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REGLAMENTO ACADEMICO

TiTULO |
NORMAS GENERALES

Art. 1° El presente reglamenio norma aqueillos aspecios que dicen relaciéon con las actividades
académicas del Centro de Formacién Técnica Manpower, en adelante el Centro, y es obligatorio
para todas las unidades, docentes y estudiantes de este.

TiTULO I
DEL INGRESO

Art. 2° Para ingresar a cualguier carrera del Centro, el estudiante debera cumplir el requisito de estar
en posesion de Licencia de Ensefianza Media chilena.

En el caso de los estudiantes que hayan concluido estudios de nivel equivalente en el extranjero,
estos deberan validar dichos estudios ante el Ministeric de Educacion chileno, y obtener la licencia
de ensefanza media otorgada por dicho ministerio antes de ingresar al Centro.

Art. 3° Para adquirir |a calidad de Alumno Regular, &l estudiante debe cumplir con todos los requisitos
de admision estabiecidos, pagar el arancel de matricula que el Centro haya definido para el
correspondiente periodo académico y firmar el respectivo contrato de prestacién de servicios
educacionales. Dicha calidad se extinguira una vez vencido el primer semestre de acuerdo a las
fechas establecidas en el Calendario Académico; y se renovara en el tiempo, hasta su egreso,
conforme el estudiante vaya avanzando en los semestres sucesivos, ya sea a través de la renovacion
de la matricula, la inscripcion de modules ¢ la asistencia a clases, segln corresponda; saivo que
este incurra en alguna de las causales que importan la pérdida de dicha calidad. No obstante lo
anterior, durante los periodos de practica desarrollados fuera de las épocas antes mencionadas, v
solo para tal efecto, el estudiante mantendra la calidad de Alumno Regular,

Art. 4° Una copia del presente Reglamento Académico se entregard a cada estudiante de la
institucion, sin perjuicic de o cual, este estara disponible de forma permanente para todos los
estudiantes en la coordinacion académica del Ceniro y de modo virtual,

_ TiITULO It
DEL REGIMEN DE ESTUDIOS

Art. 5% El afio académico comprendera dos semestres en los que se impartiran asignaturas o médulos
de régimen semestral, que se programaran de acuerdo al Calendario Académico, que al efecto y en
forma anual, publicara la Direccién Académica del Centro.

Art. 6° La duracion del semestre académico es de dieciocho a veinte semanas, y del afio académico
de 36 a 40 semanas, segn las distintas modalidades y jornadas de estudio. Lo anterior se entiende
sin perjuicio de sifuaciones excepcicnales en las que debido a hechos fuera del contro! de las
autoridades det Centro, el semestre deba extenderse mas alla de io previsto originalmente.

Art. 7° El estudiante cursara el Plan de Estudios aprobado de |a carrera de la cual es alumno regular,
y para egresar debera cumplir con todos los requisitos establecidos en &l

Art. 8° El curriculo de las carreras podra tener las siguientes caracteristicas:

a) El caracter de semiflexible para las mallas por asignaturas. El avance en la malla curricular,
esta condicionado al cumplimiento de los prerrequisitos establecidos en la malia o en los



mas de estudio. Un estudiante podra cursar un maximo de siete asignaturas por
stre académico. Las asignaturas que un estudiante haya reprobado con anterioridad,
ran ser necesariamente inscritas por este en el semestre mas préximo en que dicha
hatura esté disponible para ser cursada. No se podra cursar simultdneamente
signaturas correspondientes a mas de tres niveles de |la malla curricutar.

b} El caracter de {flexible para las mallas por médulos. El avance, en la malla curricular, esta
sujeto al cumplimiento de los prerrequisitos establecidos en la misma malla o programa de
madulo.

¢) Cada carrera fijara la correspondiente carga horaria expresada en horas academicas, no
pudiendo exceder las 36 horas pedagogicas semanales.

d) Una misma carrera podra ser impartida en modalidad presencial o semipresenciai, siempre
gue ambas sean conducentes al mismo Perfil de Egreso.

Art. 9° El estudiante cursara su carrera en la jornada pactada en el contrato de prestacion de servicios
educacionales, de acuerdo a la programacién que realice el Centro. Con todo, la jornada Diurna
comprende el rango horario entre las 08:00 horas y las 19.00 horas, de lunes a viernes. La jornada
Vespertina y Vespertina Especial, comprende el rango horario que corre desde las 18,40 horas hasta
lzs 23:00 horas, en los mismos dias antes indicados. Ademas, todas las jornadas comprenden ltos
dias sabado entre 0800 horas y 20:00 horas para la realizacion de actividades académicas.

. TITULO WV ]
DE LA INSCRIPCION DE ASIGNATURAS O MODULOS

Art. 10° Previo al inicio de cada semestre, el Centro tendra disponible, en el Portal de Estudiantes,
los horarios correspondientes a los distintos niveles de cada carrera.

Art. 11° Es obligacion de cada estudiante verificar la inscripcion de sus asignaturas o madulos en los
plazos y condiciones establecidos, para lo cual debe cumplir con los prerrequisitos sefialados en su
Plan de Estudios.

Art. 12° En el caso de estudiantes con asignaturas o moédulos atrasados o reprobados, este debera
cursarlos obligatoriamente en [a primera oportunidad y en el horario en gue se dicten.

TITULO V
DE LAS EVALUACIONES

Art. 13° Para aprobar una asignatura o médulo, se requieren dos condiciones: una nota minima de
aprobacion (4,0) y una asistencia minima de un 75% respecto de las horas totales de cada médulo
o asignatura. Los estudiantes que cursen estudios en modalidad semipresencial, tendran un requisito
de asistencia de 100% de las actividades no presenciales y 75% de las presenciales.

Art. 14° Durante el desarrclio de su carrera, el estudiante tendra evaluaciones diagnosticas, al inicio
del semestre; evaluaciones formativas, duranie todo el semestre, y evaluaciones sumalivas,
reflejadas en calificaciones.



- Q.
Art. 15° Las diferentes evaluaciones se realizaran de acuerdo con los objetivos y contemdos dec %
programa de asignatura ¢ madulo, lo gue sera supervisado por el Jefe de Carrera correspondtente CEN.

Art. 16° La escala de calificaciones sera de uno (1.0) a siete (7.0) y la nota minima de aprobacic’ih N

sera cuatro (4.0) y correspondera a un 60% de logro. En términos de conceptos, la escala de
calificaciones sera la siguiente:

6,1 a 7,0 Muy Bueno
5,1 a86,0 Bueno

4,0 a 5,0 Suficiente
3,0 a 3,9 Insuficiente
1,0 a 2,9 Deficiente

Art. 17° La nota final en cada actividad se expresara con un decimal gue se calculara de acuerdo a
fa ponderacion establecida. La centésima cinco o superior serd aproximada a la décima superior.

Art. 18° Durante el semestre, el estudiante obtendra calificaciones parciales correspondientes a un
70% de la nota final. Ei ofro 30% corresponde a la nota de examen final de |a asignatura o médulo.

Art. 19° El nimero minimo de notas parciales en un semestre, sera de tres.
Art. 20° El estudiante debera rendir todas sus evaluaciones en las fechas indicadas.

Art. 21° En el caso que un estudiante no rinda una evaluacion en [a oportunidad establecida, se le
calificara en dicha evaluacion con la nota que obtenga en la primera oportunidad en gue rinda el
examen final correspondiente. Esta situacion aplicara una unica vez por semestre en cada médulo o
asignatura,

Art. 22° El estudiante que no justifique su inasistencia a instancias de evaluacién adicionales a la
establecida en el articulo anterior, sera calificado con nota 1.0 (uno).

Art. 23° Las justificaciones de inasistencia a evaluaciones seran revisadas por la Jefatura de Carrera,
quien resolvera lo gue corresponda de acuerdo a los antecedentes justificatorios presentados por el
estudiante.

Art. 24° £l docente entregara los resultados de cada evaluacién parcial en un plazo maximo de quince
dias calendario a contar de la fecha de aplicacién del instrumento evaluativo.

Art. 25° El docente enfregara los resultados de examenes en un plazo maxime de 72 horas, plazo
gue también rige para los examenes de repeticion.

Art. 26° El estudiante tendra derecho a una segunda oportunidad en un examen de repeticion,
siempre y cuando cumpla con el minimo de asistencia requerido para la aprobacion de una
asighatura o médulo, esto es 75%.

En el calculo de la nota final, se mantendran las ponderaciones de un 70% equivalente a la nota de
presentacion y un 30% por el examen de repeticion. En ningun caso, la nota final podra ser superior
a 4,0 {cuatro coma cero) para los aprobados mediante esta modalidad.



tudiante podra cursar las asignaturas o maduios en dos oportunidades. Solo tendra la
de cursar asignaturas 0 médulos por tercera vez, siempre y cuando se cumplan los

El promedio de las asignaturas cursadas satisfactoriamente a la fecha sea igual o superior
a 4,3 (cuatrc coma tres)

b) El nimero de asignaturas o modulos aprobados sea igual o superior al 50% del total de
asignaturas 0 maduios que debiera haber aprobado conforme a la malla curricular de Ia
carrera {tasa de avance), y

¢} Elnumero de asignaturas o mddulos a cursar por tercera vez, no exceda en total de dos, en
el transcurso de su carrera.

El estudiante gue no cumpla con 0 sefialade en el inciso anterior de este articulo podra presentar a
la Direccion Académica una revision de su caso para cursar asignaturas o modulos por tercera
oportunidad. Si su solicitud es rechazada, quedara eliminado de la carrera y perdera su calidad de
alumno regular,

Art.28° £l estudiante tendra la calidad de Reprobado en una asignatura al no cumplir con alguno de
los dos requisitos de aprobacion, ya sea en relacion a rendimiento o asistencia.

Art.29° Los estudiantes podran aprobar asignaturas o médulos mediante acciones tutoriales. Esta
modaiidad de aprobacion tendrd lugar cuando el estudiante se encuentre en situaciones curriculares
especiales como reincorporaciones, ingresos especiales u otras causas académicas, y se tenga que
dar cumplimiento a exigencias curriculares no contempladas en la programacidn académica,

TITULO VI
DE LA MODALIDAD SEMIPRESENCIAL

Art. 30° Los planes de estudio que se impartan en modalidad semipresencial, no podréan considerar
la realizacion de mas de un 30% de las horas de cada asignatura 0 mdduto de forma no presencial.
Las actividades no presenciales se realizardn en una plataforma de aprendizaje virtual que la
Institucién pondra a disposicion de los estudiantes.

Art. 31° La evaluacion sumativa de los aprendizajes a considerar para el computo de las notas de
cada asignatura se realizarg siempre de manera presencial.

Art. 32° Existiran tutores que prestarén servicios de apoyo y orientacién pedagdgica a los estudiantes
en la realizacion de las actividades no-presenciales.

Art. 33° Los estudiantes que cursen planes de estudio en modalidad semipresencial, tendran en
especial, los siguientes deberes en el cumplimiento de sus actividades no presenciales:

a) Realizar en forma directa y personal las actividades academicas previstas en la asignatura.
b) Asignar, como minimoe, el tiempo de dedicacion semanal para el estudio auténomeo indicado
en el programa para el estudio.

o) Mantener en sus comunicaciones en la plataforma de aprendizaje, un trato cordial y
respetuoso hacia sus compafieros y docentes.

d) Realizar en forma oportuna y autbnoma las actividades académicas previstas o que se le
asignen.



e} Proveerse de los elementos técnicos y computacionales necesarios para la realizacié "cis

las actividades en la plataforma de aprendizaje, segun las definiciones establecidas por la.Instituc !
al momento de [a admisién; y leer el material de orientacién y usc de la plataforma de aprendsza;e
gue se le suministre. .

TiITULO VII

DE LA VALIDACION DE ESTUDIOS A TRAVES DE CONVALIDACION, HOMOLOGACION,
EXAMEN DE CONOCIMIENTOS RELEVANTES O RECONOCIMIENTO DE APRENDIZAJES
PREVIOS

Art. 34° Todos los estudiantes podran solicitar, al ingresar a una carrera del Centro, convalidacién
de asignaturas ¢ médulos gue hayan cursado en instituciones de Educacion Superior reconccidas
por el Estadc. Deberan presentar una solicitud al Jefe de Carrera acompafiada de un certificado de
Concentracién de Notas y los programas, debidamente visados por la institucién de origen. Los
plazos y procedimientos seran sefialados de acuerdo al calendario académico.

Art. 35° Para la aprobacién de una convalidacion, los contenidos tematicos de las asignaturas o
modulos que se convalidan deben guardar enfre si un grado de equivalencia, en extension y
contenidos curriculares, igual o superior al 70%, tener una calificacion igual o superior a 4,0 (cuatro
coma cero) y una antigliedad igual o inferior a diez afios.

Art. 36° En ninglin caso, se podrén convalidar mas del 50% de las asignaturas o médulos minimos
del plan de estudio de una carrera ¢ programa.

Ant. 37° Solo podran solicitar ia convalidacion los estudiantes que hayan cursado a lo menos un afio
o dos semestres en la carrera o programa de origen.

Art. 38° La calificacion de fas asignaturas o modulos convalidados se sefialara exclusivamente con
fa expresién “Aprobada por Convalidacién”.

Art. 39° El estudiante podra solicitar homologacién de asignaturas o modulos cursados en otra
carrera del Centro en caso de reingreso y ante la eventualidad de cambio de planes y programas de
estudio. Debera solicitarse por escrife a la Direccidon Académica.

Art. 40° La homologacion solo procedera cuando los contenidos tematicos de las asignaturas o
modulos gue se homologan guarden entre si un grado de equivalencia, en extension y contenidos
curriculares, igual o superior al 70%, y una antigtiedad igual o inferior a diez afios.

Art. 41° En ningln caso, se podra homologar mas del 80% de las asignaturas o modulos minimos
del plan de estudio de una carrera o programa.

Art. 42° La caiificacion de las asignaturas o médulos homologados se sefalara exclusivamente con
la expresion “Aprobada por Homologacion”.

Art. 43° El estudiante podra soticitar el reconocimiento de aprendizajes previos y/o competencias
para validar hasta un 50% de las asignaturas o médulos minimos del plan de estudios, mediante
examenes de conocimientos relevantes y/o reconocimiente de competencias. La Direccion
Académica determinara los procedimientos y los instrumentos evaluativos, los que seran aplicados
por |os jefes de carrera respectivos y/o coordinadores académicos.



plicacion simultanea de los mecanismos de validacion de aprendizajes previos no puede
as de un 80% de ias asignaturas o médulos minimos de una carrera.

TiTuLovin
DE LA POSTERGACION, SUSPENSION Y RENUNCIA

Art.45° Los estudiantes tienen derecho a solicitar al Jefe de Carrera la postergacion de una o mas
asignaturas o médulos por motivos justificados y debidamente acreditados en los plazos establecidos
en el Calendaric Académico.

Art. 48° Todo estudiante tiene |a obligacion de cursar su plan de estudios en forma ininterrumpida,
semestre a semestre. Con todo, un estudiante podra solicitar Suspension del periodo académico que
este actualmente cursando o del siguiente que le corresponda cursar, La Suspensién es la pérdida
temporal de |la calidad de alumno regular por peticion expresa del estudiante, para lo cual debe
presentar la solicitud correspondiente a la Direccion Ejecutiva qguien resolvera, previo informe de la
Direccion Académica y registrara dicha condicidon con la calidad académica de “Suspendido”. El
tiempo de suspension no podra comprender un plazo superior a dos periodos academicos, es decir,
dos semestres, dentro del tiempo total de duracién de la carrera, ya sea gue la solicitud se realice
en una o mas oportunidades. Al término del periodo de suspensién, el estudiante debera oficializar
en la oficina de Registro Curricular su reincorporacion, con a lo menos dos semanas de antelacion
al inicio del semestre. De no mediar la reincorporacion en el plazo establecido, el estudiante guedara
en la condicidén académica de Retirado.

Art. 47° Renuncia a Ia carrera es la manifestacion de voluntad formal del estudiante de no perseverar
en su plan de estudios. Para tales efecios, el estudiante deberd comunicar su renuncia por escriio a
la Direccion Ejecutiva quien resolvera, previo informe de la Direccion Académica. El estudiante que
hubiere manifestado explicitamente su intencion de retiro de la carrera pasara a tener la condicion
de “Retirado”.

Art. 48° Eliminacion de la carrera es la imposibilidad de seguir cursando estudios ya sea por no tener
derecho a cursar nuevamente asignhaturas reprobadas o por aplicacién de alguna causal disciplinaria,
lo que quedard registrado en el expediente del estudiante bajo la condicidn académica de
“Eliminado”. La misma categoria aplicara a aguellos estudiantes que hayan hecho abandono de sus
estudios al no matricularse o continuar estudios en el semestre inmediatamente siguiente al dltime
cursado, en las fechas establecidas en el Calendaric Académico. Asimismo, en igual condicidn
académica quedara registrado el estudianie de primer afno gue, habiéndose matriculado en la
institucion, no realice inscripcidn de asignaturas, o bien, no asista a ninguna clase dentro de las cinco
primeras semanas de iniciado el semestre.

Art. 48° En los casos de Renuncia o Eliminacion, el estudiante perdera la calidad académica de
Alumno Regular a partir del momento en gue haya incurrido en la causal correspendiente, sin
perjuicio de sus obligaciones pecuniarias para con el Centro, las que se regiran por lo establecido
en el contrato de prestacion de servicios educacionales firmado al momento de matricularse. La
institucion no asume responsabilidad alguna ante el cambio o término del Plan de Estudios frente a
estudiantes que, por suspension, retiro o eliminacion, hayan interrumpido sus estudios. Por tal
motivo, todo estudiante gue se reincorpore debera hacerlo al plan vigente, y tendra la posibilidad de
validar estudios de acuerdo con io sefialado en el Titulo VI del presente Reglamento. El plazo para
reincorporarse no podra exceder los diez afios. En el caso de la Suspension, {a pérdida de la calidad
de alumno regutar operara para el periodo académico que el alumne defina, siempre que formute la
solicitud antes de haberse iniciade dicho periodo. En el caso contrario, el estudiante no perdera dicha
calidad sino una vez terminado el periodo académico respectivo.



TITULO IX )
DEL EGRESO Y LA TITULACION

Art. 50° Podran realizar su Practica Laboral todos aguellos estudiantes que hubieren aprobado todas
las asignaturas o médulos del Plan de Estudios de su carrera, correspondientes al nivel anterior al
que se ubica ia Practica. '

La Practica Laboral consiste en un trabajo permanente y continuo de, a lo menos, 400 horas en
actividades de la respectiva especialidad en centros de practicas que cuenten con la aprobacian,
para el efecto, de [z Coordinacién de Practicas.

Art. 51° El estudiante {rabajador que certifique, a lo menos, dos aftos de experiencia laboral en &
area de la carrera a la que pertenece, puede solicitar, al Jefe de Carrera, 12 exencion de realizar la
Practica Laboral, de acuerdo al Titulo [l, Articulo 7, del Reglamento de Practicas y Trabajo de
Titulacién.

Art. 52° Podran realizar Trabajo de Titulacion, en reemplazo de la Practica Laboral, aquellos
estudiantes de la carrera de Técnico en Administracion de Empresas que acrediten ser trabajadores
dependientes, independientes o microempresarios en un area distinta a la de sus estudios.

Art. 53° La Practica Laboral y el Trabaje de Titulacién se efectuarad y evaluara de acuerdo al
Reglamentc de Practicas y Trabajos de Titulacion,

Art. 54° Tendran la calidad de egresados aguellos que hubieren aprobado la totalidad de las
asignaturas o médulos comprendidos en su plan de ‘estudios. La fecha de egreso sera la del dia en
que se registre dicha calidad en los registros académicos del Ceniro,

Art. 55° Tendran la calidad de titulados aguellos estudiantes que cumplan los siguientes requisitos:

a} Tengan la calidad de egresados.

b} Notengan obligaciones pendientes con el Centro.

c) Hayan realizado y aprobado una Practica Laboral de, a los menos, 400 horas y elaborado y
aprobado el informe respectivo, o hayan validado su experiencia laboral en el area de su
carrera y elaborado y aprobado €l informe respectivo, © hayan realizado y aprobado su
Trabajo de Titulacion.

d) Hayan aprobado su Examen de Titulo, que es la defensa publica del informe o Trabajo de
Titulacidn respectivo.

Art. 66° Para efectos del célculo de la nota final de Titulacian, se considerara:

a) Promedio aritmético de todas las asignaturas o méduios del Plan de Estudios de la carrera con
una ponderacion del 80%.

b) Calificacion de la Practica o Validacion de Practica cuya ponderacion es un 20% vy del Informe
respectivo, un 10% o, calificacién del Trabaje de Titulacion cuya ponderacion es un 30%.

¢) Calificacién del Examen de Titulo, cuya ponderacion es un 10%.

Art. 57° Las calificaciones de la nota final de titulacién se expresaran en los siguientes conceptos:
4.0 a 5.0 Aprocbado por unanimidad
51 & 6.0 Aprobado con distincion
6,1 a 7.0 Aprcbado con distincidn maxima

Art. 58° El egresado tendra un plazo méaximo de un semestre académico para rendir su examen de
titulo.



egresado que guiera rendir su examen de titulo y se encuentre fuera del plazo sefialado
lo anterior, debera solicitar por escrito a la Direccidn Académica su intencion de rendirlo.
obada dicha solicitud, el estudiante debera presentarse en |la fecha y hora establecida.

TITULO X
DE LAS NORMAS DE CONDUCTA Y DISCIPLINARIAS

Art, 80° El estudiante debe mantener una conducta acorde con su condicion de tal y debera cumplir
con las normativas del Centro.

Art. 61° Las infracciones al presente Reglamento se sancionarén de acuerdo a lo establecido en el
Reglamento Disciplinario.

Art. 62° El estudiante debe estar al dia con los compromisos financieros contraidos con la institucion.

. TiTULO XI
DISPOSICIONES FINALES

Art. 63° Cualguier situacion no prevista en eif presenie Regiamento, seréd resueita en Unica instancia
por la Direccién Ejecutiva.

ARTICULO TRANSITORIO: La Direcciéh Académica del Centro, podra autorizar, a aquellos
estudiantes que cursen planes de estudio a los que hayan hecho ingreso o matricula, por primera
vez, con anterioridad al afic académico 2018, a optar a la eximicion del examen final de una
asignatura o modulo, siempre gue estos cumplan, a lo menos, con los siguientes requisitos: nota
promedio de calificaciones parciales iguat o superior a 6,0 (seis coma cero) y asistencia minima
efectiva de acuerdo a lo dispuesto en al articulo 13.



