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El Consejo Superior de la CO

RPORACIQN ESCUELA SUPERIOR DE ADMINISTRACION Y ESTUDIOS
TECNOLOGICOS E.A.E,, en uso de sus facultades estatutarias legales y,
CONSIDERANDO

Que es necesario tener permanentemente actualizados las normas que orientan la
convivencia de comunidad educativa.
Que el presente reglamento estudiantil se expide en concordancia con tales preceptos,

ACUERDA

Adoptar el presente Reglamento Estudiantil para la Corporacion Escuela Superior de
Administracién y Estudios Tecnolégicos E.A.E, cuyo texto es el siguiente:

PRESENTACION

El reglamento estudiantil, los lineamientos y normas en el contemplados, constituye una

- fuente importante de informacién sobre la razon de ser de la CORPORACION ESCUELA
SUPERIOR DE ADMINISTRACION Y ESTUDIOSTECNOL(’)G!COS E.A.E, la concepcién
que orienta la accion formadora de profesionales al servicio de la Nacion y las reglas que
rigen las relaciones de los estudiantes con la Corporac:on desde su matricula su ascenso
por los diversos cursos de un programa académico y que culmina con la graduacion del
egresado, igualmente describe los deberes quekcontrae y derechos que adquiere el
estudiante al matricularse, establece el régimen disciplinario y tiene fuerza de ley, es decir,
que la reglamentacion aqui aceptada y ordenada por la Corporac;on es de obligatorio
cumplimiento. .

Sede Principal
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VISION

Ser una Institucién Tecnolégica superior, reconocida nacional e internacionalmente, por su
liderazgo en la formacién integral del talento humano y el desarrollo tecnoldgico.

LA CORPORACION ESCUELA SUPERIOR DE ADMINISTRACION Y ESTUDIOS
TECNOLOGICOS EAE., forma un nuevo hombre integral, capacitado para el ejercicio
pleno de una profesion y /o disciplina de naturaleza tecnologica multidisciplinaria,
instrumentado para el desempefio tecno-cientifico en ocupaciones particulares y en las
especializaciones afines que posibiliten su perfeccionamiento continuo

MISION

Promover la formacion integral de las personas en la educacién superior en el campo
tecnolégico, mediante acciones y procesos de construccion del conocimiento, investigacion,
produccién y proyeccién social para el desempefo competente, pertinente y ético, capaz
de actualizarse en los avances cientificos y técnicos a nivel nacional e intemacional y que
responda con éxito y de manera creativa y critica a las exigencias de ia vida.

OBJETIVOS INSTITUCIONALES

e Brindar una educacién integral que articule todos los agentes educativos mediante
la interaccién permanente y el trabajo escrito.

e Implementar una educacidn que sensibilice a toda la comunidad educativa
proporcionando un ambiente favorable para el desarrollo y el crecimiento del
estudiante, en procura de que se convierta en agente de cambio.

e Generar procesos educativos a través de los cuales se rescaten los conocimientos
y los valores de los cuales son portadores los estudiantes y que permitan estrechar
vinculos entre la Corporacion y la comunidad.

e Preparar al estudiante para el eficiente desemperio laboral como profesional y como
persona.

e Fomentar en los estudiantes, sentimientos de solidaridad, ayuda y cooperacion
hacia los demas miembros de la comunidad en blisqueda de una mejor calidad de
vida.

o Despertar y motivar en los estudiantes el interés y la practica del arte en sus
diferentes manifestaciones.

e Motivar y propiciar en los estudiantes la practica deportiva como un medio para la
conservacion de la salud y la sana recreacion.

e Fomentar en los estudiantes la capacidad critica y analitica, propia del espiritu
cientifico en las diversas areas del conocimiento, para que participe en la
construccion de alternativas de solucion de problemas.



e Fomentar en los estudiantes el gusto por la lectura, convirtiéndola en un acto
cotidiano para que se constituya en un factor fundamental que incida en la calidad
del aprendizaje.

PERFIL DEL ESTUDIANTE

El estudiante de la CORPORACION ESCUELA SUPERIOR DE ADMINISTRACION Y
ESTUDIOS TECNOLOGICOS E.AE., al terminar sus estudios habréd desarrollado
conocimientos cientificos - técnicos y habilidades en el uso de la ciencia y la tecnologia.
Comprometidos en procesos de autogestion y con valores espirituales y morales que
califiquen para desempefiarse eficientemente en el campo laboral, académico y personal
con capacidad de servicio a la comunidad, en la permanente busqueda de la verdad y capaz
de orientar principios fundamentales en su vida, con ética, valoracion de los derechos de
los demas y preparado para tomar decisiones libres, autbnomas, respetuosas y
responsables.

Intelectualmente competente, con mentalidad de triunfador, deseoso de superacion
personal y comprometido con sus semejantes y su entormno, despertando su potencial y
utilizandolo de una manera inteligente, asumiendo las actitudes criticas que conlleven a
plantear alternativas de solucion a diversas problematicas que la sociedad y la vida le
planteen, partrmpando con criterios politicos, sociales y humanos en los procesos
democraticos del pais; de tal manera que su discurso teérico sea coherente con su practica.

TITULO PRIMERO

CAPITULO PRIMERO ]
DE LA NATURALEZA DEL REGLAMENTO ESTUDIANTIL Y DE LA DEFINICION DE
CALIDAD DE ESTUDIANTE

ARTICULO 1.- El presente Reglamento estudiantil consagra los derechos y deberes de los
estudiantes de la CORPORACION ESCUELA SUPERIOR DE ADMINISTRACION Y
ESTUDIOS TECNOLOGICOS E.AE., Asi como su admision, matricula, permanencia,
normas de convivencia, correctivos o sanciones, determina el sistema de estimulos y
demas aspectos propios de la vida académica e institucional.

DE LOS PROCESOS DE INSCRIPCION SELECCION Y MATRICULA

ARTICULO 2.- El ingreso a la CORPORACION ESCUELA SUPERIOR DE
ADMINISTRACION Y ESTUDIOS TECNOLOGICOS EA.E, a los programas tecnologicos
puede ser directo o por convenios. Se cumple mediante el proceso de inscripcion, admision
y matricula o los especificos en cada caso.

ARTICULO 3.- Para ingresar por primera vez a la CORPORACION ESCUELA SUPERIOR
DE ADMINISTRACION Y ESTUDIOS TECNOLOGICOS E.AE, ya sea como estudiante



regular o especial de un programa de las diferentes modalidades debe formalizar su
matricula financiera.

ARTICULO 4.- Los estudiantes a ingresar por primera vez a la CORPORACION ESCUELA
SUPERIOR DE ADMINISTRACION Y ESTUDIOS TECNOLOGICOS E.A.E; para los
programas Tecnologicos, deben formalizar su inscripcion ante la oficina respectiva
presentando:

Requisitos: Son los requerimientos que debe cumplir el aspirante y deberan presentarse en
el Departamento de Registro Académico para legalizar su matricula académica.

a) El comprobante de pago original por concepto de matricula

b) El formulario de inscripcion.

c) Dos fotografias 3 x 4.

d) Copia de las Pruebas de Estado SABER (11) (AC).

e) Copia del diploma y acta de bachiller, o constancia de grado en tramite.

f) Copia del documento de identificacion respectivo (tarjeta de identidad, cedula de
ciudadania, tarjeta de extranjeria o pasaporte).

g) Copia de Libreta militar por ambas caras.

h) Formulario para cametizacion.

i) Los deméas documentos y certificaciones que exija cada facultad o programa como
reglamento de ingreso.

Paragrafo 1. Los documentos exigidos para legalizar la matricula académica son de
caracter obligatorio.

Paragrafo 2. Los aspirantes extranjeros que deseen ingresar a la CORPORACION
ESCUELA SUPERIOR DE ADMINISTRACION Y ESTUDIOS TECNOLOGICOS EA.E
deben presentar la documentacion que permita acreditar sus estudios debidamente
legalizados mediante convalidaciones ante el Ministerio de Educacién Nacional, con
excepcion de quienes estén cobijados por el convenio Andrés Bello quienes presentaran el
titulo de bachiller y las pruebas de estado realizadas en el respectivo pais. En caso de que
estos estudiantes hayan cursado su bachillerato en alguno de estos paises y no posean o
no hayan realizado las pruebas de estado en ese pais deberan realizar las pruebas de
estado en Colombia.

Paragrafo 3. Los documentos entregados por los estudiantes forman parte del archivo de
la institucion y no tiene caracter devolutivo. Se devolveran originales por retiro de estudiante
de Primer Semestre no culminado o en caso de fuerza mayor comprobada como viaje al
extranjero, cambio de institucién. En tales circunstancias se levanta acta especial por
Secretaria General y se autentican copias que permaneceran en el Archivo de Registro
Académico.

Paragrafo 4: La inscripcién causa derechos pecuniarios y éstos no son reembolsables.
Paragrafo 5: El consejo directivo fijara las condiciones, del examen de estado para el
ingreso a los diferentes programas.

Paragrafo 6: Cuande a un aspirante se le detecte falsedad en la informacion suministrada
o en los documentos presentados, se cancelara la inscripcién sin perjuicio de las acciones
legales correspondientes.



ARTICULO 5.- La seleccion es el procedimiento mediante el cual la Corporacion determina
de manera cualitativa y valorativa los aspirantes admitidos a sus programas de acuerdo a
lo establecido por la facultad.

CALIDAD DE ESTUDIANTES

ARTICULO 6.- Es estudiante regular de la QORPQRAC!ON ESCUELA SUPERIOR DE
ADMINISTRACION Y ESTUDIOS TECNOLOGICOS EA.E. Toda persona nacional o
extrajera que posee matricula financiera y académica vigente para un programa académico,
lo cual genera derechos y deberes que deben cumplir como parte integral de su formacion.
El presente reglamento estudiantil es aplicable a toda persona que tenga calidad de
estudiante de la E.AE.

Paragrafo 1.- Es también estudiante regular quien se matricule en programas presenciales,
tanto en la sede principal como en seccionales o extension de programas en otras ciudades
del pais.

Paragrafo 2.- Se pierde la calidad de estudiante regular por cualquiera de las siguientes
causas:

1. Por haber culminado el Plan de Estudios de un Programa Académico

2. Por no renovar la matricula financiera y académica dentro de los plazos sefalados en el
calendario académico

3. Por disposicion académica o disciplinaria, de conformidad con lo establecido en el
presente Reglamento

4. Por retiro voluntario.

5. Por muerte.

ARTICULO 7. — Son estudiantes ESPECIALES:

a. Clase A: Aquellos que sin cumplir los requisitos para ingresar a la Educacion Superior,
se matriculan en algunos competencias laborales de su interés sin derecho a que se les
expida certificacion alguna.

b. Clase B: Aquellos que teniendo diploma de bachiller, prueba ICFES y /o algun grado o
titulo profesional se matriculan en una o varias competencias laborales de su interés. Se
les expedira las certificaciones respectivas.

Paragrafo 1. Todo aspirante a estudiante que ingrese a la Corporacién por primera vez y
no haya cumplido por alguna circunstancia de fuerza mayor con alguno de los requisitos de
la matricula académica debera firmar un acta de compromiso con la Secretaria General de
la Corporacion en donde se estipulara el tiempo de cumplimiento y entrega de los mismos.
En caso de incumplir el plazo otorgado por esta dependencia al aspirante le sera negada
su continuidad. Se entiende que el aspirante que se encuentre bajo éstas circunstancias
sera calificado como asistente y solo le sera certificado ese vinculo sin obtener ningun titulo.
Si el asistente llega a cumplir el requisito faltante le seran reconocidas todas las
calificaciones que obtuvo.

Paragrafo 2. Se entiende por periodo vigente el que transcurre desde el inicio de clase
hasta la culminacion del semestre lectivo.

Paragrafo 3: La EAE podra limitar la asistencia de alguno de sus estudiantes cuando
presente un cuadro epidemiolégico o infeccioso que cologue en riesgo la salud de la



Comunidad Académica; en estos casos se permitira su reintegro previa certificacion médica
expedida por la EPS, o servicio médico reconocido.

CAPULO SEGUNDO
DERECHOS Y DEBERES

ARTICULO 8.- Son deberes de los estudiantes, los siguientes:

1. Cumplir con las obligaciones que establecen la Constitucion Nacional, las leyes, los
estatutos de la Corporacion, el reglamento estudiantil y demas normas de la corporacion.
2. Portar en debida forma el uniforme (en caso de que sea exigidos por el programa) dentro
de la Corporacion y en los lugares de practicas, seminarios y eventos académicos.

3. Utilizar el conducto regular y los procedimientos estipulados para todo tramite inherente
al quehacer académico siempre con respeto a las autoridades institucionales y el orden
juridico interno.

4. Contribuir al mejoramiento del medio ambiente dentro del claustro, por lo tanto no se
podra ingerir bebidas alcohélicas, ni consumir drogas alucinégenas.

5. Obtener informacién y certificados sobre su desempeno académico.

6. Participar directamente o ser representado en los érganos colegiados, de conformidad
con estatutos y reglamentos de la Corporacién.

7. Observar respeto hacia todos los integrantes de la comunidad académica: Directivos,
Docentes, Estudiantes y Personal Administrativo y de Servicios.

8. Respetar las opiniones y creencias de los miembros de la Corporacion, sin coartar, por
ningun medio, los derechos de los demas.

9. Aplicar los principios de solidaridad, de cultura de tolerancia y paz en las relaciones con
sus comparneros y demas miembros de la comunidad académica, en las manifestaciones
hacia el entorno regional y nacional y en los lineamientos de su formacion profesional.

10. Cenirse a la normatividad de la vida académica y administrativa y participar en la
realizacién de las actividades culturales, sociales, deportivas y de investigacion que se
adelanten en la Corporacion.

11. Acatar las normas institucionales que rigen los procesos de evaluacion y promocion
académicos en el desarrollo de cada programa.

12. Hacer uso adecuado de los recursos educativos, tecnologicos, de infraestructura y
logisticas de que dispone la Corporacion para los procesos de formacion, haciéndose
responsable por los danos que ocasione.

13. Denunciar ante la autoridad competente cualquier tipo de trasgresion y /o violacién a
las normas consagradas en este reglamento estudiantil.

14. Mantener un alto rendimiento académico en todas las actividades que se desarrollen
durante su proceso de formacion profesional.

15. Ejercer con autonomia y responsabilidad las actividades de trabajo investigativo
autbnomo dentro del sistema de flexibilidad, las que explora por si mismo y las que le
asignan los docentes.

16. No incurrir en fraudes, enganos ¢ actitudes contrarias a la moral, la €tica y las buenas
costumbres.

17. Acatar con respeto las disposiciones y sanciones disciplinarias que se le impongan por
faltas cometidas contra la normatividad interna.



CAPITULO TERCERO
DE LAS CONTRAVENCIONES

ARTICULO 9.- Se consideran contravenciones, todas las acciones o manifestaciones que
vulneren los deberes y derechos establecidos en el capitulo anterior, pactados en la
matricula y aceptados por el estudiante al suscribir dicho compromiso consigo mismo y con
la Corporacion.

ARTICULO 10.- Se consideran dentro de la normatividad institucional dos tipos de faltas
disciplinarias: faltas graves y faltas leves.

ARTICULO 11-Son contravenciones y se consideran faltas graves conducentes a la
cancelacion de matricula o matricula condicional las siguientes:

1. Atentar contra el prestigio y buen nombre de Ia Corporacion.

2. Irrespetar las insignias, los valores patrios y de la Corporacion, a los directivos, docentes
e invitados, al personal administrativo, de servicios y a los estudiantes.

3. Retener, intimidar o chantajear a empleados, profesores y demas autoridades de la
Corporacion.

4. Protagonizar y participar en actos de violencia dentro del recinto, incitar al desorden o
cualquier ofro que configure aiteracion de ias tareas académicas, adminisirativas y demas
servicios de la Corporacion.

5. Cometer cuaiquier delito punible por las leyes colombianas, en caso de sentencia
condenatoria dictada por un juez de ia Republica.

6. Alterar documentos, trabajos de investigacion sin respetar las fuentes o falsificar sellos,
papeleria y similares.

7. Cometer o incurrir en fraude durante la practica de las evaluaciones.

8. Suplantar a una persona en la realizacion de actividades académicas y administrativas,
0 en cualquiera de ésta.

9. Transgredir los reglamentos intemos establecidos por autoridades competentes.

10. Portar, distribuir o consumir bebidas embriagantes, estupefacientes o alucinégenos en
la Corporacion o durante las practicas académicas, deportivas o culturales, pasantias y
servicios de complementacion.

11. Causar dafio a las edificaciones, instalaciones o elementos de la Corporacion.

12. Atentar contra la moral y las buenas costumbres.

13. Sustraer elementos de propiedad ajena.

14. Portar armas dentro de las instalaciones de la Corporacion.

ARTICULO 12.-Las contravenciones sefialadas en el articulo anterior se haran acreedoras
a una de ias siguientes sanciones gue impondra ei comité discipiinano integrado por el
director del programa, y /o decano, un docente del curso y un representante del consejo
directivo.

a) Mairicula condicional

b) Suspension temporal.

¢) Cancelacion de matricula




Paragrafo 1: Las contravenciones que no estén sefialadas en el articulo anterior seran
faltas leves y se haran acreedoras a una de las siguientes sanciones que impondra la
autoridad competente segun se detalla posteriormente:

a) Amonestacion verbal

b) Amonestacion escrita con copia a {a hoja de vida

Paragrafo 2: La reincidencia en una falta leve la convertira en falta grave y se sancionara
de acuerdo al articulo 8 del presente reglamento.

CAPITULO CUARTO
DE LAS SANCIONES

ARTICULO 13.-Amonestacion verbal: sera impuesta por el decano de la facultad o el
director del programa del estudiante. Que no cause incomodidad a la comunidad académica
o atente contra el orden institucional, dentro o fuera de sus predios, o al normal desarrollo
de sus actividades.

ARTICULO 14, Amonestacion escrita: en caso que la falta sea superior a la anterior que
afecte levemente a la comunidad académica, se registrara en la hoja de vida académica
del estudiante, del departamento de Registro Académico, sera impuesta por el decano de
la facultad y / o director del programa respectivo.

ARTICULO 15.- Antes de adoptar la sancién, sera necesario oir las explicaciones del
esfudianie sobre el caso. Agoiando al maximo el debido proceso.

ARTICULO 16.-Contra la sancién de amonestacion procede el recurso de reposicion,
interpuesto en los tres dias habiles siguientes a la notificacion de la sancién. Y de apelacion
ante el superior inmediato dentro de los tres dias habiles siguientes al de la reposicion

ARTICULO 17.- Matricula condicional: es el acto mediante el cual se subordina la
permanencia del estudiante a su buen comportamiento y sera impuesta por el comité
disciplinario, se aplica dependiendo de la gravedad de la falta.

ARTICULO 18.- Cancelacién de Ia matricula: serd impuesta por el rector, previo concepto
favorable del comité disciplinario, una vez calificada la falta y finalizado el proceso
disciplinarioc previsto en este reglamento. Es la maxima sancion gue se aplica en la
Corporacion y consiste en suspender de manera unilateral y por tiempo indefinido los
servicios académicos al estudiante que por haber incurrido en una falta grave amerite,
separario de la comunidad educativa; No se hara ninguna devolucion de dinero.
Paragraro: Ei esiudiante que haya sido sancionado con ia canceiacion de ia matricuia no
podra ser admitido de nuevo en la Corporacion en ninguno de sus programas.

CAPITULC QUINTO
DE LOS PROCEDIMIENTOS Y DEL DEBIDO PROCESO

ARTICULO 19.-Para efectos de imponer la sancion de matricula condicional, de suspension
temporal y de cancelacién de la matricula se efectuara el siguiente proceso:



1. Establecida la comisién de la falta, se informara de ella al decano o al director del
programa académico en el cual se halle matriculado el estudiante.

2. El Decano o Director del Programa, dentro de los cinco dias habiles siguientes al recibo
de la queja, realizara un analisis tendiente a calificar su gravedad.

3. Una vez calificada la falta se le notificara por escrito el caso al estudiante para ser oido
en descargos dentro de los tres dias habiles siguientes a la notificacion. En caso de que no
pueda efectuarse la notificacion personal se procedera a la notificacién publica o por edicto
mediante resolucién motivada y firmada por el Decano o Director del Programa, se le
comunicara por escrito al estudiante dentro de los tres dias habiles siguientes; si no fuere
posible la notificacién personal se efectuara de manera publica ufilizando las carteleras de
la Corporacion.

4. Recibidos los descargos al dia siguiente el decano o director de programa abrirg el
proceso disciplinario, y convocara al comité disciplinario para evaluar y decidir si la falta
amerita sancién, de acuerdo a lo establecido en el presente manual presentando las
pruebas o constancias que se tengan contra el estudiante inculpado. EI comite disciplinario
en todo caso debera pronunciarse dentro de los tres dias habiles siguientes a su
convocatoria.

5. Contra las sanciones establecidas proceden los recursos de reposicion y apelacion; el
primero ante el funcionario gue impuso la sancion, dentro de los tres dias habiles siguientes
a Ia notificacion de fa misma. El segundo, con un férmino igual de apelacion, ante el superior

* inmediato. '

6. En todos los casos, el estudiante menor de edad debera estar acompanado de sus
padres o un apoderado especial.

TITULO SEGUNDO
CAPITULO PRIMERO
DE LA MATRICULA

ARTICULO 20.- La matricula es un contrato bilateral de prestacion de servicios educativos
por periodos, tanto académica como administrativa y financiero celebrado entre la
Corporacién y el estudiante para el periodo lectivo correspondiente. Al celebrarse este
contrato las partes adquieren derechos y contraen obligaciones con ellos mismos y
mutuamente: de acuerdo con los estatutos de la Corporacién E.AE los demas
reglamentos de la Corporacion y las normas pertinentes de la legislacioén colombiana. Dicho
contrato es de obligatorio cumplimiento en todos sus aspectos so pena de suspension de
servicios o cancelacion definitiva.

ARTICULO 21. Modalidades de Matriculas:

La Corporacion reconoce Tres (3) modalidades de matricula segun el tiempo en el cual se
ejecute: Ordinaria, Extraordinaria y Extemporanea

a) Matricula Ordinaria:

E| Estudiante realiza el pago por concepto de matricula financiera siguiendo el cronograma
establecido por la Corporacion, hasta la fecha previa del inicio de la matricula
Extraordinaria, sin el pago de recargos.

b) Matricula Extraordinaria:



El Estudiante realiza el pago de matricula financiera en el periodo comprendido entre el dia .
posterior al vencimiento de la matricula Ordinaria y el dia anterior al inicio de clases los
siguientes Quince (15) dias calendarios.

c) Matricula Extemporanea:

El Estudiante realiza el pago por concepto de matricula extemporanea a partir del dia
posterior a la finalizacion de la matricula extraordinaria hasta el cierre de la misma fecha
limite establecida por la Corporacion.

ARTICULQ 22.- El estudiante gue ingrese a la Corporacion en cualquier programa debe
cursar la totalidad de los créditos obligatorios y seleccionar los optativos, salvo en jornadas
no convencionales.

El aspirante que no perfeccione la matricula dentro de los plazos fijados, perdera el cupo.

ARTICULO 23.- Para formalizar la matricula, los aspirantes admitidos deben seguir el
procedimiento administrativo fijado por la Corporacion.

1. No tener sancion disciplinaria vigente.

2. Estar a paz y salvo por todo concepto con la Corporacion.

3. Registrar las disciplinas (asignaturas) de acuerdo al plan ‘curricular con las prioridades
siguientes:

a) Disciplinas perdidas del cicio basico.

b) En caso de cruce en los horarios, debera dar prelacion a los disciplinas (asignatura) de
semestres inferiores.

¢) En cualquiera de los casos, no podra registrar mas de seis disciplinas (asignatura) en
total.

a) Matricula Académica para Estudiante Nuevo:

Una vez se haya matriculado financieramente, debe presentar al departamento de Registro
Académico los recibos originales de pago con los requisitos exigidos, para generarle la
matricula académica la cual debe de firmar.

b) Matricula Académica para Estudiante Antiguo:

Una vez se haya matriculado financieramente debe presentar al departamento de Registro
Académico los recibos originales del pago, para firmar la matricula y autorizarle la
elaboracion del camet estudiantil o renovacion del mismo.

Paragrafo. Si el estudiante es menor de edad, la matricula debe ser firmado por el
acudiente y asi quedara legalizada la matricula académica, de los contrario debe ser
firmada por el estudiante en cualquier caso adquiere los derechos y acepta los deberes
como tal.

CAPITULO SEGUNDO
DE LA MATRICULA FINANCIERA
ARTICULO 24.-Por medio de la liquidacion financiera el estudiante realiza el pago de los

Derechos Pecuniarios y otros valores adicionales estabiecidos para el periodo academico
correspondiente, se puede formalizar de la siguiente manera:
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ARTICULO 25.-A los estudiantes que no hayan renovado su matricula ordinaria en el
periodo establecido en el calendario académico, se les cobrara matricula extraordinaria
con un recargo del 10% y del 20% por matricula extemporanea sobre el valor de la
matricula ordinaria. La Corporacién se reserva el derecho de otorgar el cupo a quién
incumpla las fechas establecidas para matricula ordinaria.

CAPITULO TERCERO
DE LAS MODALIDADES DE PAGO

ARTICULQO 26.- Para efecto de asentar su matricula financiera el estudiante podra optar
por las siguientes lineas de pago:

] Contado: Pagos realizados en la Caja de la Tesoreria de la Corporacion, en efectivo,
Tarjeta Debito, Tarjeta Crédito (VISA — MASTERCARD), cheques al dia o en la entidad
financiera que la institucién designe a través de pagos en efectivo.

] Crédito: Son pagos realizados a través de Créditos Institucionales y Directos,
respaldados ambos por medio de pagarés, cheques posfechados, con los requisitos
exigidos por el Departamento Tesoreria de la Corporacion.

Paragrafo 1: Cuando el estudiante se matricule con el sistema de crédito financiero directo
e incumpla una o varias cuotas o la totalidad del crédito, la Corporacién quedara en libertad
de negar la renovacion de la matricula del periodo siguiente, sin perjuicio de adelantar las
acciones juridicas de cobro.

Paragrafo 2. Cada estudiante sera responsable por el trémite de su matricula. En caso de
no poder hacerla personalmente asumira totalmente la responsabilidad y los riesgos por
desconocimiento del proceso.

Paragrafo 3: La matricula financiera y académica da al estudiante el derecho de cursar el
programa de formacion previsto para el correspondiente periodo académico y debera
renovarse dentro de los términos que establezca la Corporacion.

CAPITULO CUARTO
DEL REINTEGRO Y LA TRANSFERENCIA

ARTICULO 27.- Cuando un estudiante pierda el caracter de tal, segun lo previsto en el
articulo 8 del presente reglamento, la Corporacion se reserva el derecho de autorizar el
reintegro si la carrera se encuentra vigente en el momento de la solicitud del reingreso

ARTICULO 28 - El aspirante a reintegro debe cumplir los siguientes requisitos:

1. Solicitud escrita al decano de la facultad, y / o director de programa de programa
indicando los motivos que dieron origen al retiro.

2. Estudio de la hoja académica por parte del Decano de Facultad y / o director de programa
con el fin de definir su proceso de nivelacion o de actualizacion con &l pian vigente de io
contrario debera someterse un ajuste académico.

3. Presentar y aprobar una entrevista

4. La solicitud de reingresc se acepta hasta tres semanas de

solicitar el historial de notas en Registro Académico

inicic de clases, debe de
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5. Pagar los derechos de matricula y firmar la matricula correspondiente
Paragrafo: El estudiante admitido por reingreso debera someterse al plan de estudios
vigente en el respectivo programa académico.

ARTICULO 29.- LA CORPORACION ESCUELA SUPERIOR DE ADMINISTRACION Y
ESTUDIOS TECNOLOGICOS E.AE., podra admitir 2a un estudiante, a cualquier carrera,
por transferencia externa o interna.

Paragrafo: Se entiende por transferencia externa el acto por el cual la Corporacion le
acepta al estudiante disciplinas (asignatura) cursados y aprobados en ofra institucion de
educacion superior, nacional o exfraniera, reconocida o avalada por el ministerio de
educacion nacional con el objeto de poder continuar sus estudios en el mismo programa o
en otro.

ARTICULO 30.- Transferencia externa: es la oportunidad que la Corporacion otorga a un
estudiante para que le sean homologados o validadas las disciplinas (asignatura) cursadas
y aprobadas en otra institucion equivalente a las del programa al cual aspira ingresar.

La Corporaciéon por intermedio de la decanatura dara tramite a las solicitudes de
transferencia externa si se cumplen las siguientes condiciones:

1. Que el estudiante presente documentacion completa en los planes senalados por la
Decanatura o ia coordinacion dei programa.

2. Que el estudiante diligencie el correspondiente formulario de inscripcion y cancele los
derechos de inscripcion y estudio de transferencia

3. Que haya disponibilidad de cupo en el programa a ia cual desea ingresar.

4. Que el programa académico en el cual haya cursado las disciplinas (asignatura) que
desea transferir cuente con la aprobacion de la respectiva autoridad gubemamental

5. Que las disciplinas (asignatura) por las cuales se solicita transferencia hayan sido
aprobadas con una calificacion de fres punto cinco (3.5), o mas, sobre cinco punto cero
(5.0) o su equivalente, si la calificacion esta dada en otra escala numérica o literal.

6. Que los objetivos, contenidos e intensidad horaria de cada disciplina (asignatura) sean
similares a los del respectivo programa de la CORPORACION ESCUELA SUPERIOR DE
ADMINISTRACION Y ESTUDIOS TECNOLOGICOS.

7. Que el estudiante haya observado buena conducta en 1a institucion de la cual proviene.
8. La decanatura o coordinacion correspondiente debera estudiar y decidir las disciplinas
(asignatura) que puede transferir el interesado y autorizara su reconocimiento.

9. La decanatura tendra en cuenta que se haya cursado en ofra institucion, la totalidad de
los temas propuestos en cada moéduio del plan de estudios del programa respectivo.

10. lgualmente, autorizara la transferencia de aquellos disciplinas (asignatura) que
presenten calificacion minima de 3.5

11. Una vez aprobada la transferencia el alumno se podra matricuiar en el semestre donde
tenga mayor numero de disciplinas (asignaturas), cancelando el semestre en su totalidad.

ARTICULOQ 31.- Las transferencias internas se regiran por los siguientes requisitos:

1. Solicitud escrita a la direccion del programa al cual pertenece, dentro del calendario
fijado.

2. Concepto del departamento de sicologia.

3. Entrevista con el decano o director de programa dei programa al cual se aspira.
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4. Estudio y evaluacion de las calificaciones académicas.

ARTICULO 32.- La solicitud de transferencia extierna se presentara a través de la facultad
por escrito y debidamente motivada, e ird acompanada:

1. Del formulario de inscripcion debidamente diligenciado.

2. De los certificados originales expedidos por la institucion de procedencia, en los que se
incluya la totalidad de los disciplinas (asignaturas) cursados, su calificacion e intensidad
horaria respectiva.

3. Los contenidos de los disciplinas (asignaturas) cursados que desee transferir.

4. La calificacion de buena conducta expedida por la institucidn de procedencia.

5. Presentar las unidades de formacion y/o certificaciones por competencias

Paragrafo: Al recibir la solicitud, se le fijaran al aspirante el dia y la hora de la entrevista
con el decano o director del programa

El decano presentara al comité de admisiones los conceptos para su aprobacion.

ARTICULO 33.- El director de programa presentara a la oficina de Registro y Control, cada
una de las solicitudes de transferencia externa, con los siguientes documentos:

1. Acta de transferencia en la cual se incluyan los disciplinas (asignaturas) aceptados y su
calificacion.

2. El listado de disciplinas (asignaturas) que se e autoriza matricuiar en el ciclo académico
proximo a iniciarse.

Paragrafo: Recibido el concepto de la Oficina de Registro y Control autorizara la

A ~ e S R NT Y o~ B N N P e -~
elaboracion de ia respeciiva orden de matricula del esudianie.

ARTICULO 34.- Transferencia interna: Es la oportunidad que la institucion otorga a un
estudiante para que le sean homologadas los disciplinas (asignaturas) cursados y
aprobados en ofro programa académico dentro de ia misma institucion , equivaiente a ia
del programa académico al cual aspira.

La solicitud de transferencia interna se presentara por escrito y debidamente notificada al
decano de la facultad e ira acompanada:

1. Del formulario de inscripcion debidamente diligenciado.

2. Concepto del departamento de psicologia si el programa al que ingresa lo requiere.

3. Entrevista con el decano del programa al cual aspira.

4. Estudio y evaluacién de las calificaciones académicas.

5. Paz y salvo debidamente diligenciado y actualizado, expedido por Registro Académico y
Tesoreria.

Paragrafo 1: Al recibir la solicitud se le fijara el dia y la hora para la entrevista, con el director
del programa.

El director del programa o ei decano presentara al comité académico los conceptos para su
aprobacién.

Paragrafo 2: Recibido el concepto favorable del Comité Academico la oficina de registro y

control académice aceptara la solicitud de fransferencia infema. y aulerizara el pago de los

derechos de inscripcion y la elaboracion de la respectiva orden del estudiante.

ARTICULO 35.- Sin prejuicios de los demas requisitos establecidos por la Corporacion en
los casos en que sea aceptado un estudiante por transferencia interna o externa, se elabora
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un acta de transferencia de los disciplinas (asignatura) aceptados con sus respectivas
calificaciones, copia de la cual se entregara al estudiante en el momento de notificarle la
aceptacion.

El acta sera firmada por ei decano y €l respectivo original se enviara a ia oficina de registro
académico para que sea anexado a la hoja de vida del estudiante y se registraran en su
hoja académica dichas calificaciones. La facultad no aceptara adicion de disciplinas
(asignatura) posteriormente.

CAPITULO QUINTO
DEVOLUCION Y APLAZAMIENTO FINANCIERO

ARTICULO 36.-La Cancelacién o Aplazamiento Financiero del semestre del estudiante
debe ser dentro de los términos y aplica a situaciones de salud gue sean diagnosticas por
un medico come delicadas, por traslado laboral del estudiante ¢ por situacion de fuerza
mayor debidamente demostrada.

Paragrafo 1. Solo tendran derecho a la cancelacion financiera de la matricula aquellos
estudiantes que hayan pagado como minimo el 20% sobre el valor de la matricula.
Paragrafo 2. En ningun caso se hara devolucion de dinero por cancelaciones de materias,
estampilla pro cultura u otros conceptos; De igual forma no habra aplazamiento financiero
académico por materias sino por la totalidad de ia matricuia dei semestre.

ARTICULO 37. Procedimiento para Cancelacién y Aplazamiento Financiera del Semestre.
El estudiante deberd presentarse ante el Director de Programa e informarie por medio
escrito o llenar formato si lo hay informando la cancelacion académica del semestre
debidamente firmado y sellado, aportando la siguiente documentacion:

a) Recibo de Pago Original por concepto de matricula financiera.

b) Historia clinica, certificado de incapacidad medica expedida por la EPS, Sistema de
Salud Subsidiado o un servicio médico reconocido al cual pertenezca del estudiante.

c) Certificado laboral de traslado del estudiante en caso de aplazamiento financiero.

d) En los hechos que sobrevenga una calamidad domestica, esta debera ser verificada por
la Direccion del Programa, para lo cual el estudiante debera anexar todos los papeles que
demuestren su situacion

ARTICULO 38.-El Director de Programa le devolvera al estudiante la copia firmada.
Posteriormente levantara un acta en la cual deje constancia de la negacion o aceptacion de
la solicitud debidamente motivada.

Si la peticién es negada se enviara copia de respuesta al estudiante. De ser aceptada
remitird copias a al departamento de Registro Académico con el fin de realizar la
cancelacion académica de! semesire y al Deparamenic de coniabilidad para que proceda
la cancelacion financiera proporcionai ai tiempo de ia solicitud.
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ARTICULO 39. La Corporacién E.AE se reserva el derecho de aprobar las solicitudes
presentadas para cancelacion y aplazamiento financiero previo andlisis y veracidad de las
pruebas que correspondan a situaciones diferentes al estado de salud del estudiante.

ARTICULO 40. El estudiante que solicite cancelacion o aplazamiento financiero del
semestre no debe iniciar ni continuar asistiendo a clase porque su semestre sera cancelado
académicamente por Registro Académico independiente de aprobacién o no aprobacion de
la cancelacién o aplazamiento financiero. Antes de la cancelacion académica del semestre
el departamento de Registro Académico imprimira el tabulado de notas del estudiante a que
hubiere lugar.

ARTICULO 41. El estudiante no podra realizar solicitudes de Cancelacion y Aplazamiento
Financiero de periodos académicos anteriores

ARTICULO 42. El estudiante no podra ceder el saldo a favor que tenga por concepto de
aplazamiento financiero y que haya sido aprobado por la institucion a ofro estudiante de la
Corporacion E.A E, dentro del afio siguiente a su retiro.

ARTICULO 43. E! Estudiante no podra reclamar devolucion de dinero por cancelacion de
asignaturas (materias) que estén dentro del pensum académico o por aquellas que
voluntariamente adiciono en el respectivo semesire.

ARTICULO 44. El saido a favor se aplicara en la fiquidacion financiera de su proximo
semestre. Para aquellos estudiantes que se encuentren en Gltimo semestre se abonara a
una de las deudas que tenga pendiente con la institucion o se realizara la devolucion del
saldo a favor.

ARTICULO 45. Si por razones institucionales se cierra un grupo de una jomada en
particular, la Corporacion E.A E frasladara a los estudiantes conservandoles el descuento
de jornada que tenian en el momento de matricularse. Este descuento aplicara hasta
culminar su programa academico.

ARTICULO 46.- El estudiante que por cualquier motivo se retire de la Corporacién, tendra
derecho a la devolucion del valor de la matricula de acuerdo con las siguientes condiciones:
1. El 80%, si se produce antes de la iniciacion del periodo académico correspondiente.

2. El 50%, si es antes de finalizar la cuarta semana de clases contados a partir de la fecha
de iniciacion de clases.

3. El 20%, si es antes de finalizar la sexta semana de clases contados a partir de la fecha
de iniciacion de clases. Después de este plazo no hay derecho a devolucion.

4. Del 100/100 si el programa no se abre por falta de alumnos o fuerza mayor.
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Paragrafo: El estudiante podra optar también por el aplazamiento hasta la cuarta semana
luego de iniciadas las clases, se le descontara el 20% al valor del semestre sobre el valor
pagado. Este beneficio solo se concede por un semestre y es intransferible.

TITULO TERCERO
CAPITULO PRIMERO
DE LA EVALUACION ACADEMICA

ARTICULO 47.- La evaluacion académica es un proceso que busca medir, estimar y
estimular la formacién integral del estudiante, en el alcance de obietivos finales o propdsitos
en un programa o espacio académico, en funcion de la calidad y excelencia en ios eventos
educativos e institucionales que desarrolle.

ARTICULO 48.-Los resultados de las evaluaciones se expresan en forma cuantitativa, en
numeros de cero (0.0) a cinco punto cero (5.0) y con fracciones hasta décimas. No figuran
centésimas en la calificacion definitiva de una disciplina (asignatura). Cuando en el computo
final de las calificaciones, la centésima es de cuatro (4) o menos, se aproxima a la décima
inferior en caso contrario se aproxima a la décima superior. Estas aproximaciones en ningun
caso se aplicaran para el promedio semestral ni para el promedio acumulado. Se considera
calificacion aprobatoria la comprendida entre fres, cinco (3.5} y cinco cero (5.0)

ARTICULO 49.- Para las evaluaciones de logros se utilizara la anterior escala numérica en
el siguiente significado y exphicacion:

a). DE CUATRO SEIS A CINCO CERO {4.6-5.0) NIVEL EXCELENTE: E! estudiante
alcanz6 con ampiitud logros y objetivos propuestos, se destaca por su participacion en
clase, busca informacion adicional reiacionada con el médulo; muesira interés realizando
ejercicios por iniciativa personal; colabora con el desarrolio exitoso del curso; se destaca
como lider y persona activa en el frabajo en el grupo; asiste puntualmente a todas las
sesiones de clase; su aprovechamiento y la calidad de trabajo fueron excelentes.

b). DE CUATRO UNO A CUATRO CINCO {4.14.5) NIVEL SOBRESALIENTE: EI
estudiante alcanzo los logros y objetivos propuestos; se destaca por su participacion en
clase; busca informacion adicional relacionada con el médulo; muestra interés realizando
gjercicios por iniciativa personal; colabora con el desarrollc exitoso del curso; su
aprovechamiento y la calidad de sus trabajos es destacable.

c). DE TRES CINCO A CUATRO CERO {3.5-4.0) NIVEL BUENO: El estudiante alcanz6
los logros y objetivos propuestos; participa en clase; buscod informacion adicional
relacionada con el moédulo; mostird interés realizando gjercicios por iniciativa personal; su
aprovechamiento y ia calidad de sus trabajos es normai.

d). DE TRES A TRES CINCO (3.0 --3.5) NIVEL REGULAR: El estudiante no alcanzoé los
logros del curso o los alcanz6 parcialmente, manifiesta desmotivacion por el aprendizaje,
no pariicipa en clase, incumid en margen nacepiable de nasistencias.

e). DE TRES O MENOS (3.0 -1.0) NIVEL DEFICIENTE: El estudiante no alcanzé los
objetivos, demuestra desagrado o apatia por el aprendizaje; evidencia desconocimiento de
la asignatura; sus trabajos no satisfacen las condiciones minimas de aceptacion.
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Paragrafo 1: El consejo académico establecera la equivalencia del sistema cuantitativo con
el evacuatorio conceptual.

Paragrafo 2: El docente debera nofificar al estudiante y al decano de la facultad, acerca de
los aspectos que considera insuficientes en el alcance de los logros por primer y segundo
parcial de notas para que el alumno en un plan que desarrollara con el docente procure el
alcance de aquelios dentro del proceso de evaluacion continuada. Finalmente el docente
titular sefalaré los aspectos que considere fallidos en el curso con respecto a cada
estudiante y con los cuales debe programarse el curso de vacaciones.

No esta autorizado curso de vacaciones con el docente titular del médulo.

 ARTICULO 50.- El indice académico de un periodo especifico se determina por el promedio
semestral, que resulta de dividir la sumatoria de las calificaciones definitivas por el numero
de disciplinas {asignatura) en dicho periodo.

ARTICULO 51.- en la Corporacién se realizaran las siguientes evaluaciones:
a) Evaluaciones Permanentes

b) Parciales

c) Finales

d) Supletorios

e) Habilitacién

f) de validacion

g) de admisién

ARTICULO 52.-Durante el semestre académico los estudiantes de cada disciplina
(asignatura) participaran en diferentes momentos de evaluacion orientados por el docente
por ejemplo: quizes, exposiciones, ensayos, trabajos escritos cualquier tipo de produccion
intelectual que sean producidos por los estudiantes durante las actividades independientes
seran tomados en cuenta y el valor porcentual se sumara a la evaluacion parcial para
completar el valor porcentual del 30/100 y un vaior acumuiado de! 60/100.

ARTICULO 53.- Las evaluaciones parciales y finales, tendrén caracter de examenes
ordinarios. En cada periodo académico deben haber minimo tres {3) consolidados, seran
parciales los que se realizan en el intermedio del semestre el primero aproximadamente al
mes o un poco mas de iniciar el semestre y el otro en la mitad del semestre cada uno con
un valor del 30%, se denominan examenes finales los que se presentan al terminar el
semestre tendra un valor del 40%. Las fechas serén fijadas por la direccion académica,
Para su presentacion el estudiante debe estara paz y salvo con todas las dependencias de
la Corporacion,

ARTICULO 54.- Aquellas disciplinas (asignaturas) que tengan el caracter de taller o
seminario podran evaluarse en concordancia con el logro de los objetivos propuestos
durante todo el periodo académico para obtener calificacion unica.

ARTICULO 55.- Cuando un estudiante por causa justificada, no presente las evaluaciones,

parciales o la evaiuacién final, de 10 maximo 2 disciplinas (asignatura), podra dentro de los
cinco dias habiles siguientes a la evaluacion, solicitar por escrito, al respectivo decano o
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director de programa la evaluacion o supletorio la cual tendra un costo estipulado por la
Corporacion.

Paragrafo 1: Solamente el decano o director del programa autorizaran maximo 2
evaluaciones supletorias.

Paragrafo 2: El profesor entregara a la decanatura o director de programa la calificacion de
cada uno de los parciales en el plazo estipulado en el cronograma académico.

ARTICULO 56.- Cuando en el proceso de homologacion, un transferente extemo acredite
disciplinas (asignatura) aprobadas cuyos contenidos programaticos, a juicio del decano, no
tengan relacién con las de sus similares en la Corporacion, podra presentar las
correspondientes validaciones con calificacion minima de tres cinco (3 5) para considerarse
aprobados.

ARTICULO 57.- La suficiencia es la prueba que presenta un estudiante cuando sin cursar
la escolaridad correspondiente, considera poseer conocimientos, habilidades y destrezas
sobre el contenido de una asignatura. La calificacion minima Sera de tres punto cinco (3.5),
si no la obtiene debera cursarla. '

ARTICULO 58.- La falta de presentacion de cualquier evaluacion parcial o final sin
justificacion previa implicara una nota de cero punto cero (0.0).

ARTICULO 59.- E! estudiante tiene derecho a solicitar revision de las calificaciones
parciales y definitivas. Las solicitudes en tal sentido se deben dirigir por escrito a la direccién
del programa dentro de los tres dias habiles siguientes para la publicacion oficial de las
calificaciones. La revision sera efectuada por el docente del modulo 6 disciplina (asignatura)

quien comunicara su resultado por escrito a la direccién del programa dentro de los tres
dias habiles siguientes a su realizacion. Pasado este plazo se consideran inmodificables.

ARTICULO 60.-Dentro de los tres dias habiles siguientes a la publicacion de la tercera
calificacion, parcial o la llamada evaluacion final, el estudiante podra solicitar a la direccion
del programa un segundo calificador, quien en un lapso igual, enviara su concepto a la
direccién del Programa.

ARTICULO 61.- Cuando un docente opte por efectuar la tercera calificacion parcial o
evaluacion final en forma oral debera comunicarlo por escrito al decano, quien podra
designar un jurado y la calificacién definitiva sera el promedio siempre de las dos
calificaciones obtenidas.

ARTICULO 62.-Cualquier modificacién a las calificaciones publicadas solo se efectuara
mediante comunicacién escrita por el docente del médulo o disciplina (asignatura) con la
aprobacion del decanc de la faculiad o el direcior del programa.

ARTICULO 63.- Del resultado de las evaluaciones practicadas a los estudiantes durante el
periodo lectivo, se tendran en cuenta las siguientes normas:
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1. El estudiante que en un mismo periodo académico no obtenga calificacion definitiva
aprobatoria en las disciplinas vistas debera repetirlas y no podra matricular ninguna otra.
2. El estudiante que no apruebe una o dos disciplinas (asignaturas), debera matricularlas
para repetirias en el siguiente periodo académico. Y podra matricuiar otros discipiinas
(asignaturas) que no sean prerrequisito de los disciplinas (asignaturas) perdidas.
PARAGRAFO 1: Para efectos del registro académico, se entiende por modulo cursado el
que ha sido registrado en un periodo académico 0 en cursos de vacaciones.

Paragrafo 2. Sélo se podran realizar evaluaciones a los estudiantes que figuren en los
listados oficiales de clase, o en su defecto, a quienes presenten autorizacion escrita de
autoridad académica competente.

ARTICULO 64. La habilitacion:

Es un mecanismo por el cual se realiza una evaluacion de los temas correspondientes a la
asignatura reprobada. Se autoriza habilitacion a los estudiantes que hayan obtenido una
nota minima de 2.0. La habilitacién causara derecho pecuniario.

ARTICULO 65. Supletorio: ,

Es la evaluacion que se presenta en forma extemporanea y tendra un término de
presentacion a los cinco {5) dias siguientes de ia realizacion de la prueba académica. Los
supletorios causan derechos pecuniarios.

ARTICULO 66. Validacién:

Aquella a ia cual se somete un estudianie matmnculado como esiudianie regular en la
Corporacion E.A.E para demostrar su capacidad académica en una asignatura, que le
permita aprobarla o no sin cursar la materia dentro de la estructura curricular respectiva.
Los examenes de validacion causan derechos pecuniarios.

Se autorizara Validacion de asignaturas en ios siguientes casos:

a) Cuando se ha cursado en ofras instituciones de Educacién Superior aprobadas por el
Estado, siempre y cuando la asignatura tenga contenido programatico equivalente en la
Carrera pero con una intensidad horaria menor o viceversa.

b) Cuando se demuestre experiencia minima de dos {2) afos en actividades relacionadas
con la asignatura y/o el estudiante manifieste y pruebe que se ha preparado en forma
autodidacta y se considera en condiciones de afrontar una evaluacion

¢) Cuando una asignatura ha desaparecido de la estructura curricular en la institucion y fue
perdida o no cursada por el estudiante, y en el momento de la solicitud la asignatura no se
ofrece en otros programas, 0 se pueda cursar por circunstancias de tiempo y lugar y siempre
y cuando no se encuentre en tabla oficial de equivalencia de contenido con asignatura de
denominacion diferente, caso en el cual debera matricular y cursar esta ultima en el
semestre regular.

d) Cuando definitivamente la asignatura desaparece y no se da el valor de equivalencia, el
Jefe de area y el Director de Programa fijaran plan especial de validacion.
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e) Cuando a juicio del comité académico y por circunstancias de fuerza mayor se amerite
beneficio de validacién no incluido en las circunstancias sefialadas en el presente manual
de convivencia.

Paragrafo 1. En general en los casos de validacion en los cuales no se acreditd practica
profesional o formacion en instituciones externas de educacion formal o no formal, el
estudiante validara efectuando el curso correspondiente en Universidad de Verano.
Paragrafo 2. No se permitiran validar aquellas asignaturas que han sido cursadas y
reprobadas en esta o en otra institucién, y que a la fecha de solicitud se encuentran vigentes
en la estructura curricular con excepcion de lo dispuesto en los literales d) del Articulo
anterior.

Paragrafo 3. La prueba de validacion se realizara de forma oral, practica o escrita, segun
lo determine la direccion del programa © el departamento correspondiente maximo dentro
de los dos (2) afos siguientes al momento de cursarse y debera versar sobre el programa
de la Materia que se pretende validar. Esta prueba sera calificada por un profesor nombrado
por la direccién del programa o del departamento correspondiente y por este o un profesor
delegado y siempre bajo la supervision del Director de Programa. No seran autorizadas
mas de dos (2) validaciones por semestre a menos que por razones de fuerza mayor las
autorice el Comité Academico.

Paragrafo 4. Para que la nota de la prueba de validacién sea aprobatoria el promedio
aritmético de las calificaciones debe ser igual o superior a tres punto cinco (3.5). si la nota
fuere inferior a (3.5) se dejara constancia de la presentacion de la prueba y de su
reprobacion, mediante un acia.

Paragrafo 5. Si se pierde la prueba de validacion la materia correspondiente sera
considerada dentro del régimen de materias perdidas y debera cursarla nuevamente.
Paragrafo 6. Las consolidaciones seran comunicadas al estudiante por el profesor de la
respectiva asignatura dentro de los ocho (15} dias calendario siguiente.

ARTICULO 67.

Una asignatura se pierde cuando se ha faltado a clase en un 20% de su intensidad horaria
semestral sin justa causa, o en un 25% si se constata calamidad domeéstica, enfermedad,
hospitalizacion o maternidad o probiema laboral.

Si el estudiante retine los porcentajes citados se le cancelara el semestre en la asignatura
respectiva. Por lo tanto aquellas pruebas que fueren presentadas como parte o totalidad de
las evaluaciones quedaran invalidas. La Direccién del Programa conjuntamente con el
docente levantara un acta sobre dicho procedimiento y lo trasladara al Departamento de
Registro Académico.

CAPITULO SEGUNDO
DE LOS CURSOS DE VACACIONES

ARTICULO 68.- Cursos de vacaciones son curscs formales de disciplinas (asignaturas)
efectuados en el periodo de vacaciones estudiantiles, que la Corporacion apruebe para
nivelar disciplinas (asignaturas) o adelantar disciplinas (asignaturas) de semestres
superiores que permitan al estudiante ia flexibilidad en el desarrollo de su plan de curricular.
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ARTICULO 69. Anulacién de Evaluaciones:

Se considera que una evaluacién es anulada cuando se compruebe intento, fraude o
colaboracién con él. En este caso la nota sera de cero punto cero (0.0); se especificara
claramente el motivo de esta calificacion en la planilla de notas del profesor y se comunicara
al Director del programa para que se adelante el proceso disciplinario, en caso de requerirlo
se apoyara en Secretaria General.

ARTICULO 70. Revisién de Notas:

Las pruebas académicas admiten revision del docente respectivo dentro de los tres (5) dias
siguientes a la publicacion o informacion de notas. En todo caso, si persiste la inconformidad
el estudiante podra acudir a su Direccion del programa para que se dirima el reclamo
Paragrafo 1. Los consolidados finales admiten la posibilidad de revision en primera
instancia por el mismo docente; en segunda instancia por un segundo calificador luego de
la respectiva solicitud motivada del estudiante ante Ia direccion del programa.

Paragrafo 2. El segundo calificador nombrado a juicio del Director de Programa, emitira su
concepto a través de un Acta y esa nota sera promediada con la nota emitida por el docente
de la catedra. La calificacion inicial sera reemplazada por la nota promedio.

Paragrafo 3. En los casos de diferencia de mas de un punto entre el primero y el segundo
calificador, se podra nombrar un tercero cuya nota sera definitiva.

ARTICULO 71. Consolidados:
Los consolidados se cumpliran en las fechas fijadas por el Cronograma Académico.

TITULO CUARTO
CAPITULO PRIMERO
DE LOS ESTIMULOS Y DISTINCIONES

ARTICULO 72.- LA CORPORACION ESCUELA SUPERIOR DE ADMINISTRACION Y
ESTUDIOS TECNOLOGICOS EAE., contempla un régimen de estimulos para los
estudiantes que se hayan distinguido por su rendimiento académico, sus trabajos de
investigacion, la proyeccion de su actividad social, cultural o deportiva dentro de la
comunidad estudiantil. El régimen contempia las siguientes distinciones:

a). Matricula de honor.

b). Representacion de la Corporacion en eventos cientificos, tecnolégicos, culturales,
deportivos.

ARTICULO 73.- Para hacerse acreedor a la matricula de honor debera obtener el mejor
promedio aritmético durante €l periodo academico respectivo, el promedio debe ser igual o
superior a (4.8) circunstancia en la cual se exonerara del pago del 70% del valor de la
matricula financiera del semestre inmediatamente siguiente.

ARTICULO 74.- No haber perdido, vahidado o nabilitado ninguna asignatura durante su
permanencia en la Corporacion.

ARTICULO 75.- No haber tenido sanciones disciplinarias durante su permanencia en la

Corporacion, ni estar involucrado en un proceso disciplinario.
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ARTICULO 76.- Haberse distinguido por un comportamiento ajustado a las normas éticas,
de respeto con toda la comunidad Académica.

Paragrafo 1: Si se llegase a presentar empate entre dos alumnos para el primer puesto, se
computaran las notas con sus respectivos decimales, si persiste el empate se repartira una
beca completa entre los interesados.

Quien obtuviese beneficio econdémico por alto desempefio en el uitimo semestre del
programa tendra derecho al reintegro del valor pagado por su matricula, en la proporcion
que le corresponda.

Paragrafo 2. Si el estudiante renuncié al pago del derecho de grado estipulado en la
matricula financiera del Gltimo semestre, debera asumir el incremento que se haya
generado en el nuevo afio:

TITULO QUINTO
~ CAPITULO PRIMERO
DE LA CANCELACION DE MODULOS O DISCIPLINAS (ASIGNATURA)

ARTICULO 77.- El estudiante tendra oportunidad de cancelar hasta dos disciplinas
(asignatura) dentro de los 15 Dias calendario siguiente a Ja fecha de iniciacion del semestre.

ARTICULO 78.- La cancelacion de disciplinas (asignatura) sera autorizada por el Decano
de la facultad o y / o director de programa del programa academico siempre que no se estén
repitiendo o hayan sido canceladas anteriormente o estén pendientes de semestres
anteriores.

ARTICULO 79.- El decano podra cancelar disciplinas (asignatura) ya registradas cuando
no se cumplan los requisitos establecidos en el plan de estudios.

ARTICULO 80.- El estudiante podra cancelar el semestre académico mediante solicitud
escrita aprobada por el decano de la facultad, y/ o director de programa de programa antes
de la fecha establecida para la segunda calificacion parcial.

Paragrafo 1: Vencido el término establecido en el anterior articulo podra ser autorizado por
el vicerrector académico.

Paragrafo 2: En estos casos no se dara devolucion aiguna del dinero cancelado por el
estudiante y se exigira el page de crédito si los hubiere.

TITULO SEXTO
CAPITULO PRIMERO
DEL CALENDARIO ACADEMICO

ARTICULO 81.- E! calendario académico es el acto administrativo institucional por medio

de la cudl la rectoria determina las fechas y actividades programadas para los periodos
académicos. Es de estricto cumplimiento para todos los estamentos de la Corporacion.
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CAPITULO SEGUNDO
DE LAS ACTIVIDADES ACADEMICAS

ARTICULO 82.- Se consideran las aciividades académicas la docencia, ia investigacion,
las actividades de bienestar estudiantil y actividades de extension © proyeccion social que
soporten a los anteriores, tales como: conferencias especiales, seminarios, talleres, visitas
al sector productivo y visitas al entorno nacional e internacional, pasantias, practicas
empresariales o sociales y gestiones de incubacion de empresas.

La asistencia de las actividades académicas presénciales son obligatorias.

En caso de fuerza mayor un estudiante que haya cursade el 80% de las disciplinas
(asignatura) inscritas en el semestre lectivo y se haya ausentado, podra presentar
examenes finales mediante la modalidad de supletorios y en esta forma completar sus notas
académicas. Todo lo anterior, debidamente aprobado por el Decano de la Facuitad.
Paragrafo 1: El estudiante podra faltar hasta un 20% de las horas de clase de un médulo
con justificacion, el exceso de faltas sobre estas cifras ocasionara la pérdida automatica del
médulo o disciplina (asignaturas).

Paragrafo 2: La inasistencia no justificada, a una evaluacion o entrega de un trabajo para
la primera y segunda calificacion, tendra una nota correspondiente a 0.0. en el caso de ser
aceptada la justificacion tendra gue ser evaluada por la decanatura o director de programa
y se programara dentro del término de la semana siguiente.

ARTICULO 83.- C&ﬂ’essmde al docente la responsabilidad de llevar el control de asistencia

de los esfudianies a ias aclividades académicas.

ARTICULO 84.- La inasistencia a las actividades académicas solo podra justificarse ante
el docente del médulo en la semana siguiente.

Paragrafo 1: En ningin caso los estudiantes podran suspender una actividad académica,
programada, modificar horarios o variar la asignacion de aulas, talleres y laboratorios, sin
autorizacion de la coordinacion del programa respectivo.

Paragrafo 2: La inasistencia colectiva a una actividad académica implica triple falta.

i CAPITULO TERCERO
PRACTICA EMPRESARIAL, EMPRENDIMIENTO Y SERVICIOS DE
COMPLEMENTACION

ARTICULO 85.-Se entiende por practica empresarial las actividades cumplidas por los
estudiantes en un programa en empresas, instituciones u otros establecimientos legalmente
constituidos dentro o fuera del territorio nacional, supervisadas directamente por la empresa
donde se realicen y por la facultad o programa respectivo. Los alumnos cumpliran horario
de trabajo durante el tiempo establecido por la pasantia sin que exista vinculo laboral
alguno, ni remuneracidon alguna.

Dichas practicas estan relacionadas con las actividades que componen el manejo, la

operacion, la prestacion de servicios y en general la creacion, gestion y asesoria a los
sectores empresariales y en actividades de interaccion social con las comunidades.
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ARTICULO 86 .- Se entiende por emprendimiento todas aquelias actividades académicas
orientadas por un docente el cual le permita generar estimulos al estudiante hacia la
formacion de idea de negocios y generacion de empresa en un escenario real o empirico.

ARTICULO 87.- Se entiende por servicio de complementacion el conjunto de actividades
académicas, experimentales, investigativas, comunicativas, culturales, sociales,
debidamente regiamentadas, programadas y supervisadas por la Corporacion.

ARTICULO 88.- La practica empresarial, e emprendimiento y el servicio de
complementacion, tiene los siguientes objetivos:

1. Aplicar los conocimientos recibidos en los diferentes programas académicos de la
Corporacion.

2. Desarrollar habilidades en ef estudio mediante el acercamiento a la realidad en el campo
profesional y social. .

3. Vivir las experiencias propias de su disciplina.

4. Afianzar el desarrolio de su responsabilidad y sus capacidades en la solucion de los
problemas propios de su profesion. '

5. Desarrollar actividades y actitudes profesionales, investigativos y sociales.

6. Estrechar las relaciones de la Corporacion con el sector empresarial y la comunidad local
0 regional.

ARTICULO 89.- La practica, el emprendimiento y servicios de complementacion,
constituyen requisito para optar cualquiera de los titulos ofrecidos por la Corporacion.

ARTICULO 90.- La evaluacion de las practicas, el emprendimiento y servicios de
complementacién serd realizada por el director del programa académico respectivo,
teniendo en cuenta el resultado del desempefio integral del estudiante y los informes de
quienes hubieren supervisado su labor.

ARTICULO 91.- Cada facultad, reglamentara internamente los aspectos relacionados con
practicas, emprendimiento o servicios de complementacion.

ARTICULO 92.- Las normas sobre contravenciones y sanciones previstas en el presente
reglamento, se aplicaran a los estudiantes que realizan practicas, emprendimiento y
servicios de complementacién.

TITULO SEPTIMO
CAPITULO PRIMERO
DE LOS GRADOS Y TITULOS

ARTICULO 93.- El titulo que expide la CORPORACION ESCUELA SUPERIOR DE
ADMINISTRACION Y ESTUDIOS TECNOLOGICQS E A E, es el reconocimiento expreso,
de caracter académico, otorgado a una persona natural por ia cuirminacion de un programa,
por haber adquirido un saber determinado en la Corporacion. Tal reconocimiento se hara
constar en un diploma.
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ARTICULO 94.- Para el otorgamiento de titulos y graduacion de estudiantes en la
CORPORACION ESCUELA SUPERIOR DE ADMINISTRACION Y ESTUDIOS
TECNOLOGICOS E.A.E. se quiere:

a) Haber aprobado todas las disciplinas (asignatura) del plan de estudios.

b) Tener completa la documentacion exigida por la Corporacion.

c) Haber presentado el examen SABER PRO anteriormente pruebas ECAES
d) Diligenciar el formato de egresados del Ministerio de Educacion Nacional
e) Cancelar los derechos de grado.

ARTICULO 95.- Estar a paz y salvo con los siguientes conceptos como son: Financiero,
Académico, Registro académico, Biblioteca, Bienestar Universitario, Idiomas, Pasantias,
Laboratorios y Talleres.

Paragrafo: Ningun estudiante podra recibir grado cuando se encuentre incurso en un
proceso disciplinario pendiente. '

ARTICULO 96.- El estudiante para optar el titulo de tecnélogo debera haber aprobado una
de las opciones de grado.

Paragrafo 1: Entiéndase por opciones de grado las actividades académicas que el
estudiante debe realizar para completar su plan de estudios, con el fin de demostrar los
conocimientos y habilidades adquiridas durante la carrera. Estas actividades son:

Pasantia o practica empresarial.
Diplomado.

Monografia

Informe de Investigacion.
Proyecto Empresarial

PO T

TITULO OCTAVO
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 97.- E! desconocimiento de las normas establecidas por este manual o
reglamento no podra constituir argumento valido para su incumplimiento.

ARTICULO 98.- En caso de duda sobra la aplicacion del presente reglamento, el consejo
académico o el consejo disciplinario previo concepto de Secretaria General, determinara la
norma que ha de observarse y su interpretacion.

ARTICULO 99.- Las reformas sustanciales que presente este reglamento corresponden al
consejo directivo, las adjetivas al consejo académico.
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