados en la
pagina web periddicamente. Los usuarios podran consultarlos en el momento de realizar la inscripcién. Los
horarios de estos cursos pueden variar segun la temporada y modalidad. Finalmente, en caso de cancelacién
de la clase, el docente acordara con los estudiantes la reposicion de la misma en un horario y dia apropiado
para todos.

4.5 Movilidad Entre Servicios Educativos

Se define movilidad como la posibilidad de traslado entre los servicios educativos ofrecidos, como iniciativa
del usuario. Esta caracteristica se definira segun el servicio particular y se publicara en la pagina web.
Para los cursos cortos de 4 a 10 horas, una vez iniciado el servicio, no aplica movilidad entre cursos
diferentes, sedes u horarios incluso si se trata del mismo curso. Sin embargo, se ofrecera la movilidad
como opcidn a los usuarios que se hayan inscrito a un curso que se deba cancelar por no cumplir con el
minimo de estudiantes requerido por el Colombo y que dependera de cada servicio especifico.

No se permite la movilidad directa desde cursos de inglés no certificables de educacion continuada hacia
programas de inglés certificables. En caso de que el estudiante desee realizar este cambio, debera radicar
la solicitud a través de la pagina web institucional, en la seccidon de Tramites y Solicitudes, y cumplir con
los lineamientos establecidos para este proceso. Como parte del procedimiento, el estudiante debera
presentar un examen de clasificacion, el cual permitira determinar el nivel adecuado para iniciar o retomar
sus estudios dentro del nuevo programa. El estudiante debera tener en cuenta que las condiciones de
prestacion del servicio, asi como los costos asociados, difieren entre ambos tipos de programas.

Se permite la movilidad desde programas de inglés certificables hacia cursos de inglés no certificables.
Para ello, el estudiante debera radicar la solicitud a través de la pagina web institucional, en la seccién de
Tramites y Solicitudes, y seguir los lineamientos definidos por la institucion. Como parte del proceso, la
institucion podra solicitar la presentacion de un examen de clasificacion, con el fin de ubicar al estudiante
en el nivel o curso mas adecuado segun su perfil y las caracteristicas del programa seleccionado. La
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participacion en cursos no certificables no implica homologaciéon de niveles ni garantiza continuidad
automatica hacia programas certificables.

No se permite la movilidad entre diplomados una vez iniciado el programa, debido a la naturaleza
secuencial y progresiva de los contenidos, asi como al enfoque aplicado basado en proyectos, estudios
de caso y simulaciones, que requieren continuidad en el proceso formativo. De manera excepcional, se
podra autorizar el cambio de diplomado unicamente durante las dos primeras sesiones del programa,
siempre que exista disponibilidad de cupo, afinidad entre contenidos y el estudiante cumpla con los
requisitos de nivelacion establecidos por la institucién. En caso de no cumplirse estas condiciones, el
estudiante podra solicitar la reubicacion en otro diplomado para una cohorte posterior, iniciando el
programa desde su primera sesion.

4.6 Sistema de Evaluacion

Para los cursos de educacion continuada no existe evaluacion cualitativa o cuantitativa. Se otorga la
constancia digital de participacidn a los estudiantes con los siguientes parametros de asistencia:

Cursos de 4 horas: asistencia al 100% de las sesiones

Cursos de 8 horas: asistencia a por lo menos 6 horas del curso.

Cursos con intensidades horarias mayores a ocho (8) horas: asistencia al 80% de las clases.
Los conceptos finales seran aprobado / no aprobado

4.7 Como Ver el Resultado del Curso

Tanto estudiantes como padres de familia pueden acceder al concepto final de cada curso por medio de
la plataforma académica (llamada Q10). Al momento de registrar a un estudiante, se crea por defecto el
acceso a Q10. Las credenciales, usuario y contrasefia, son el numero de identificacion del estudiante.

4.8 Constancia de Participacion

Se emitird una constancia digital de participacion en el curso, toda vez que un estudiante cumpla con los
parametros de asistencia:

e Cursos de 4 horas: asistencia al 100% de las sesiones
e Cursos de 8 horas: asistencia a por lo menos 6 horas del curso.
e Cursos con intensidades horarias mayores a ocho (8) horas: asistencia al 80% de las clases.

4.9 Apertura y Cancelacion de Cursos

Una vez inicia el proceso de matriculas, El Colombo oferta la mayor cantidad de cursos posibles. La
apertura de un curso esta siempre condicionada al nUmero de estudiantes que se matriculen a medida
que se acerca el inicio de las clases. El numero minimo de estudiantes para abrir un curso se establecera
segun las caracteristicas que defina el Colombo para cada servicio particular. El Colombo se reserva el
derecho a no dar apertura a los cursos cuyo numero de estudiantes es bajo. Los cambios de horario y las
reclasificaciones de estudiantes pueden afectar la apertura de un curso.
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4.10 Material de Clase

El material de clase dependera del servicio particular de educacion continuada que el usuario escoja.
Dicho material y su costo, de no estar incluido en el precio del curso, se especificaran en la oferta
publicada en la pagina web.

4.11 Ruta de Acceso a las Clases Virtuales

Un dia antes inicio de clase en modalidad virtual se anunciara el enlace de acceso a la sesion en la
plataforma Q10: El estudiante debe entrar a la plataforma Académica Q10 (usuario y contrasefia es el
numero de identificacion del estudiante), dar clic en: Académico/Educacion Virtual v2/Cursos Virtuales
— dar clic sobre el curso correspondiente. En la seccion de Contenido del curso, el estudiante podra
visualizar el respectivo vinculo al enlace para acceder a su clase.

4.12 Peticiones, Quejas, Reclamos y Felicitaciones

Existe un formulario para este propésito. El formulario se encuentra al dar clic en el hipervinculo llamado
Tramites y solicitudes el cual se encuentra en la parte inferior de la pagina web del Colombo.

4.12.1 Directrices de comunicacién entre docentes, estudiantes y padres de familia

Dicha comunicacion debe hacerse primariamente por medio de correo electrénico. En la primera
sesion de clase de cada curso, el docente compartira su correo institucional.

En lo concerniente a informacion institucional sobre fechas importantes, actividades especiales o
noticias de ultimo momento, seran compartidas por el Colombo empleando uno o varios de esto
canales: Correos electronicos, mensajes de texto y WhatsApp por parte del Colombo.

4.13 Trabajo Asincroénico

Los profesores pueden asignar actividades de practica para consolidar los conceptos y el manejo de
herramientas y recursos que se presenten en clase, esto sin que se implique una gran cantidad de trabajo
asincroénico.

4.14 Traduccion y/o Plagio de Informacion

Para los reportes y para cualquier produccion escrita, disefio grafico, presentacion, etc., esta prohibido
incurrir en plagio, es decir copiar informacion de Internet o de cualquier otra fuente y plasmarla literalmente,
completa o parcialmente sin referencias como si fuera creacion propia. Incluso si los contenidos o disefios
son creados con inteligencia artificial, se requiere incluir las referencias necesarias.

4.15 Disciplina y Comportamiento

Tal como se establece en nuestro manual de convivencia (publicado en nuestra pagina web), el programa
desaprueba cualquier acto de indisciplina que ocurra en nuestras instalaciones, tal como dafo a las
mismas, agresion fisica o verbal o cualquier forma de irrespeto hacia un miembro de la comunidad
educativa, mal uso de los equipos de los salones o laboratorios, consumo de licor, cigarrillo, tabaco o
sustancias psicoactivas, plagio o suplantacién. Cada situacion reprobable comprobada sera estudiada por
la coordinacion del programa y su sancion puede llegar a la expulsién del estudiante.

-
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4.16 Sugerencias y Normas de Seguridad y Convivencia

4.16.1 Oferta presencial con menores de edad

Determine un punto especifico de encuentro con su hijo(a) para la hora de la salida. Insistale en que
no se retire de este lugar hasta que usted llegue a recogerlo y que por ningun motivo abandone el
edificio sélo o con ninguna persona que no sea usted.

Asegurese de llegar a tiempo para recoger a su hijo(a) a la hora de salida.

Los estudiantes no podran salir de las instalaciones del Colombo en horas de clase.

Colabore con el personal de vigilancia, quienes tienen 6rdenes de no permitir que ninguna persona
diferente a los estudiantes permanezca en los corredores en la hora de clase.

Especialmente en el caso de la sede Niza, no pierda de vista a su hijo(a), no permita que se acerquea
las terrazas aledanas al Colombo Americano y por ningun motivo permita que juegue en las escaleras
eléctricas. La seguridad de su hijo(a) es responsabilidad suya una vez él o ella salga de nuestras
instalaciones.

Aclaramos que las rutas de transporte que son ofrecidas a la salida de Colombo Centro no tienen
ningun nexo con nuestra institucion y contratar ese servicio es responsabilidad Unica del padre de
familia.

4.16.2 Oferta presencial con adultos

Su colaboracién es fundamental para garantizar un ambiente seguro, respetuoso y propicio para el
aprendizaje.

Por favor, tenga en cuenta las siguientes recomendaciones:
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Respetar los horarios de ingreso y salida establecidos para cada sesién, con el fin de asegurar el normal
desarrollo de las clases.

Portar un documento de identificaciéon y presentarlo cuando sea requerido por el personal de seguridad de
la institucion.

Atender y seguir las indicaciones del personal de vigilancia y del equipo institucional en todo momento.
Mantener una conducta respetuosa hacia docentes, compafieros y personal administrativo, promoviendo
un ambiente de convivencia armonica.

Evitar el ingreso de personas no autorizadas a las instalaciones o a los espacios de clase.

Hacer uso adecuado de las instalaciones, mobiliario y recursos del Centro Colombo Americano,
contribuyendo a su cuidado y conservacion.

Abstenerse de consumir sustancias psicoactivas o alcohol dentro de las instalaciones, asi como de
ingresar bajo sus efectos.

Reportar de manera oportuna cualquier situacion que pueda afectar la seguridad, la convivencia o el
bienestar de la comunidad educativa.

En caso de emergencia, seguir las rutas de evacuacion y las instrucciones del personal encargado.
Mantener sus objetos personales bajo su responsabilidad. La institucion no se hace responsable por
pérdida o extravio de los mismos.

Evitar el uso de dispositivos electronicos de manera que interfiera con el desarrollo de la clase.

Cumplir con las normas de bioseguridad o lineamientos institucionales vigentes, cuando aplique.
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4.16.3 Oferta virtual general

Asi como hay aspectos para tener en cuenta en las clases en modalidad presencial, hay factores para
tener en cuenta al tomar servicios en otras metodologias como a distancia o asincrénica.

o No compartir el enlace de acceso a las sesiones sincronicas con ninguna persona que no sea
estudiante formalizado de la clase.

o Reportar al docente de la clase cualquier mensaje, comentario o en general, intento de (ciber) acoso,
pornografia, grooming o similar.

e Activar el micréfono cuando el docente lo requiera en las sesiones sincronicas.

e Activar la camara durante la totalidad de la sesién de clase. Esto, con el fin de mejorarla experiencia
de aprendizaje, asegurar la atencion, participacion e interaccion activas y verificar la asistencia a clase.
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