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1. SOBRE LA CLASIFICACION DEL PROGRAMA DE ACUERDO A LAS EDADES
La edad minima para ingresar al programa de COPEI es a partir de los 6 afios. Los programas se dividen de acuerdo a las siguientes
edades:
Programa de Children desde los 6 a 9 afios.
Programa de Pre-teens desde los 10 a 12 afios.
Programa de Teens desde los 13 a 15 afios.
Programa de Adults a partr de los 16 afios en adelante

2. SOBRE EXAMENES DE UBICACION
No se puede tomar unexamen de ubicacién para subir de nivel denfro de unmismo programa. El examen de ubicacion se administra
Unicamente a aquellos alumnos nuevos que tengan conocimientos previos del idioma y no requieren iniciar desde nivel 1 0 a
estudiantes que hacen cambio de programa por edad.

3. SOBRELOS LIBROS, LABPACK DIGITAL Y PLATAFORMAS DIGITALES
Una vez confirmada la aprobacién del curso, los estudiantes deberan contar con textos originales a partir del primer dia de clases.
No se aceptarén copias de este material debido a derechos de autor. La lista de libros segun su nivel y programa estard disponible
para ser descargada desde nuestro Academic Zone htfps://www.copei.edu.ec/
Adicionalmente a los textos uflizados, los estudiantes deberan descargar del Sistema Académico el PDF del labpack digital tres
dias antes de iniciar clases del nuevo ciclo. Es necesario que el estudiante cuente con este material desde la primera semana.
En relacién a las plataformas digitales, el codigo de activacion se encuentra en su texto principal, (workbook o student book). Por
favor NO RASPAR hasta que el instructor le de las indicaciones en su primera clase ya que con él creara por Unica ocasion el
USARIO yla CONTRASENA que deberé utlizar hasta el ulimo nivel de cada programa.

4. SOBRE LA APROBACION DEL CURSO
Para aprobar un curso en el programa regular, el estudiante debera ENTREGAR 75% DE LOS DEBERES A TIEMPO y OBTENER
UN PROMEDIO GENERAL DE 75% EN LOS EXAMENES, CON UN RESULTADO MINIMO DE 75% EN CADA SECCION DEL
PUNTAJE FINAL.
Para aprobar un curso en el programa intensivo de 5 semanas, el estudiante debera entregar el 70% de los DEBERES A TIEMPO
Y OBTENER 70% como promedio final en evaluaciones. Se administa un examen de mejoramiento a los alumnos que tengan
menos de 70 hasta 60 como promedio final en las evaluaciones). Deberanregistrarse a fravés de Balcon de Servicios en los horarios
establecidos por la institucion. Este examen tiene un costo.
Los alumnos que se presenten al examen de mejoramiento NO obtendrén certificado de aprobacién. El alumno aprobara, pero sin
certificado. La nota que los estudiantes obtengan en el examen de mejoramiento reemplazara al promedio més bajo (Mid-Term o
Final).
Antes de graduarse, los estudiantes seran evaluados a lo largo del programa (Teens y Adults) con un examen internacional
estandarizado.
Las notas académicas seran publicadas en nuestra pagina htips://www.copei.edu.ec/ tes dias antes del inicio de clases del
siguiente ciclo, los estudiantes las podran visualizar siempre y cuando se encuentren al dia en sus pagos. Por teléfono NO se da
informacion sobre el rendimiento académico. Una vez confirmada la aprobacién del curso, el estudiante y /o representante debera
realizar el registro online.
Los certficados de aprobacion podran ser descargados desde el sistema académico. El alumno puede imprimir su cerfificado y
solicitar en Campus Cenfro el sello institucional (de necesitarlo). Si no lo aprueba igualmente podra imprimir electrénicamente el
reporte de sus calificaciones. El estudiante podra perder su cerfiicado por faltas.

5. SOBRE FALTAS, RECUPERACION DE CLASES Y SALIDAS PREMATURAS

Los estudiantes deben asisr al 75% de las clases tanto para los cursos regulares y de 5 semanas. Tres afrasos o salidas
prematuras se los considerard como una falia. Para obtener cerfficado, el alumno debera obtener 75% en asistencia.
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En el programa de 5 semanas, el estudiante debera tener presente los siguientes parametros de aprobacidn en relacién a
asistencia:

Total de dias de clases en intensivos - (cursos entre-semana): 20
Con 75% (5 faltas) alumno pasa con certificado

Con 70% (6 faltas) pierde certificado

Con 65% (7 faltas) pierde curso

Total de dias de clases en intensivos - (curso fin de semana): 10
Con 80% (2 faltas) alumno pasa con certificado

Con 70% (3 faltas) pierde certificado

Con 60% (4 faltas) pierde curso

La insfiucion no justiica faltas, sin embargo, los estudiantes pueden recuperar la clase perdida en la misma semana en ofro horario
siempre y cuando haya disponibilidad. El estudiante que recupera clase, debe permanecer la clase completa. Para el programa de
Nifios y Pre-adolescentes, el estudiante debe confirmar al recuperar la clase que el quiz (la evaluacién) de dicha clase coincida con
la que perdié.

El estudiante y/o padre de famiia debera tramitar la recuperacion de clases a fravés de Balcon de Servicios dentro de los horarios
de atencion al cliente establecidos (lunes a viernes de 08h30 a 17h00 y los sabados de 08h00 a 16h00). Este servicio fiene un
costo adicional. Debido a los feriados en algunos ciclos el avance de las clases de los horarios de entre semana y fines de semana
no son iguales porlo tanto sugerimos verificar previamente los horarios de recuperacion.

Sélo se puede recuperar la clase dos veces por ciclo sin autorizacion de Direccion. NO SE PUEDE RECUPERAR CLASE LOS
DIAS DE EXAMENES (Progama de Adults & Teens).

En relacion a afrasos, se marcara atraso a aquellos estudiantes que lleguen después de haber franscurrido los diez primeros minutos
de clases. En el caso de que un estudiante sea menor de edad y desee hacer una salida prematura, el representante debera
comunicar al instructor via COMUNICATE. Se considerara como salida prematura Unicamente cuando un estudiante se refrre de la
clase una hora y media antes de la hora de salida.

Si el tempo es mayor, sera considerado como falia (Cursos regulares). En el programa de 5 semanas, se considerard salida
prematura Unicamente si el estudiante se refira de la clase 30 minutos antes. Si el iempo es mayor, se considerara como falta.

SOBRE DEBERES

El cumplimiento vy el desarrollo de las tareas en casa es importante para la practca del idioma fuera del salon de clase. Ademas,
sirven para preparar al estudiante sistematicamente para las evaluaciones. Cuando el estudiante falte, fene hasta una semana de
plazo para enfregar tareas atrasadas valorados con % punto.

Aquellas tareas que no se frabajan en Workbook Online o en plataformas, como el workbook fisico, writing logs, efc., deben ser
entregadas por los alumnos a fravés de COMUNICATE (capturas de pantalla, fotos, efc.), mail insftucional del instructor o OneDrive
institucional.

En los programas regulares de 11 y 15 semanas, los alumnos deberan realizar las tareas asignadas en el plan de estudio
semanalmente.

En los cursos de 5 semanas, cursos de lunes a jueves, los alumnos deben realizar las tareas diariamente, sin embargo, podran
enviarlas hasta el sabado a las 23h59. En los cursos de sabado y domingo, los alumnos deberan enviar sus tareas a través de los
medios anteriormente mencionados hasta el mediodia del dia viernes. El estudiante debera tener presente los siguientes parametros
de aprobacién en relacion a tareas:

De 69% a 51% en fareas, el alumno pierde el certificado

Menos de 51% en fareas, el alumno pierde el curso

SOBRE EXAMENES ATRASADOS
En los programas de Teens (Adolescentes) y Adults (Adultos), no pueden faltar al examen Mid-Term (Mitad de Curso). Si falta, la
nota del examen final quedara como promedio. Si falta al examen final, debera fomar un “examen de susftucion acumulativo” en
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los horarios establecidos por Secretaria General Académica. De igual manera, los alumnos que asisten a clases dos veces por
semana deben estar presentes en los dos dias para poder rendir sus examenes.

En caso de que un estudiante se ausente en uno de los dos dias, No podra rendir sus examenes, para el efecto, debera hacer el
examen anteriormente mencionado. En ambos casos, se debera cancelar un valor establecido contactando a Balcdn de Servicios.

En el programa de Children (Nifios) y de Pre-Teens (Pre- adolescentes), las evaluaciones semanales son administadas en las
semanas 3,5,7, 9y 11 para cursos de once semanas y en las semanas 4, 7,10, 13 y 15 para cursos de quince semanas. Dichas
evaluaciones no pueden ser fomadas afrasadas, sino mas bien debe recuperarse esa clase.

En el programa de 5 semanas (Intensivo), el examen Mid-Term sera administado en la semana 3, y el examen Final en la semana
5. Habra un quiz en la semana 4 de Writng para el programa de Adults y Teens y de lectura (Book Report) para Children y Pre-
teens.

En el programa de 5 semanas:
Si un estudiante falta al examen Mid-Term (Mitad de Curso), la nota del examen final quedara como promedio.

Si un estudiante se ausenta el dia de la evaluacion (final) o ha sido retrado del sisttma académico porfalta de pago, debera tomar
un examen general de reemplazo el cual tiene un costo. Para el efecto, debera contactarse con Balcon de Servicios para ser
registrado en el horario durante el cual se administra esta prueba previa ala cancelacién del valor correspondiente. Lunes a viernes
(09h00 Adultos & Teens) y (14h30 Children & Pre-Teens).

Si un estudiante falta el dia del “quiz” de la semana 4, el profesor asignara un momento antes de que termine el ciclo para tomarle
dicha evaluacién en un “Breakout Room” (sala de grupos pequefios).

SOBRE ESTUDIANTES RETORNANDO A COPEI

Un estudiante que haya dejado de estudiar en la insfitucion por el lapso de 9 meses (Programa regular) y 6 meses (Programa de 5
semanas), debera rendir un examen de ubicacion. Ya que en el ranscurso de este tempo se pudieron haber hecho ajustes
académicos.

SOBRE REPETICION DEL CURSO
El estudiante podra tomar el mismo nivel méximo dos veces, la tercera matricula en el mismo nivel es condicionada para aprobacion
de Direccion Académica.

SOBRE CURSOREMEDIAL
En el caso de reprobar el curso, los estudiantes de los programas de Children (Nifios) y de Pre-Teens (Pre-adolescentes) deberan
repefr el nivel.

En relacion a los estudiantes del programa de Teens (Adolescentes) y de Adults (Adultos) deberan tomar el curso de recuperacion
de CMM durante un ciclo o en su defecto repetir el nivel. Después de haberlo aprobado, podran pasar al nivel superior inmediato
del curso que reprobo.

ALUMNOS CON CAPACIDADES ESPECIALES

Estudiantes con carnet de CONADIS seran aceptados de acuerdo al porcentaje de discapacidad y mediante aprobacién de Direccion
Académica. No se aceptara una discapacidad mayor al 40% a nivel intelectual, emocional, visual o audifvo. Podra aceptarse un
porcentaje mayor en discapacidad fisica no limitante o que requieran implementos especiales.

SOBRE LOS CAMBIOS DE HORARIO

Puede solicitar cambios de horario unicamente en la SEGUNDA, TERCERA y CUARTA semana de clases, el cual iene un costo
administrativo. Dicho valor iene que ser cancelado enel momento de hacer la solicitud la misma que sera concedida inmediatamen te,
al menos que resultara en el sobrecargo del nimero de estudiantes en la clase a la que desea cambiarse. Solo se podréa realizar un
cambio de horario por ciclo. Para hacer este ramite debe estar al dia en pensiones.
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13. SOBRE LAS RESPONSABILIDADES DEL REPRESENTANTE
e Elpadre de familia y/o representante de estudiantes menores de edad fienen la responsabilidad de mantenerse informados sobre
el rendimiento de sus representados a lo largo del curso via online visitando la siguiente pagina https://www.copei.edu.ec/ .
Las notas de las evaluaciones escritas y orales son publicadas en el link arriba mencionado progresivamente a lo largo del ciclo.
Paralos programas de Adolescentes y Adultos se publicaréan las notas en la primera mitad del ciclo aproximadamente en la semana
7 (cursos de 11 semanas) semana 10 (cursos de 15 semanas), 24 horas culminada la semana de examenes (cursos intensivos)
en el mismo sio web.

e El padre de familia y/o representante es el Unico responsable y autorizado para realizar ramites administrativos presentando su
respectiva idenfificacion.

e Estar al dia en los pagos.
o Cursos de 11 semanas: cuota 1/ semana 1; cuota 2/semana 5; cuota 3/semana 9

o Cursos de 15 semanas: cuota 1/ semana 1; cuota 2/semana 5; cuota 3/semana 9; cuota 4/semana 13
o Cursos de 5 semanas: semana 1 (pago fotal del curso)

14. SOBRE REQUERIMIENTOS TECNOLOGICOS
e Conexién de internet estable y libre para exdmenes. Es altamente recomendable que conecte el enrutador via cable directamente
asu PC o laptop ya que le permite tener una conexién mas estable.

e Descargar Zoom en su PC y en su celular con anticipacion. Acceder a: www.zoom.us/download. Asegurarse que cuenta con la
Ultma versién de Zoom. Cada cierto tempo la aplicacion hace actualizaciones.

o Laptop o PC con camara Web.
e Audffonos
e Contar con Google Chrome

e El dia de los examenes y quizzes, los alumnos deberan tener su laptop o PC preparadas con camara, audio y buena conexién
de Internet Tablets y celulares no estan permitdos para realizar estos examenes y quizzes.

15. SOBRE EL COMPORTAMIENTO

Estar preparados con sus libros y equipo tecnoldgico (computadora, laptop, tablef) 10 minutos antes de empezar la clase.
Para poder entrar a la sesion debe tener etiquetado los nombres del alumno.

Al enfrar a la sesion el alumno tendra su micréfono silenciado y su camara encendida.

El estudiante no podra ingerir alimentos o bebidas durante las horas de clase. Tendranun break 20 minutos.

No abandonar la clase durante la sesion.

El alumno debera recibir su clase en un lugar donde no existan distractores.

Cuando el alumno solicite hablar, debera hacerlo por medio de la opcién levantar la mano, de esta manera se evita que todos
los alumnos hablen al mismo tiempo, lo cual dificulta que el profesor escuche y pueda contestar las inquietudes de los alumnos.
El estudiante debera vesir de manera adecuada para su clase virtual (no pijamas).

i. Mantener las camaras encendidas todo el iempo.

j- Siunalumno abandona la sesién por fallas de conexion y logra reconectarse, se pondra al dia luego de la clase, solicitando a
Balcon de Servicios que le envien la clase grabada.

k. De la suficiente confianza y mofivacion a sus hijos. No les llame la atencién o regafie durante la sesion.

I. Los representantes de los alumnos no deben interrumpir las clases para hacer preguntas a maestra, mas bien, deben hacerlo
a través de la herramienta COMUNICATE que se encuentra en htps://www.copei.edu.ec/; o por medio del chat privado de
Zoom. Los profesores no estan obligados a dar su numero de teléfono a los padres o alumnos, como tampoco crear grupos de
chat

m. Si un estudiante o su representante falta el respeto al personal de la insfitucion, y demas estudiantes sera causal para su
separacion inmediata y definifva de la insitucion.

n. Esta prohibido partcipar acliva o pasivamente en acciones de acoso escolar, es decir, cualquier maltrato psicolégico, verbal o
fisico producido en confra de compafieros o miembros de la comunidad educativa.

@ "p a0 o
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16. SOBRE EL EXAMEN DE GRADUACION
Los estudiantes deberan haber aprobado el nivel 12 (Cursos regulares) o nivel 18 (Cursos intensivos) de COPEI del programa de
Teens (Adolescentes) o Adults (Adultos) por lo menos tres meses antes de la fecha del examen de graduacién y no mas de 12
meses luego de haber aprobado el dlfmo nivel del programa. En caso de que el lapso de empo sea mayor, el estudiante acatara
el proceso indicado por Direccion Académica.
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El estudiante debera reservar cupo para el examen durante el periodo de inscripciones y debera presentarse al examen 30 minutos
antes de la hora acordada con su cédula de identidad ACTUALIZADA (original y una copia).

16.1 En caso de reprobarlos examenes de graduacion, el estudiante esfara sujeto a las siguientes condiciones:
a. El examen se podréa rendir una vez mas y no podra pasar mas de 6 meses luego de haber rendido el examen por primera
vez.
b. Para rendir el examen por segunda ocasion, el alumno debe presentar evidencia de haber tomado dos cursos de CMM o
Skills Course.

17. SOBRE LAS ENCUESTAS ONLINE
Los Padres de familia del Programa de Children y Pre-Teens y los estudiantes del Programa de Teens y Adults deberan realizar las
siguientes encuestas via online visitando htfp:/sistemas.copei.edu.ec/CopeiEncuestas/

Para cursos de 5 semanas:

e Encuesta sobre profesores e institucion, semana 2
Para cursos de 11 semanas:

e Encuesta sobre profesores e insfitucion, semana 4
Para cursos de 15 semanas:

e Encuesta sobre profesores, semana 6

18. SOBRE LA ATENCION A PADRES DE FAMILIAY /O REPRESENTANTES
En caso de tener alguna inquietud acerca del rendimiento académico de su representado, los padres de familia y/o representantes
podran comunicarse con el instructor del curso a ravés de COMUNICATE desde el Sistema Académico. htips://www.copei.edu.ec/

M. Ed. Mariuxi Briones H.
Directora Académica

Ing. Denisse Veloz P. Hipatia Carrasco S.
Coordinadora Académica Coordinadora Académica
Msc. Gerald Yépez J. M. Ed. Vanessa Avellan E.
Coordinador de Examenes Internacionales Secretaria General Académica
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