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MANUAL DE CONVIVENCIA
REGLAMENTO DEL ESTUDIANTE

CENTRO DE ALTOS ESTUDIOS INMOBILIARIOS DE LA LONJA DE PROPIEDAD RAIZ
AVALUADORES Y CONSTRUCTORES DE COLOMBIA

MANUAL DE CONVIVENCIA

Articulo 1: Fundamentos. El manual de convivencia que se adopta para EL CENTRO DE
ALTOS ESTUDIOS INMOBILIARIOS DE LA LONJA DE PROPIEDAD RAIZ
AVALUADORES Y CONSTRUCTORES DE COLOMBIA, es formar integralmente al personal
técnico con calidad con el fin de que puedan vincularse al mercado laboral y complementar
a aquellos ya vinculados laboralmente ademas de actualizar sus conocimientos o que han
adquirido su aprendizaje de manera empirica a través de su trabajo, contribuyendo a si al
desarrollo econémico y social del pais.

CAPITULO PRIMERO
DE LA CLASIFICACION DEL SERVICIO, MODALIDADES DE FORMACION

Articulo 2: EL CENTRO DE ALTOS ESTUDIOS INMOBILIARIOS DE LA LONJA DE
PROPIEDAD RAIZ AVALUADORES Y CONSTRUCTORES DE COLOMBIA ofrece en sus
servicios educativos con base, enmarcado y reglamentado en Colombia dentro de la
denominada “Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano”. Este tipo de formacion se
encuentra amparada inicialmente en el Capitulo 2, Articulos 36, 37, 38, 39, 40, 41y 42 de la
Ley General de Educacion emanada en el afio 1994 y actualmente por la Ley 1064 de 2006,
“por la cual se dictan normas para el apoyo y fortalecimiento de la Educacion para el Trabajo
y el Desarrollo Humano establecida como Educacién No Formal en la Ley General de

Educacion”. Desde estos lineamientos trabaja EL CENTRO DE ALTOS ESTUDIOS
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INMOBILIARIOS DE LA LONJA DE PROPIEDAD RAIZ AVALUADORES Y
CONSTRUCTORES DE COLOMBIA la estructuracion y desarrollo de sus programas
Técnicos Laborales.

Articulo 3: EL CENTRO DE ALTOS ESTUDIOS INMOBILIARIOS DE LA LONJA DE
PROPIEDAD RAIZ AVALUADORES Y CONSTRUCTORES DE COLOMBIA ofrece a su

estudiantado dos tipos de modalidad:

Modalidad de Aprendizaje: Aplica para personas gue cursan programas técnicos y que no

poseen experiencia laboral, por lo que se hace necesaria la practica empresarial.

Modalidad de Complementacion: Son cursos o programas técnicos para jévenes y adultos sin

limite de edad y que poseen experiencia laboral. Dentro de esta modalidad se contempla:

o Programa Técnico: Cuando el estudiante realiza y aprueba todos los médulos
de formacién que conforman un programa técnico (etapa lectiva Gnicamente).
o Curso Libre: Cuando la necesidad del estudiante se limita a un o unos médulos

gue hacen parte de un programa técnico.

o Diplomado: Son cursos programados por la Institucién, con duracién de un

semestre académico, y con tematica especializada.

o Seminario: Son cursos cortos programados por la Institucion para estudiantes

gue cursan programas técnicos y/o particulares, con tematica especializada.

o Curso Especial: Para empresas o personas y se programa con base en sus
necesidades especificas y manifiestas de contenido, horario e intensidad

horaria.
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o Experto: Es el curso que complementa un programa técnico en una funcion

especifica y que lo pueden tomar aquellos estudiantes ya graduados.

Articulo 4: La metodologia empleada en el disefio de cada programa estd basada en
CURSOS o MODULOS o DIPLOMADOS de Formacion con contenidos homogéneos y
especificos, que se requieren impartir a los estudiantes para desempefiar el oficio y que fueron
determinados en los estudios ocupacionales del sector respectivo por medio de Normas de

Competencia Laboral.

La forma como EL CENTRO DE ALTOS ESTUDIOS INMOBILIARIOS DE LA LONJA DE
PROPIEDAD RAIZ AVALUADORES Y CONSTRUCTORES DE COLOMBIA, desarrolla esta
metodologia y el contenido de sus programas y modulos académicos es una combinacion de
clases presenciales y a distancia en modalidad virtual, como lo elija el estudiante en el
momento de su matricula, dictadas en su totalidad por el formador y la aplicacion de talleres,
lecturas y practicas orientadas y evaluadas por el formador como control de Evidencias de
Aprendizaje.

De esta forma se pretende desarrollar en los estudiantes las COMPETENCIAS LABORALES
indispensables para un excelente desempefio ocupacional. Las competencias laborales estan
conformadas por tres elementos interrelacionados: EL SABER, EL SABER HACER Y EL SER,

los cuales se encuentran presentes en todos nuestros Disefios Curriculares.
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CAPITULO SEGUNDO
DE LAS CONDICIONES DE INGRESO

Articulo: 5. El aspirante a estudiar en EL CENTRO DE ALTOS ESTUDIOS INMOBILIARIOS
DE LA LONJA DE PROPIEDAD RAIZ AVALUADORES Y CONSTRUCTORES DE
COLOMBIA, debe cumplir con el siguiente perfil:

e Edad minima de 16 afios.

o Haber desarrollado habilidades basicas en las &areas de: Lecto-escritura, Légica-
matematica, Socio-politica, Socio-afectividad, cursados hasta el 9° grado de
Educacion Basica Secundaria; 0 su equivalencia en lo laboral que le haya permitido
acumular la experiencia y manejar dichas habilidades basicas.

e Presentar la documentacion exigida.

o No debe tener limitaciones de tipo sensorial y/o psicomotrices que le impidan total o

parcialmente el desarrollo de la formacion.

CAPITULO TERCERO
PROCESO DE ADMISION

Articulo 6: La documentacion que se exige para matricular un estudiante es la siguiente:

e Fotocopia de ultimo grado de estudio (minimo noveno grado).

e Fotocopia del documento de identidad.

e 1 foto tamarfio 3x4

e Codeudor con fotocopia de la cédula en caso de solicitar crédito y cancelar por cuotas.
e Pagaré diligenciado y firmado en caso de solicitar crédito y cancelar por cuotas

e Formato de inscripcién y formulario de conformidad diligenciado y firmado.
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e Recibo de pago de los valores establecidos relacionados del valor de la inscripcion y
valor de matricula

e Contrato firmado

Articulo 7. Valores a cancelar

1. Valor Total del programa (el sefialado en la resolucion expedida por la SED),
el cual se incrementara de acuerdo a la norma.

2. El valor de la matricula, el cual est4 contenido dentro del valor total del
programa.

3. Valor de la inscripcion.,

4. Valor de los Certificados

5. Costos de materiales de estudio como libros, copias, cuadernos, programas
hardware aplicable al sector inmobiliario, fijados de acuerdo a los valores del
mercado,

6. Valor de Ceremonia de grado

7. Valor de Cartelizacion

8. Valor membresia a la Lonja de Propiedad Raiz Avaluadores y Constructores

de Colombia (Opcional)

PARAGRAFO UNO: Los valores estipulados en los numeral 3, 4, 6y 7 seran fijados

anualmente por el Consejo Directivo

PARAGRAFO DOS: El valor estipulado en el numeral 5 y 8 no son obligatorios, todos

estudiantes los pueden adquirir afuera si asi lo desean.
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Articulo 8: Con la documentacion pertinente, segun el articulo anterior, el estudiante debe
acercarse a la Oficina del Director académico o a través de su plataforma virtual, en donde se
le ofrecera la informacién correspondiente al programa de estudio de su escogencia y a los
horarios disponibles segun la Programacién presentada. Alli mismo se generara el Contrato
de Prestacién de Servicios y el Pagaré para sus respectivas firmas. Posteriormente se le dirige

a los bancos con las cuentas habilitadas para realizar los correspondientes.

Articulo 9: Los estudiantes seran admitidos y registrados en el Sistema Integral Académico
una vez firmen el Contrato de Prestacion de Servicios; firmen el Pagaré, junto con un codeudor
en el caso de pago por cuotas, presenten la documentacion requerida, cancelen la cuota de

matricula o el pago de contado.

Articulo 10. DERECHO DE ADMISION. EL CENTRO DE ALTOS ESTUDIOS
INMOBILIARIOS DE LA LONJA DE PROPIEDAD RAIZ AVALUADORES Y
CONSTRUCTORES DE COLOMBIA se reserva la atribucion de permitir el ingreso, matricula
0 permanencia de terceros, clientes y/o estudiantes; siempre que la exclusion se fundamente

en condiciones objetivas para la entrada, matricula y/o estadia.

CAPITULO CUARTO
DE LAS FACILIDADES DE PAGO, DESCUENTOS Y BECAS

Articulo 11: Para comodidad del estudiantado y facilitarles el acceso a la formacion, la EL
CENTRO DE ALTOS ESTUDIOS INMOBILIARIOS DE LA LONJA DE PROPIEDAD RAIZ
AVALUADORES Y CONSTRUCTORES DE COLOMBIA tiene la modalidad de pago del valor
del diplomado o curso por cuotas. El valor depende del nimero de modulos que el estudiante
matricule. Este valor se divide en cuatro (4) cuotas que es el maximo nimero de cuotas en

que puede cancelar. (En promedio)

Articulo 12: Dependiendo de la forma como el estudiante decida cancelar, se conceden
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descuentos, asi:

DESCUENTO DEL 20% SOBRE EL VALOR DE CONTADO

DESCUENTO DEL 10% SOBRE EL VALOR POR PRONTO PAGO

DESCUENTO DEL 5% POR MATRICULA EFECTIVAY PAGADO DE OTRO ESTUDIANTE

Articulo 13: EL CENTRO DE ALTOS ESTUDIOS INMOBILIARIOS DE LA LONJA DE
PROPIEDAD RAIZ AVALUADORES Y CONSTRUCTORES DE COLOMBIA concedera,
cuando asi lo considere, un importante nimero de Medias becas a sus estudiantes,
funcionarios, familiares de funcionarios y especiales, como una manifestacion mas de su

compromiso social con la ciudad y el pais.

Articulo 14: Se creara un COMITE DE BECAS que se encarga de organizar y llevar a cabo
todo el proceso de otorgamiento de Medias Becas. Esta conformado por el Director

Académico, Director Financiero, Representante de los docentes.

Deben tener en cuenta las siguientes categorias:

BECAS PARA ESTUDIANTES VIGENTES (A través de Concurso Académico)
BECAS ESPECIALES:

-Para familiares de funcionarios

-Becas autorizadas por concurso de recomendados

- Becas para eventos académicos

Articulo 15: La Direccién Académica, debe proyectar una Resolucion Interna, debidamente
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motivada, quien a su vez envia copia a la Direccidén Financiera de la institucion para adelantar
los tramites pertinentes.

CAPITULO QUINTO
DE LAS MENCIONES DE HONOR

Articulo 16: Los estudiantes que se destaquen durante el tiempo del CURSO O DIPLOMADO
por su rendimiento académico y/o participacion y colaboracién en la organizacion de eventos
culturales, deportivos o académicos, podran hacerse merecedores a la MENCION DE
HONOR correspondiente. Las menciones de honor seran autorizadas por la Direccion
Académica Unicamente.

Articulo 17: El Director Académico debe incluir el nombre de los estudiantes, la identificacion
y el motivo por el cual se concede la mencién, en el listado de elaboracion de los Certificados,
incluirlos en el Acta de Menciones de Honor e invitarlos a la ceremonia de clausura y grados

para su entrega respectiva.

CAPITULO SEXTO
DE LOS CERTIFICADOS

Articulo 18: Los estudios y actividades registradas y legalmente desarrolladas por un
estudiante dentro de la institucion pueden ser susceptibles de reconocimiento mediante la

expedicion a solicitud del interesado del CERTIFICADO respectivo.

Articulo 19: Una vez realizado el pago en tesoreria el estudiante se dirige a la coordinacion
académica para solicitar el certificado. La verificacion de datos y elaboracion sera

responsabilidad de la Direccion académica para el caso de Certificados.
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Articulo 20: Los certificados se entregaran al tercer dia habil después de la solicitud. Al
momento de la entrega de certificados la Direcciébn académica se encargada de colocar el
sello de ENTREGADO en el Recibo de Caja presentado anteriormente por el estudiante y
devolvérselo. En el caso de que el certificado no sea reclamado por el directamente

interesado, éste podra autorizar mediante carta a otra persona.

Articulo 21. EL CENTRO DE ALTOS ESTUDIOS INMOBILIARIOS DE LA LONJA DE
PROPIEDAD RAIZ AVALUADORES Y CONSTRUCTORES DE COLOMBIA podra realizar

la entrega de los certificados académicos mediante una ceremonia especial.

CAPITULO SEPTIMO
DE LOS RETIROS

Articulo 22: Un estudiante matriculado en EL CENTRO DE ALTOS ESTUDIOS
INMOBILIARIOS DE LA LONJA DE PROPIEDAD RAIZ AVALUADORES Y
CONSTRUCTORES DE COLOMBIA, puede solicitar por medio de comunicacién escrita,
debidamente motivada y dirigida al Director académico, el RETIRO o TRASLADO DE

HORARIO del curso o modulo o diplomado en que se encuentre matriculado.

Articulo 23: Para que se autorice el Traslado, el estudiante debe encontrarse a paz y salvo

con la cuota o cuotas de pago hasta la fecha en la que solicita el traslado.

Articulo 24: En cualquier caso de retiro donde el estudiante haya cancelado alguno de los
valores descritos en el Capitulo Tercero, articulo 7 del presente manual, el CENTRO DE
ALTOS ESTUDIOS INMOBILIARIOS se acogera a lo estipulado en el articulo 48 de la Ley
1480 del 2011 sin excepcion alguna.

Articulo 25: Antes de autorizar un traslado de horario a otro modulo o curso o diplomado

contemplado dentro de la programacion de cursos 0 médulos o diplomados, se verificara la
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disponibilidad del cupo. Los grupos para cada curso cuentan con un cupo maximo (20
estudiantes) de acuerdo con la capacidad del salébn de clases, laboratorio y/o taller

correspondiente que no pueden ser excedidos.

CAPITULO OCTAVO
DEL SISTEMA DE EVALUACION

Articulo 26: Todos los estudiantes de la EL CENTRO DE ALTOS ESTUDIOS
INMOBILIARIOS DE LA LONJA DE PROPIEDAD RAIZ AVALUADORES Y
CONSTRUCTORES DE COLOMBIA, seran evaluados en su rendimiento académico, con
miras a asegurar la seriedad del proceso de capacitaciéon y el cumplimiento de las
competencias laborales al final de éste.

Articulo 27: La evaluacion de los estudiantes sera Cualitativa-Cuantitativa. El contenido y
saberes para cada mdédulo de formacion se dividirdn en unidades de aprendizaje con
contenidos homogéneos, de los cuales se obtendran los diferentes logros de competencia

laboral a evaluar y de acuerdo con la presentacién de evidencias de tipo:
-Conocimiento

-Producto, y

-Desempeiio

Articulo 28: Los logros de competencia laboral definidos para cada uno de los médulos de
formacién, son enviados en un formato denominado LISTA DE ASISTENCIA Y
CALIFICACIONES, previamente disefiado por la entidad a la Direccion académica y su comité

conformado por docentes asesores y direccion juridica
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Articulo 29: El formador debe consignar la calificacion obtenida por el estudiante, en el
formato denominado LISTA DE ASISTENCIA Y CALIFICACIONES (Soporte primario que le
es entregado a cada formador para cada médulo de formacion asignado).

Articulo 30: Una vez terminado el médulo, curso o diplomado, las evaluaciones de los
diferentes logros de competencia laboral y el analisis de las diferentes evidencias solicitadas
determinaran si el estudiante es COMPETENTE o AUN NO HA ALCANZADO LA
COMPETENCIA.

Articulo 31: En caso de AUN NO HABER ALCANZADO LA COMPETENCIA, el estudiante
tiene derecho a Plan de Mejoramiento, que involucra acciones a desarrollar y nuevas

evidencias a presentar de acuerdo a los criterios de evaluacion del médulo de formacion.

Articulo 32: Las calificaciones finales obtenidas por los estudiantes seran digitadas en la
Base de Datos de estudiantes y publicadas en cada uno de los puntos asignados en la
institucion.

Articulo 33: Se debe elaborar el Acta de Registro de Certificado (Acta de Grado) con toda la
informacién académica consolidada de los estudiantes que culminaron su programa en el
respectivo tiempo.

CAPITULO NOVENO
RECONOCIMIENTO DE SABERES

Articulo 34: Cuando un estudiante tenga el conocimiento y presente las evidencias, El
CENTRO DE ALTOS ESTUDIOS INMOBILIARIOS a determinado que las valoraciones de
conocimientos, experiencias y practicas se haran conforme lo establecido en el Art.2.6.4.15

del decreto 1015 parte 6 a través de un examen de conocimientos previos realizado por esta
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institucion, SENA 6 entidad certificadora de Competencias Laborales que acredite y certifique

tal situacion.

Articulo 35: Las nivelaciones: Cuando por diferentes circunstancias un estudiante haya
perdido la secuencia de asistencia a clases, y a juicio suyo, y del formador esto generara
dificultades serias en su proceso de formacioén, se hace necesario para su continuidad, que el

estudiante cancele algunas horas de nivelacion.

La nivelacion consiste en el ofrecimiento por parte del formador hacia su estudiante, en hora
y dia previamente definidos, de un repaso de los temas dejados de ver debido al
incumplimiento a clases regulares de este ultimo. Este procedimiento se adelantara contando

con la autorizacién del Director académico.
El valor de la hora de nivelacién se establecera en el procedimiento de costos adicionales.

Articulo 36: Para todos los casos contemplados en el numeral 27 el alumno debe encontrarse

a paz y salvo por todo concepto.

CAPITULO DECIMO
DE LOS DEBERES, DERECHOS Y PROHIBICIONES DE LOS ESTUDIANTES

Articulo 37: Deberes.
Los estudiantes debidamente matriculados en la institucion, tienen los siguientes deberes:
1. Asistir por lo menos al 80% de las clases que se programen para cada modulo.

2. Estar puntualmente en la hora sefialada como iniciacion de clase. Se admitird su ingreso al

aula con un retardo inferior a 15 minutos.

Calle 82 No. 19-31Primer Piso
Cel: 301-4897245

www.lonjadecolombia.com
.- Bogota D.C. - Colombia

LONJA



http://www.lonjadecolombia.com/

INSTITUCION PARA EL TRABAJO Y DESARROLLO

HUMANO
CENTRO DE ALTOS ESTUDIOS Resolucion 02045 del 08 de agosto de 2018
INMOBILIARIOS Secretaria de Educacidn Distrital

3. Presentar todas las tareas, trabajos, exposiciones, evaluaciones y evidencias que le sean
asignadas por el Formador.

4. Tener un buen comportamiento tanto con los formadores y el personal administrativo como

con los comparieros en la Institucién.

5. Hacer uso adecuado de todo el material del instituto a su servicio, de lo contrario se aplicara

la sancién correspondiente. (Procedimiento de sanciones)

6. No utilizar el nombre del Instituto para su representacion propia, en forma indebida, fuera
de ésta.

7. Cancelar durante los cinco (5) primeros dias de cada mes la cuota correspondiente al

crédito otorgado.
8. Llevar siempre en alto el nombre de la institucion.
9. No promover actividades que desvien el objetivo inicial de la clase.

10. Firmar en el momento de su matricula el Contrato-Pagaré que se ha disefiado como

respaldo a la prestacion del servicio y al crédito otorgado en el caso de pago por cuotas.
11. Uso adecuado y cuidado de la planta fisica y responder por los dafios causados.

PARAGRAFO: EL CENTRO DE ALTOS ESTUDIOS INMOBILIARIOS DE LA LONJA DE
PROPIEDAD RAIZ AVALUADORES Y CONSTRUCTORES DE COLOMBIA se reserva el
derecho de recibir a aquellos estudiantes que en modulos anteriores hayan tenido problemas

de tipo:

a) Inconstancia durante el curso
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b) Disciplinarios

Articulo 38: Derechos. Los estudiantes debidamente matriculados en EL CENTRO DE
ALTOS ESTUDIOS INMOBILIARIOS DE LA LONJA DE PROPIEDAD RAIZ
AVALUADORES Y CONSTRUCTORES DE COLOMBIA tienen los siguientes derechos:

1. Arecibir formacién durante los dias y horas programados por la institucion.

2. A presentar tareas, trabajos, exposiciones, evaluaciones y evidencias para obtener las

calificaciones de logros de competencia laboral correspondientes.

3. A presentar ante el formador, en caso de no asistencia, la excusa escrita para la clase

especifica.

4. A solicitar en Secretaria las certificaciones que se requieran, siempre y cuando se

encuentre al dia en el pago de cuotas.

5. A realizar précticas en el Instituto fuera de las clases normales, en los cursos que asi lo

requieran.

6. A recibir capacitaciéon en dos o mas médulos a la vez, siempre que esto no afecte su buen

desempenio en el estudio ni interfiera con su rendimiento en los demas.

7. A recibir explicaciones por parte del formador en los temas que asi lo requieran y presentar

las evaluaciones y recuperaciones de logros.

8. A informar ante la Direccion Académica cualquier anomalia que se presente en clase, y que

esto obstruya el normal desarrollo de la clase.

9. A presentar sus quejas y reclamos sin ninguna intimidacion y a que se registren el Sistema
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Integral de Gestion de la institucion.

10. Sentirse completamente a gusto dentro del instituto y hacer uso del material que se

disponga para la ensefianza.

11. Una vez terminado su ciclo de aprendizaje y haber obtenido una evaluacion satisfactoria,
tener derecho al acto de clausura y recibir su correspondiente Certificado debidamente
refrendado.

12. Iniciar un nuevo ciclo de aprendizaje en el area de su conveniencia, cumpliendo

previamente los requisitos establecidos.

Articulo 39: Prohibiciones

SE CONSIDERAN CONFLICTO DE CONVIVENCIA TIPO 1,2 Y 3:

1. Dafos involuntarios a los inmuebles, materiales, recursos y dependencias de la Institucion.
2. Descuido ocasional de su aseo y presentacion personal.

3. El bajo rendimiento académico sera considerado como una falta leve y se llevara a cabo el

mismo seguimiento indicado en el régimen disciplinario de este manual.

SE CONSIDERAN CONFLICTOS DE CONVIVENCIA TIPO

1. Cualquier actividad o rifia que de pie a escandalo publico en la Institucion.

2. Consumir o distribuir bebidas alcohdlicas o estupefacientes dentro de la Institucion.

3. Hurto comprobado en cualquiera de las formas.
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4. Utilizar el nombre del Instituto para efectuar actividades de tipo social, econémico o de otra

indole sin previo aviso o permiso de la Direccion Académica.
5. El porte de cualquier tipo de arma.

6. Hacer uso o intento de soborno a formadores, directivos o personal administrativo del
Instituto.

7. Alteracion o falsificacion de documentos

8. Ejecutar o inducir a otros a cometer actos de inmoralidad, como exhibicionismo, escritos

pornograficos, embriaguez, toxicomania, drogadiccién, perversion sexual o vandalismo.
9. Reincidencia en conflicto de convivencia tipo 1,2y 3.

10. Escritos de graffitis en los bafios, aulas o demas dependencias de la Institucion.

11. Dafios voluntarios a los bienes del Instituto

12. Fraude individual o colectivo en evaluaciones, presentacion de trabajos y modulos.
13. Agresion verbal a la Comunidad Educativa.

14. Demés que a juicio de Directivas y Consejo de Direccion se consideren como tales.
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CAPITULO DECIMO PRIMERO
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

Articulo 40: El estudiante que incurra en conflicto de convivencia tipo 1, 2 y 3 de acuerdo a
lo establecido en la Ley de Convivencia 1620 de 2013 y Decreto reglamentario y que atenten
contra las normas elementales del buen comportamiento o de las buenas costumbres, de

acuerdo al capitulo anterior, estara sometido al siguiente proceso:

a) Llamado de atencion verbal por parte del Formador.

b) Llamado de atencién verbal por parte del Director Académico.

¢) Condicionamiento de la matricula en forma escrita por parte Director Académico.

d) Estudio del caso por parte del Consejo de Direccion para tomar las medidas pertinentes.

Cada uno de los pasos anteriores se llevard a cabo en un plazo no inferior a ocho (8) dias

entre uno y otro.

Cuando el estudiante incurra en faltas graves, el Consejo de Direccién se reunira con el
formador si da lugar y la Direccion Académica del instituto con el fin de determinar la

cancelacion de la matricula. Esta reunion debe quedar estipulada en acta.

Este seguimiento se renueva al iniciar cada semestre académico. Es confidencial y sélo tienen

acceso:

e Director Académico
e Director Juridico
e Coordinador Académico

e Formador o Docente
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e Estudiante

CAPITULO DECIMO SEGUNDO
DEL CONSEJO DIRECTIVO

Articulo 41: El Consejo Directivo en lo que tiene que ver con instituciones de Educacién para
el Trabajo y el Desarrollo Humano, se conforma y constituye atendiendo los lineamientos

ofrecidos en la Ley General de Educacion y en sus decretos reglamentarios.

En consecuencia EL CENTRO DE ALTOS ESTUDIOS INMOBILIARIOS DE LA LONJA DE
PROPIEDAD RAIZ AVALUADORES Y CONSTRUCTORES DE COLOMBIA, tiene

conformado su gobierno escolar de la siguiente manera:
- CONSEJO DE DIRECCION

- COMITE ACADEMICO

- DIRECTOR ACADEMICO

Articulo 42: EL CENTRO DE ALTOS ESTUDIOS INMOBILIARIOS DE LA LONJA DE
PROPIEDAD RAIZ AVALUADORES Y CONSTRUCTORES DE COLOMBIA adopta el

siguiente reglamento interno atendiendo al articulo 10 del decreto 2888 de 2007.
REGLAMENTO CONSEJO DE DIRECCION.

Articulo 1. - El consejo de Direccion se constituye y rige atendiendo a las disposiciones

emanadas de la Constitucion Nacional y la Ley General de Educacion.
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Articulo 2. - Son funciones del Consejo de Direccion las siguientes:

- Tomar las decisiones que afecten el funcionamiento de la EL CENTRO DE ALTOS
ESTUDIOS INMOBILIARIOS DE LA LONJA DE PROPIEDAD RAIZ AVALUADORES Y
CONSTRUCTORES DE COLOMBIA, excepto las que son competencia de otra autoridad,
tales como las reservadas a la Direccion administrativa, financiera y de representacion legal
de la Institucion.

- Servir de instancia para resolver los conflictos que se presenten entre formadores y
administrativos con los estudiantes de la LONJA DE PROPIEDAD RAIZ AVALUADORES Y
CONSTRUCTORES DE COLOMBIA después de haber agotado los procedimientos previstos

en el manual de convivencia.
- Adoptar el manual de convivencia y el reglamento de formadores.

- Asumir la defensa y garantia de los derechos de los estudiantes, cuando alguno de ellos se
sienta lesionado.

- Aprobar el plan anual de actualizacion académica del personal formador presentado por el

Director Académico.

- Participar en la planeacién y evaluacion del Proyecto Pedagégico Institucional y del plan de
estudios y someterlos a la consideracion de la Secretaria de Educacion respectiva o del
organismo que haga sus veces, para que verifiguen el cumplimiento de los requisitos
establecidos en la ley y los reglamentos.

- Estimular y controlar el buen funcionamiento de la institucion educativa.

- Establecer estimulos y sanciones para el desempefio académico y social del estudiante, que

han de incorporarse al manual de convivencia. En ningan caso pueden ser contrarios a la
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dignidad del estudiante.

- Participar en la evaluacion de los formadores, Director Académico, y personal administrativo
del CENTRO DE ALTOS ESTUDIOS INMOBILIARIOS DE LA LONJA DE PROPIEDAD
RAIZ AVALUADORES Y CONSTRUCTORES DE COLOMBIA.

- Recomendar criterios de participacién de la instituciébn en actividades comunitarias,

culturales, deportivas, recreativas, y de integracion.

- Promover las relaciones de tipo académico, deportivo y cultural con otras instituciones

educativas.

- Darse su propio reglamento.

Articulo 3. - Son miembros del Consejo de Direccion

- Director Financiero

- Director Académico

- Coordinador Académico

- Un representante de los formadores, es elegido por ellos mismos
- Un representante de los estudiantes, es elegido por ellos mismos.

NOTA: En las elecciones de estudiantes y formadores, quienes obtengan el segundo lugar

oficiaran como suplentes respectivos.

Articulo 4.-Para pertenecer a este Consejo de Direccion sus miembros tienen que cumplir las

siguientes condiciones:
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- Director Financiero: con contrato vigente.
- Director Académico: con contrato vigente.
- Coordinador Académico: con contrato vigente

- Formadores con contrato laboral vigente y que tengan una antigiedad de por los menos un

semestre académico; que sean elegidos por el cuerpo de formadores.

- Estudiantes, debidamente matriculados en cualquiera de los programas que la institucién
ofrece, pero que en el momento de la eleccién no estén cursando ultimo nivel y que sean

elegidos por los estudiantes.

Articulo 5. - Cualquier miembro del Consejo de Direccion perderd esta condicion
al desvincularse de la institucidon. En estos casos los miembros activos del Consejo, se

reuniran para nombrar al miembro reemplazante. (Excepto el Director Juridico)

Articulo 6. - La vigencia del Consejo de Direccion sera anual, constituyéndose antes del 15
de enero de cada afio lectivo.

Articulo 7. - En los casos de que sean el Coordinador Académico, o el Director Académico

guienes se desvinculen, asumiran su lugar las personas que sean nombradas para el cargo.

Articulo 8. En los casos de que sean el formador o el estudiante los que se desvinculen por
retiro de la institucion o por imposibilidad de participacion, se nombraran a los suplentes

respectivos.

Articulo 9. - En el caso de que alguno de los suplentes tampoco pueda ejercer por
desvinculacién de la institucion o por imposibilidad, el Consejo de Direccion nombrara el

reemplazo dentro de una terna que presente el Director Academico a consideracion. El
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miembro asi elegido participaré hasta el término de la respectiva vigencia.

Articulo 10. - Las reuniones del Consejo de Direccién seran convocadas por el Director
Académico, quien es el que preside, previa citacion por escrito con ocho (8) dias de

anticipacion indicando los puntos a tratar en la sesion.

Cualquier reunion de los miembros del Consejo sin el cumplimiento del procedimiento anterior

no tendr& caracter legal.
Articulo 11. - El Consejo se reunira cada vez que el Director Académico convoque.

Articulo 12. - Habra Quérum deliberatorio con la asistencia de cuatro (4) de los seis (6)

miembros activos del Consejo de Direccién, previa citacién por escrito.

Articulo 13. - El Director Académico podra citar a las sesiones del Consejo de Direccién a uno

o0 varios miembros de la comunidad educativa, para participar con voz pero sin voto.

Articulo 14. - El mecanismo previsto para la eleccion del estudiante representante al Consejo

de Direccion sera el siguiente:

- De cada grupo de estudiantes, que no sean de Ultimo curso, de todos los programas, se

elige un representante.

- Estos representantes se convocan posteriormente y de ellos se eligen democraticamente

por votacion simple, a uno que represente al estudiantado ante el Consejo de Direccion.

Articulo 15. - EI mecanismo previsto para la eleccion del formador Representante al Consejo

de Direccion sera el siguiente:

- El Director Académico promovera entre sus formadores la participacion en el Consejo; para
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tal fin citar4 a reunién general de formadores para hacer la elecciéon del miembro principal y
suplente que los representara.

- La eleccién ha de ser democratica y por mayoria simple.

- El resultado y la votacion obtenida se consignara en el Acta respectiva de la reunién que
sera firmada por todos los participantes en ella.

Articulo 16.-El Proyecto Pedagdgico Institucional sélo podra tener modificaciones por parte

del Consejo de Direccion reunido en pleno y citado exclusivamente para este fin.

CAPITULO DECIMO TERCERO.
CALENDARIOS

Articulo 43: La Direccion Académica establecera, conforme resolucion aprobada,
establecera el calendario académico. Este contendra, para cada unidad de
aprendizaje, las fechas de iniciacion y terminacién de todas las clases, tanto regulares

como extra regulares.

CAPITULO DECIMO CUARTO.
GUIAS DE APRENDIZAJE

Articulo 44: Desde los docentes lideres se generara la publicacién de las descripciones de
todas las guias de aprendizaje que se ofrecen con los servicios educativos. Esa descripcion
incluira orientacion, objetivos, contenidos, requisitos y pre-requisitos, bibliografia, sistemas de

evaluacion y las formas de tener en cuenta la evaluacion de los programas técnicos.
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Todos los contenidos de las unidades de aprendizaje se elaboraran de acuerdo con el
proyecto educativo del CENTRO DE ALTOS ESTUDIOS INMOBILIARIOS DE LA LONJA
DE PROPIEDAD RAIZ AVALUADORES Y CONSTRUCTORES DE COLOMBIA y las
necesidades y sugerencias que al respecto presenten la Direccion Académica y el Consejo
directivo del CENTRO DE ALTOS ESTUDIOS INMOBILIARIOS DE LA LONJA DE
PROPIEDAD RAIZ AVALUADORES Y CONSTRUCTORES DE COLOMBIA.

CAPITULO DECIMO QUINTO.
RECLAMOS

Articulo 45: Los estudiantes presentaran sus reclamos sobre calificaciones al
profesor de la unidad de aprendizaje. Si el estudiante no queda satisfecho, debera
presentarlos ante el director académico, quien hara una evaluacion y diagndéstico del
problema. El primer reclamo debera ser presentado dentro de los tres dias hébiles
siguientes a la comunicacion de la calificacion. Cuando el director académico estime
procedente la reclamacion designara un nuevo calificador, quienes procederan a la
evaluacion en los cinco dias habiles siguientes, basandose en los mismos criterios
aplicados por el profesor a las demas actividades del curso. La calificacion debera ser
entregada dentro de los 10 dias habiles siguientes a la comunicacion de la primera

calificacion.

Articulo 46: Cualquier otro reclamo debera hacerlo al director académico mediante
comunicacion escrita entregada a la secretaria 2 dias habiles del suceso. El tendra la

obligacion de brindarle una respuesta mas adelante.
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CAPITULO DECIMO SEXTO
SOLUCION DE CONFLICTOS

Articulo 47: Los conflictos de orden académico o administrativo se resolveran en las

siguientes instancias:

« Entre estudiantes y profesores se resolvera entre ellos en primera instancia.

De no resolverse entre ellos podra interceder el docente lider, dando una solucion en

un término no mayor a 3 dias.

De no ser aclarado o solucionado el conflicto cualquiera de las partes podra
direccionar el caso con el director académico y este en ultimas resolverlo con apoyo

del consejo académico.

CAPITULO DECIMO SEPTIMO.
CERTIFICACION

Articulo 48: EL CENTRO DE ALTOS ESTUDIOS INMOBILIARIOS DE LA LONJA
DE PROPIEDAD RAIZ AVALUADORES Y CONSTRUCTORES DE COLOMBIA,
otorgara certificado de aptitud en modalidad técnico laboral por competencias, de
acuerdo con la ley, a los estudiantes que culminen sus estudios y unidades de
aprendizaje, cumpliendo con las competencias exigidos por EL CENTRO DE ALTOS
ESTUDIOS [INMOBILIARIOS DE LA LONJA DE PROPIEDAD RAIZ
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AVALUADORES Y CONSTRUCTORES DE COLOMBIA de acuerdo al disefio

curricular de cada programa de formacion.

Articulo 49: Para optar al certificado correspondiente, un estudiante deberd haber
cumplido todos los requisitos académicos exigidos por disposiciones legales y los
establecidos en el plan de estudios del programa correspondiente, estar en paz y salvo
por todo concepto con EL CENTRO DE ALTOS ESTUDIOS INMOBILIARIOS DE LA
LONJA DE PROPIEDAD RAIZ AVALUADORES Y CONSTRUCTORES DE
COLOMBIA y haber cumplido por los derechos de certificado que estén vigentes a la

fecha.

PARAGRAFO. Seran, ademas, requisitos académicos para optar al certificado
correspondiente de cualquier de los programas:

a) Realizar los seminarios para la certificacion.
b) No encontrarse sancionado por faltas graves o gravisimas sin la debida sancion.

c) Estar al dia por todo concepto con EL CENTRO DE ALTOS ESTUDIOS
INMOBILIARIOS DE LA LONJA DE PROPIEDAD RAIZ AVALUADORES Y
CONSTRUCTORES DE COLOMBIA

Articulo 50: En casos especiales, a juicio del Director Académico, podran otorgarse
certificados en ausencia del candidato, previo cumplimiento de todos los requisitos exigidos

en el manual de convivencia.

En estos casos se requiere que el estudiante a certificarse delegue una persona, mediante
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una carta, para que presente en la secretaria la documentacién exigida, y reciba el respectivo
certificado cinco (5) dias habiles después de la fecha de certificado, firmando en la secretaria
la constancia de entrega. EL CENTRO DE ALTOS ESTUDIOS INMOBILIARIOS DE LA
LONJA DE PROPIEDAD RAIZ AVALUADORES Y CONSTRUCTORES DE COLOMBIA
salva cualquier responsabilidad por la pérdida o extravié del certificado, y asi debera constar

en la carta del estudiante que solicita el certificado en ausencia.

CAPITULO DECIMO OCTAVO
SECCION EDUCACION A DISTANCIA CON ESTRATEGIA DE EDUCACION
VIRTUAL

Articulo 51: Fundamentos. La EDUCACION A DISTANCIA CON ESTRATEGIA DE
EDUCACION VIRTUAL, permite la interaccion de los estudiantes, docentes, administrativos
y directivos del CENTRO DE ALTOS ESTUDIOS INMOBILIARIOS DE LA LONJA DE
PROPIEDAD RAIZ AVALUADORES Y CONSTRUCTORES DE COLOMBIA, de forma NO
PRESENCIAL es decir, a distancia y utilizando las herramientas TIC, fortaleciendo una
interaccion académica de manera abierta y autonoma, donde el estudiante tendra la
oportunidad de relacionarse con sus comparferos y demas estamentos de la comunidad
educativa de forma virtual, no con ello se niega la posibilidad de encuentros personales, si es
necesario.

El amplio espectro de la EDUCACION A DISTANCIA CON ESTRATEGIA DE EDUCACION
VIRTUAL, ha posibilitado la viabilidad de programas de la escala educativa, con la calidad
requerida para tal fin.

De esta forma se establece el presente capitulo a este manual de convivencia, como
complemento a los articulos arriba pre establecidos bajo la modalidad presencial y que haran
parte integral del presente capitulo con una serie de normas adicionales y especiales con

énfasis a la educacion virtual basados en lo establecido en la RESOLUCION 015177 DE 2022-
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METODOLOGIA A DISTANCIA PARA LA OFERTA Y DESARROLLO DE PROGRAMAS DE
EDUCACION PARA EL TRABAJO, que facilitan el 6ptimo rendimiento y las pautas para una
excelente comunicacion asertiva, para establecer los parametros de accién vy
comportamientos requeridos, que faciliten el proceso ensefianza-aprendizaje, dentro de las

pautas pedagdgicas de un mundo globalizado, dinamico y con las exigencias del mercado.

Articulo 52. Generalidades. Al momento de comenzar la interaccion de forma virtual, EL
CENTRO DE ALTOS ESTUDIOS INMOBILIARIOS DE LA LONJA DE PROPIEDAD RAIZ
AVALUADORES Y CONSTRUCTORES DE COLOMBIA, se responsabiliza en la 6ptima
implementacién de la Plataforma, como de la explicacion para el manejo de la misma previo
al inicio de clases cuando el estudiante haya completado todo su proceso de matricula,

conforme se estable en el presente reglamento.

Articulo 53: La autonomia en las metodologias proporcionadas por los docentes, sera
respetada por los directivos y estudiantes del CENTRO DE ALTOS ESTUDIOS
INMOBILIARIOS DE LA LONJA DE PROPIEDAD RAIZ AVALUADORES Y
CONSTRUCTORES DE COLOMBIA, se garantizan acciones pedagoégicas coherentes y
consecuentes a la vanguardia, los directivos estaran prestos a la escucha de inquietudes del

estudiantado.

Articulo 54: El estudiante dentro del aula de clase virtual y en interacciéon presencial con el
docente en uso de herramientas TIC, mantendrd actitudes y aptitudes de respeto en el buen
uso de la palabra para manifestar inquietudes, propuestas y alternativas que enriquezcan el
proceso educativo y de la misma forma la escucha de sus comparieros, de la misma forma

acatamientos de las directrices trazadas por el CENTRO DE ALTOS ESTUDIOS
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INMOBILIARIOS DE LA LONJA DE PROPIEDAD RAIZ AVALUADORES Y
CONSTRUCTORES DE COLOMBIA, por partes de las directivas, asi mismo se compromete
a usar las herramientas de tecnologia que se encuentran dentro de la plataforma del aula
virtual para solicitar el uso de la palabra e intervenciones en clase establecidas por el docente,

tales como emoticones, caras, figuras, iconos, entre otros.

Articulo 55: Horario de clases. El estudiante se compromete a ingresar al aula virtual 5
minutos antes y en el horario indicado por EL CENTRO DE ALTOS ESTUDIOS
INMOBILIARIOS DE LA LONJA DE PROPIEDAD RAIZ AVALUADORES Y
CONSTRUCTORES DE COLOMBIA en el momento de su matricula. Las catedras
académicas virtuales se estableceran en bloques de 2 y 3 horas clase, estos bloques son
distribuidos por los diferentes médulos que componen el Programa Técnico Laboral elegido,
donde los docentes realizaran las pertinentes pausas activas, con el fin de brindar las
condiciones propicias para la adquisicion de conocimientos, dando posibilidades de

homogeneizar las condiciones del grupo, para un 6ptimo proceso educativo.

CAPITULO DECIMO NOVENO
NORMAS Y PAUTAS PARA EL USO DE LA PLATAFORMA VIRTUAL

Articulo 56: Herramientas. Los estudiantes para el debido uso de la plataforma deben
disponer de un equipo de cOmputo, contar con buena conexién a internet, estar en un espacio
cémodo y agradable, libre de ruidos, interrupciones y contar con una buena disposicion a la
hora de ingresar a las clases con los docentes.
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Articulo 57: Instructivo para el ingreso a la plataforma. Para ingresar al programa virtual
el estudiante matricula bajo esta modalidad, debera proceder de acuerdo a la siguiente ruta

de navegacién seglin como se enumera:

1. Link de Ingreso. El estudiante ingresara a la plataforma por medio de nuestro
portal institucional: caei@edu.co el cual lo redireccionara a la url
https://site2.q10.com/login?ReturnUrl=%2F&aplentld=565f1068-27f1-41cd-
8cc8-071d79e4dlaaf

2. Usuario y contrasefia. EL CENTRO DE ALTOS ESTUDIOS INMOBILIARIOS
DE LA LONJA DE PROPIEDAD RAIZ AVALUADORES Y
CONSTRUCTORES DE COLOMBIA asignara a cada estudiante matriculado,
un usuario y contrasefa la cual es personal e intransferible, esta le permitira

ingresar a la plataforma virtual tal y como se describe en la siguiente imagen:

Bienvenido a

CENTRO DE ALTOS ESTUDIOS INMOBILIARIOS

Ingresa a tu cuenta

Sl CAC

Imagen 1
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3. Una vez el estudiante haya ingresado al Campus Virtual, en la parte superior del
menu debe dirigirse a la parte izquierda de la pantalla en donde observara un blogue
llamado “Académico” al hacer click alli, se desplegara un segundo menu de manera
vertical donde encontrara el aula virtual denominado “Educacién virtual”, al hacer click
sobre Educacion virtual, se desplegara un tercer menu de manera vertical donde debe
redirigirse a “Aulas Virtuales”, alli llegara al programa donde el estudiante encuentra
matriculado tal y como lo describe la imagen nimero 2.

Institucional ~ Académico ~ Resultados de evaluacion Estado de cuenta

Horarnos
Prematriculas
Educacion virtual Cursos virtuales

Aulas virtuales

Imagen 2

4.Al momento de ingresar a la ruta descrita en los numerales anteriores, emergera un

recuadro para unirse a la clase, el cual se activa en el horario asignado al estudiante
en el momento de su matricula.

Articulo 58: Instructivo para entregar talleres, ejercicios, tareas, evaluaciones, trabajos
y otros. El estudiante para cargar los talleres, ejercicios, tareas, evaluaciones, trabajos entre
otros a los modulos virtuales asignados por los docentes, deberd proceder de acuerdo a la
siguiente ruta de navegacion segiin como se enumera:
1. En la parte superior en el menu debe dirigirse a la parte izquierda de la pantalla en
donde observara un bloque llamado “Académico”, en él se encontrara el aula virtual
denominado “Educacién virtual” y luego debe dirigirse a “Cursos Virtuales”, tal y como

Calle 82 No. 19-31Primer Piso
Cel: 301-4897245

www.lonjadecolombia.com
. - Bogota D.C. - Colombia

LONJA



http://www.lonjadecolombia.com/

INSTITUCION PARA EL TRABAJO Y DESARROLLO

HUMANO
CENTRO DE ALTOS ESTUDIOS Resolucion 02045 del 08 de agosto de 2018
INMOBILIARIOS Secretaria de Educacion Distrital

lo describe la imagen numero 3.

Instituconal - Académico - Resultados de evaluacion Estado de cuenta

PATOLOGIA DE LA CONSTRUCCION COHORTE 1X

Carlos Alberto Loperz Ramirez

0%

Imagen 3
2. El estudiante encontrara, el listado de los cursos que tiene previamente
matriculados, de acuerdo al mddulo en el cual se ubica, debe ingresar en él; para
descargar el taller, para ello dara la orden con el cursor encima del nombre

correspondiente, tal y como lo muestra la imagen 4.

g T

Insttuoonal « Acaddrecn « Resullados de svalusadn Estado de cuenta

PATOLOGIA DE LA CONSTRUCCION COHORTE IX

arlos Alberto Lopez Hamirez

0%

Imagen 4
3. Alingresar encontrara la casilla tareas, que permitira cargar, los trabajos requeridos
por el docente. Imagen 5.
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el

PATOLOGIA DE LA CONSTRUCCION COHORTE IX oous (

iLa

esti

Imagen 5

Articulo 59: Resultados de evaluacién. El estudiante podra consultar los estados de

evaluacién dentro de la plataforma siguiendo los siguientes pasos:

1. En la parte superior de la barra de herramientas debe dirigirse al enunciado
‘resultados de evaluacion”, para acceder a la cuantificacion del trabajo realizado

y de esta forma poseer conocimiento de su proceso evaluativo.

Alli el estudiante encontrara las notas cargadas por los diferentes docentes de cada

modulo, como se ilustra en la imagen 6.

LONJA

Calle 82 No. 19-31Primer Piso
Cel: 301-4897245
www.lonjadecolombia.com
Bogota D.C. - Colombia


http://www.lonjadecolombia.com/

INSTITUCION PARA EL TRABAJO Y DESARROLLO

HUMANO
CENTRO DE ALTOS ESTUDIOS Resolucion 02045 del 08 de agosto de 2018
INMOBILIARIOS

Secretaria de Educacidn Distrital

AVALUOS DE BIENES Y SISTEMAS PRODUCTIVOS RS |

Imagen 6

Articulo 60: Instructivo para matricularse. Dentro del proceso en modalidad virtual
con los documentos y requisitos que cumple el estudiante y una vez admitido, es el

administrativo quien matricula al alumno dentro de la plataforma, atendiendo los
siguiente pasos:

1. El administrativo realiza el registro del estudiante con la informacién personal,

desde la ruta institucional, estudiantes, registrar estudiante.

‘dﬁ _ Instituconal « Académico ~ Tesoreria « Informes
Cru AR 1
W Estudiantes Registrar estudiante
\

AEL STEVEN

Imagen 7
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2. Al ingresar en la opcion registrar estudiante, saldra un cuadro para iniciar con el
primer registro, donde se ingresa en detalle los datos y selecciona el periodo en el

que va a realizar el programa técnico, la jornada y el programa.

Primr apelido *

Seganda apelbdn ~ Niemeen dw identificacdin *

Fecha de nacimiento *

Imagen 8
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Imagen 9

b4

ellana

Imagen 10

3. Luego de ingresar los datos personales y seleccionar el periodo, la jornada y el
programa se procede a formalizar la matricula al estudiante desde la casilla
informacion académica, matricular programa, se selecciona el nivel el cual es Unico

y se da aceptar y el estudiante queda matriculado en el programa.
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eliana

Imagen 11

Cddigo matriculs * Fecha de matricula

Imagen 12
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Matricular Programa

Cédigo matricula * Fecha de matricula

Sede - jornada * Programa Nivel *

Formalizada © * Condicién de matriculs UNICO

Imagen 13

eliana
o
T ORA ! 1 :
& @
it
TECNICO LABORAL EN AVALLIC NUEVO m
’ - -

Imagen 14
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Articulo 61: Instructivo para consultar asistenciay reporte de fallas. El estudiante
podra consultar la asistencia y el reporte de fallas dentro de la plataforma siguiendo

los siguientes pasos:

1. En la parte superior en el menu debe dirigirse a la parte superior de la pantalla en
donde observara un bloque llamado “resultados de evaluacién”, en él se
encontrara dos casillas a seleccionar “programa” y “periodo”, tal y como lo muestra

la imagen numero 15.

------

Imagen 15

2. Luego arroja los resultados de notas de cada uno de los médulos realizados en
ellos encontrara una letra pequefia en la parte superior izquierda que se denomina

“‘inasistencias” tal y como lo muestra la imagen 16.
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445

C. MODULO AVALUIOS DE BIENES Y SISTEMAS PRODUCTIVOS =
RURALES "

Horarios De Cluss Por Faver flevien Su Leccidn

Eveuande Porcurrage Nsea

Imagen 16

3. En la opcidn inasistencias que se observa en la imagen del punto 2, se debe dar clic “ver
detalle” tal y como lo muestra la imagen nimero 17, donde saldra un cuadro con el reporte

detallado de las asistencias y de las inasistencias tal y como lo muestra la imagen nimero 18.

C. MODULO AVALUOS DE BIENES Y SISTEMAS PRODUCTIVOS @
RURALES -
Horarios De Clase Por Favor Revise Su Leccidn

enodo: Cohortz XVI

Imagen 17

Calle 82 No. 19-31Primer Piso
Cel: 301-4897245
www.lonjadecolombia.com
Bogota D.C. - Colombia

LONJA


http://www.lonjadecolombia.com/

20 -. 17 p
l ‘ INSTITUCION PARA EL TRABAJO Y DESARROLLO

HUMANO
CENTRO DE ALTOS ESTUDIOS Resolucion 02045 del 08 de agosto de 2018
INMOBILIARIOS Secretaria de Educacion Distrital

Total de inasistencias

lustificacion

Imagen 18

Articulo 62: Instructivo para consultar estado de cuenta y pagos. El estudiante
que ha solicitado crédito para el pago del semestre, podra consultar su estado de

cuenta y pagos dentro de la plataforma siguiendo los siguientes pasos:

1. En la parte superior en el menu de la pantalla debe dirigirse a la opcion “Estado de
Cuenta”.

Imagen 19
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2. Luego de ingresar en la opcion “Estado de cuenta” el estudiante encontrara los pagos que

tiene pendientes por cancelar y los pagos realizados.

Imagen 20

PARAGRAFO: Para todos los casos si el estudiante aplicé a un crédito estudiantil y no se
encuentra al dia o se demora en realizar el pago, sin notificarlo al departamento contable del
instituto, el sistema de manera automatica no le permitird el ingreso a la plataforma y es
necesario que genere un nuevo acuerdo de pago para poder tener acceso a la plataforma

virtual y clases.

Articulo 63: Instructivo para descargar material de clase. El estudiante podra
consultar el material de clases de las clases ya vistas dentro de la plataforma siguiendo

los siguientes pasos:
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. En la parte superior en el menu debe dirigirse a la parte izquierda de la pantalla

en donde observara un blogue llamado “Académico’, en él se encontrara el aula
virtual denominado “ Educacion virtual' y luego debe dirigirse a “ Cursos Virtuales”,

tal y como lo describe la imagen numero 21.

Insttucional « v Resultados de evaluacidn Estado de cuenta

ucacdn virtual Cursos virtuales

Aulss virtuales

F. MODULO AVALUOS DE INTANGIBLES -INTANGIBLES ESPECIA.. 0%

RAQUEL MILBAIDY CRUZ AGUDELD

G. MODULO AVALUOS INDUSTRIALES DE ESTABLECIMIENTOS D..,

Por favor revise su lecoon HORARIOS DE CLASE

0%

D MODULO AVALUOS INMUEBLES ESPECIALES - OBRAS DE INF... 20%
Por favor revese sulJecodn HORARIOS DE CLASE

E. MODULO AVALUOS PARA PREDIOS DE CONSERVACION ARQ...

ARA 0%
Por faver revise su lecodn HORARIOS DE CLASE
Imagen 21

El estudiante encontrara, el listado de los cursos que tiene previamente
matriculados, de acuerdo al mddulo en el cual se ubica, debe ingresar en él; para
descargar el material de clase, para ello dara la orden con el cursor encima del

nombre correspondiente, tal y como lo muestra la imagen 22.
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F. MODULO AVALUOS DE INTANGIBLES -INTANGIBLES ESPECIA.,

S g 0%
RAQUEL MILRAIDY CRUZ AGUDELD
G. MODULO AVALUOS INDUSTRIALES DE ESTABLECIMIENTOS D... 0%
Por favor revise su leccion HORARIOS DE CLASE
D. MODULO AVALUOS INMUEBLES ESPECIALES - OBRAS DE INF_. 20%
Poe favor mavise st leccicn HORARIOS DE CLASE
E. MODULO AVALUQOS PARA PREDIOS DE CONSERVACION ARQ... 0%
Por favor revise su leccion HORARIOS DE CLASE
B. MODULO AVA )E BIENES INVUEBLES URBANOS
80%
A. MODULO MODULO INTRODUCTORIO: COMPETENCIAS BASIC... 0%

Imagen 22

3. Al ingresar encontrara el listado de los temas que se veran en cada uno de los
modulos, en donde al dar clic en una de las lecciones (temas), tal y como lo muestra

la imagen 23.
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8, MODULD AVALLIOS DE BIENES INMUEBLES URBANOS Hslelo]

Imagen 23

4. Al ingresar en alguno de los temas, el estudiante encontrara los contenidos
(material de clases) el cual es ingresado por cada uno de nuestros docentes,

donde le permitira descargarlos, tal y como lo muestra la imagen niamero 24.

(B

Imagen 24
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Articulo 64: Instructivo para ver los horarios de clase. El estudiante podra

consultar los horarios de clase dentro de la plataforma siguiendo los siguientes pasos:

1. En la parte superior en el menu debe dirigirse a la parte superior de la pantalla en
donde observara un bloque llamado “Académico”, en él se encontrara la opcion

denominada “Horarios”, tal y como lo describe la imagen numero 25.

Institucional « Acadiémico « Resultados de evaluacidn Estado do cuenta

Imagen 25

2. Luego de ingresar a la casilla horarios el estudiante encontrara varias opciones

para la visualizacién de sus clases programadas, por “Dia”, “semana” o “Mes”, tal

y como lo muestra las imagenes nimeros 26 y 27.
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e 26001 v 2701 sib 2891

Imagen 26

jLa alegria
de vivir
osta dentro
de tl

~

Imagen 27

3. El estudiante podré imprimir su horario de clases desde la opcion “Imprimir” como
se visualiza en la imagen 26, al darle imprimir al estudiante le descargara un PDF
con sus horarios, tal y como se muestra en la imagen numero 28.
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CENTRO OF ALTOS ESTURIOS INVMIISLIAROS
WORARIOS ESTUDIANTE

Imagen 28

Articulo 65: Instructivo para ver grabaciones de las clases. El estudiante podra
consultar las grabaciones de las clases dentro de la plataforma siguiendo los siguientes
pasos:

1. En la parte superior en el menu debe dirijase a la parte izquierda de la pantalla en
donde observara un bloque llamado “Académico”, en él se encontrara el aula
virtual denominado “Educacion virtual”’, luego debe dirigirse a “Aulas virtuales”, y
por ultimo “clases grabadas” tal y como lo describe la imagen nimero 29 y 30.
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Estado de cuenta

ﬁh Insttucional »+  Académico « Resultados de evaluacién
T

Pagos pendientes Educacidn virtual

Aulas virnuales

Imagen 29

Imagen 30

El estudiante encontrara, el listado de las grabaciones que tiene previamente
matriculados, de acuerdo con el médulo en el cual se ubica, debe ingresar en él;
para visualizar la grabacion, para ello dara la orden con el cursor encima del dibujo

gue tiene la forma de un ojo, tal y como lo muestra la imagen namero 31.
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Imagen 31

3. Luego de ingresar en el ojo al lado de cada grabacién comenzara a reproducirse

la clase grabada, tal y como lo muestra la imagen ndmero 32.

Calle 82 No. 19-31Primer Piso
Cel: 301-4897245
www.lonjadecolombia.com
Bogota D.C. - Colombia

LONJA


http://www.lonjadecolombia.com/

‘ INSTITUCION PARA EL TRABAJO Y DESARROLLO

HUMANO
CENTRO DE ALTOS ESTUDIOS Resolucion 02045 del 08 de agosto de 2018
INMOBILIARIOS Secretaria de Educacidn Distrital

Imagen 32

CAPITULO DECIMO TERCERO

PROHIBICIONES ESPECIFICAS, DEL RESPETO Y BUEN USO DE LA
PLATAFORMA

Articulo 66: Especificaciones: Para todos los efectos del presente capitulo, se entendera
que hace parte integral del reglamento estudiantil en su totalidad el cual el estudiante
matriculado, docentes y directivas del CENTRO DE ALTOS ESTUDIOS INMOBILIARIOS DE
LA LONJA DE PROPIEDAD RAIZ AVALUADORES Y CONSTRUCTORES DE COLOMBIA
deberan cumplir en su totalidad sin excepcion a la modalidad de estudio que elija el estudiante

en el momento de su matricula.
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Articulo 67: EL CENTRO DE ALTOS ESTUDIOS INMOBILIARIOS DE LA LONJA DE
PROPIEDAD RAIZ AVALUADORES Y CONSTRUCTORES DE COLOMBIA, establece
como Unico canal de comunicacién dentro de los programas virtuales impartidos la plataforma
virtual asignada para tal fin, en consecuencia no es responsable de las informaciones
impartidas en grupos de WhatsApp u otros medios digitales creados por los estudiantes o
que establezca un docente exonerando a los directivos y administrativos del Centro de Altos
Estudios Inmobiliarios.

Articulo 68: Dentro del aula virtual no se permitird un lenguaje obsceno , que atente contra
la integridad personal, dando cabida al maltrato de principios morales de un buen ciudadano,
respetando desde todo punto de vista su credo tanto politico como religioso sin deterioro de
sus preceptos.

Articulo 69: Esta prohibido que el estudiante entregue trabajos, tareas, ejercicios, talleres,
evaluaciones, entre otros, en medios digitales diferentes y de forma extemporanea a los
establecidos en el presente reglamento. Para todos los escenarios descritos en este articulo
siempre se subira lo requerido por el docente a la plataforma virtual del CENTRO DE ALTOS
ESTUDIOS INMOBILIARIOS.

Articulo 70: Solicitudes a docentes y directivas. Para efectos de solicitar permisos, excusas
de inasistencias y otras solicitudes académicas, el estudiante debera presentar por escrito y

enviado al correo electronico asignado para tal fin: coordinacionacademicaarrobagmail.com
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VIGENCIA

Articulo 71. El presente reglamento estudiantil rige a partir de la fecha de su expedicion y
deroga todas las disposiciones previstas anteriormente.

Abog. Erika Liliana Cubillos Cadena - Directora General

Lc. Miryan Adriana Cubillos Cadena - Directora Academica

CUMUNIQUESE Y CUMPLASE
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