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REGLAMENTO ACADEMICO
INSTITUTO PROFESIONAL ARCOS

TiTULO |

DE LOS OBIJETIVOS DEL REGLAMENTO

ARTICULO N2 1

El propdsito del Reglamento Académico, es establecer definiciones, normas vy
procedimientos que regulen su actividad académica en concordancia con lo establecido en
el Reglamento General del Instituto.

TiTULO 1l

DEL PERSONAL DOCENTE

ARTICULO N2 2

Se considera personal docente todo aquel que la Institucion designe para realizar
funciones de docencia en las asignaturas de un Plan de estudios determinado.

ARTICULO N2 3

Las actividades de los docentes, deberan estar alineadas a la misién y vision de la
institucién, como a los planes de estudio de la carrera donde imparta.

ARTICULO N2 4

La incorporacion, permanencia y desvinculacion de los docentes se realizard a través de las
politicas y mecanismos institucionales definidos por Unidad de Gestidon de Personas y la
Direccién Académica.

ARTICULO N2 5

Se le garantiza al personal docente libertad de expresidon en el desempefio de sus
funciones, dentro del contexto y logros de aprendizaje de la asignatura que imparta.
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TiTULO 1l

DE LA CALIDAD DE LOS ESTUDIANTES

ARTICULO N2 6

Es estudiante del Instituto Profesional ARCOS toda persona que tenga su matricula vigente
y cumpla con las exigencias académicas y administrativas de la Institucion.

Existen tres tipos de estudiantes:

1.

Regular: Todo estudiante que formalice su contrato de matricula; que esté
cursando alguna carrera o programa con el propdsito de obtener un titulo
profesional o técnico, un diploma o un post-titulo; y que mantenga una carga
curricular semestral y/o anual.

De intercambio: Todo estudiante de otra Institucion académica nacional o
extranjera que esté autorizado por la Direccion Académica, a solicitud de las
Direcciones de Escuela, para inscribirse en una o mas actividades docentes.
Especial: Casos excepcionales que soliciten al director de Escuela o Carrera, realizar
asignaturas especificas de una o varias carreras, ya sea por razones de formacién
previa en la especialidad, en otras especialidades afines o por intereses laborales.
Los estudiantes especiales deberan ser considerados en las asignaturas que cursen
con las mismas exigencias que los otros estudiantes, esto es en cuanto a su
asistencia, evaluacion y calificacion.

ARTICULO N2 7

Pierden la calidad de Estudiantes Regulares, quienes:

A. Sean eliminados de la Carrera o Programa como efecto de la aplicacién de la causal

de eliminacidn indicada en el Articulo 35 del presente reglamento; y aquellos que
no hubieran formalizado su contrato de matricula durante el periodo vigente.

B. Sean sancionados disciplinariamente con medidas de suspensién o expulsion
conforme a los Reglamentos de Convivencia y/o Reglamento que establece los
modelos contra el acoso sexual, la violencia y la discriminacién de género.

ARTICULO N2 8

Quienes sean eliminados debido a la causa indicada en Articulo 35 podran solicitar a la
Direccion de Escuela la reconsideracién de la medida, previo inicio del semestre para el
gue se haga la solicitud de reintegracion. La resolucion debera ser informada a la Direccién
Académica.
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ARTICULO N2 9

Las personas que hayan sido eliminadas de una carrera o programa por razones
académicas no podran re postular a la misma carrera o programa por lo menos durante el
periodo de un afio.

ARTICULO N2 10

No podran postular quienes hayan recibido alguna sancion del Instituto que implique la
discontinuacion de los estudios, mientras dicha sancidn esté vigente.

TiTULO IV

DEL INGRESO Y ADMISION

ARTICULO N211

Es postulante al Instituto toda persona que, cumpliendo los requisitos de admisién, ha
formalizado su intencién de ingresar a alguna actividad docente, carrera o programa a
través del sistema institucional de admisidn y se compromete entregar toda la
documentacion solicitada, en los plazos establecidos.

ARTICULO N2 12
Son requisitos de ingreso regular al Instituto:
Estar en posesion de la Licencia de Ensefianza Media.

Aquellos que ingresen por procedimiento de convalidacion de estudios, se cefiirdan a la
normativa especifica que existe para el efecto.

ARTICULO N2 13

Frente a situaciones excepcionales, una resolucién del director Académico, previo informe
de la Direccidn de Escuela respectiva, podra otorgar la calidad de estudiante regular por la
via de situacion especial de admision.

Estos estudiantes serdn considerados separadamente de los cupos disponibles para los
postulantes por la via del proceso regular de admision.
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ARTICULO N¢ 14

Las situaciones de admisién no previstas en este reglamento serdn resueltas por la
Direccion Académica.

TiTULO V

DE LA MATRICULA, RECESOS Y ABANDONOS ACADEMICOS

ARTICULO N2 15

La matricula es el acto solemne por el cual una persona adquiere o mantiene la calidad de
estudiante del Instituto.

ARTICULO N2 16
La matricula se formaliza mediante:

A. La firma de un contrato de prestacion de servicios académicos entre el Instituto y la
persona que se matricula;

B. El pago de la matricula;y

C. El pago, o el reconocimiento legal de la deuda correspondiente, del arancel anual;
o)

D. Asignacién de gratuidad.

Para garantizar el cumplimiento de las obligaciones de pago sefialadas precedentemente,
el Instituto podra exigir la firma de un aval.

ARTICULO N2 17
Para matricularse los alumnos antiguos deberan:

A. Estar al dia con las obligaciones contractuales contraidas con el Instituto.

B. No tener sanciones vigentes.

C. Estar dentro del plazo estipulado para matricularse, segin Calendario Académico
anual del Instituto.

D. No tener situaciones pendientes con ningun area del Instituto (Biblioteca, Pafiol u
otros).
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ARTICULO N2 18

El proceso de matricula es anual para todas las carreras y programas del Instituto, salvo los
programas especiales, los que podran establecer fechas diferentes de matricula y aquellos
casos debidamente autorizados por la Direccion Académica.

ARTICULO N2 19

El director o directora de la Escuela respectiva podrd exigir a los estudiantes que hayan
interrumpido sus estudios, por razones fundadas, y por hasta dos afios, la actualizacién de
asignaturas ya cursadas o someterse a otras exigencias académicas. Sin perjuicio de lo
anterior, el Instituto no aceptara la reincorporacién de aquellos estudiantes que hayan
interrumpido sus estudios, se hayan retirado, desertado y/o no tengan matricula vigente
luego de cuatro afos.

ARTICULO N2 20

Todo estudiante que se retira de la carrera en que estd matriculado, cumpliendo con los
plazos y condiciones establecidas en el contrato, deberd comunicarlo por escrito y
formalizar una entrevista en el Departamento de asuntos estudiantiles, quien informara a
las unidades pertinentes. El retiro queda formalizado, una vez realizado el tramite en
finanzas donde se documenta y registra.

ARTICULO N2 21

Los estudiantes regulares que por el periodo de un afio académico no se matriculen como
tales, seran registrados como estudiantes desertores de la carrera o programa y se
entendera que han hecho abandono de ella.

ARTICULO N2 22

La desercion no dard derecho a reembolso de ningln pago suscrito por concepto de
matricula, ni suspendera las obligaciones financieras del estudiante con el Instituto.
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TiTuLo vi

DE LA INSCRIPCION EN LAS ACTIVIDADES DOCENTES

ARTICULO N2 23

La inscripcidn es el acto mediante el cual se formaliza la participacién del estudiante en
una actividad docente. Se entienden por actividad docente las asignaturas, talleres,
seminarios, practicas y otras aceptadas como tales por la Direccion Académica del
Instituto.

ARTICULO N2 24

Para todo estudiante incluido en los registros de carreras y programas se abrird una
carpeta fisica o digital en la cual se dejarad constancia de los documentos de postulaciény
matricula, de las actividades académicas que realice y de otros hechos relevantes en su
proceso formativo. Esta carpeta se mantendrd en vigencia hasta que el estudiante reciba
su titulo y todo estudiante tendrd derecho a conocer su carpeta pudiendo requerirla a
través de su Carrera o Escuela.

ARTICULO N2 25

Los estudiantes regulares tendran una carga curricular determinada por la malla curricular
semestral o anual, correspondiente a la actividad docente en la cual se encuentren
inscritos, expresada en créditos y HC (horas cronoldgicas).

La carga curricular es el total de las asignaturas que debe cursar el estudiante dentro de un
Periodo Lectivo determinado en concordancia con el nimero maximo de créditos
establecido para cada periodo. El estudiante podra inscribir asignaturas adicionales a su
carga curricular semestral o anual, o bien disminuir, una vez evaluado el caso, y autorizado
por el director de Escuela o Carrera.

En el caso de que el estudiante requiera modificar su carga académica, debe solicitarlo a la
Direccion de Escuela o Carrera quien evaluara y resolvera en conformidad a lo establecido
en el Calendario Académico y en un plazo no mayor a dos semanas iniciadas las clases en
las asignaturas respectivas.

ARTICULO N2 26

El afio académico es el periodo lectivo anual en que se imparte la docencia.
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ARTICULO N2 27

El periodo lectivo corresponde a la cantidad de semanas con que cuenta cada semestre.
Estas se fijan en el calendario académico anual.

ARTICULO N2 28

Las actividades docentes de las carreras y programas del Instituto se organizaran, en
general, por periodos académicos anuales, semestrales o trimestrales. Cuantitativamente
la docencia en la Institucidn se medird en horas cronolégicas (HC).

TiTULO VI

DEL PLAN DE ESTUDIOS Y LA CARGA CURRICULAR

ARTICULO N2 29

El Plan de estudios es el conjunto de asignaturas, ordenadas por semestres y niveles, que
el estudiante debe aprobar para obtener su Titulo Profesional o Técnico. Al mismo tiempo,
el Plan de Estudios establece la cantidad de horas cronoldgicas y créditos.

El Instituto se reserva el derecho para cambiar sus Planes de estudio, mallas curriculares y
programas de asignaturas, atendiendo a la evolucion del conocimiento y a los
requerimientos del medio disciplinar pertinente a su carrera.

Toda modificacién del Plan de Estudios vigente deberd ser sancionada acorde a los
procedimientos establecidos en el Reglamento General. Los cambios deberan comunicarse
oportunamente a los estudiantes y otras instancias a través de la Direccidn de la Escuela o
Carrera respectiva, quien debera velar por establecer las equivalencias y validaciones
correspondientes.

El estudiante regular iniciard su carrera tomando como carga curricular el total de las
asignaturas correspondientes al primer semestre de la carrera en que se ha matriculado, a
excepcion de estudiantes que por sus antecedentes académicos y previa entrevista con el
Director o Directora de Escuela o Carrera sea sujeto de validacién de asignaturas, de
acuerdo al Reglamento de Validaciones y Reconocimiento de Aprendizajes Previos.
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ARTICULO N2 30

El estudiante aprobard o reprobara cada asignatura del Plan de Estudios en forma
independiente de las demas asignaturas.

Las carreras pueden tener pre-requisitos de acuerdo a sus planes de estudio, validados por
la Direccién Académica. En el caso de existir pre-requisitos, éstos deben quedar
establecidos en las mallas curriculares de cada carrera o programa.

ARTICULO N2 31

A partir del 22 semestre, cada estudiante podra inscribir las asignaturas correspondientes
al semestre, en concordancia con la malla correspondiente a su cohorte y a los créditos
maximos a cursar en el periodo.

ARTICULO N2 32

La malla curricular es la expresion grafica del Plan de Estudios y permite visualizar la
relacién de continuidad, secuencia y complementariedad entre las asignaturas que lo
componen.

TiTULO VIII

DEL RECONOCIMIENTO DE ASIGNATURAS

ARTICULO N2 33

La normativa con respecto al reconocimiento de aprendizajes previos, (RAP),
homologaciones y convalidaciones de asignaturas es materia del Reglamento de
Validaciones y Reconocimiento de Aprendizajes Previos.
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TiTULO IX

DE LAS EXIGENCIAS CURRICULARES

ARTICULO N 34

En la primera semana de clases del periodo académico, cada profesor debera informar a
los alumnos el programa de la asignatura, sus contenidos, logros de aprendizaje, sistema
de evaluacion, necesidades bibliograficas, método de ensefianza — aprendizaje, porcentaje
de asistencia de acuerdo a lo establecido en este reglamento.

La asistencia minima requerida para aprobar cada asignatura o mddulo, sera de 70%, sin
perjuicio de lo determinado en el programa de asignatura de acuerdo a los logros de
aprendizaje de las mismas. Cada profesor definird el margen de tiempo después de
iniciada su clase, en que autorizara al estudiante a integrarse a ella en caso de atraso.

La asistencia quedara registrada por el profesor clase a clase.

La certificacion de ausencias, le permitira al estudiante reducir el porcentaje de asistencia
hasta en un 20 por ciento bajo la minima requerida.

Sobre la certificacidon de las inasistencias

1. En caso de ausencias por enfermedad, el estudiante tiene derecho a presentar
certificado médico debidamente acompaiiado de la copia del bono o de la boleta
de honorarios de atencion. En caso de atencion gratuita, el estudiante deberd
presentar el documento de atencién indicando al reverso la gratuidad con firma y
timbre de la Institucion, sin estos documentos la certificacion sera rechazada.

2. El estudiante tiene un plazo de quince dias a contar del ultimo dia de la licencia
para que ésta sea entregada. En el certificado deben constar las fechas exactas y
debe venir timbrado (se refiere al timbre que acredita la inscripcion del facultativo
en el Colegio Médico).

3. En caso de ausencia por tramites que requieran la presencia del estudiante, éste
podra certificar dicha ausencia con los documentos legales correspondientes que
certifiguen la misma. Este certificado deberd ser presentado con un plazo de
quince dias a contar de la primera ausencia.

4. En el caso de los estudiantes que trabajen, podran presentar un certificado de
trabajo que indique el periodo en el cual el estudiante se desempefard en el
mismo. Este certificado debera ser presentado inmediatamente iniciado el trabajo
y en ningun caso al final del semestre.
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5. Los certificados médicos y otros permiten al estudiante justificar ausencias que
correspondan hasta un 20 por ciento de la asistencia. En el caso de los estudiantes
que presenten certificados médicos o de tramite, se justificaran las fechas
indicadas en dichos certificados. En los casos de estudiantes que presenten
certificado de trabajo, se justificaran las ausencias comprendidas en el periodo
indicado en el certificado.

6. La justificacidon de inasistencias a través de certificado médico permite rendir la
evaluacién a la que se ha faltado. Esta debe ser rendida en el plazo programado
con el docente; la no concurrencia en la fecha indicada por el profesor le significara
la nota minima.

7. Todo certificado debe ser presentado en la Secretaria de Escuela, debidamente
timbrados por los organismos competentes.

Sobre la inasistencia

Los estudiantes que no inscriban ramos en el plazo estipulado por cada Direccién de
Escuela o Carrera se consideraran ausentes a contar del primer dia de clases.

ARTICULO N2 35
Sera causal académica de eliminacidn reprobar 3 veces la misma asignatura.
ARTICULO N2 36

Para apelar a la causal definida en el articulo anterior, el estudiante deberad enviar una
carta formal al director o directora de Escuela o Carrera, en la cual se presenten todos los
antecedentes del caso.

El estudiante recibird la respuesta de su apelacidon dentro de un plazo de 15 dias habiles,
una vez recepcionada su solicitud.
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TiTULO X
DEL REGIMEN DE EVALUACIONES DE LOGROS DE APRENDIZAJE

SOBRE EVALUACIONES DE APRENDIZAIJE

ARTICULO N2 37

Para cada asignatura, el docente construird un Plan de Evaluacién. Las fechas de las
evaluaciones y ponderaciones se informaran a los estudiantes en la primera semana de
clases junto con ingresarse a intranet.

ARTICULO N2 38

El Plan de Evaluacion dispuesto por el docente, deberd ser concordante con los criterios de
evaluacion y logros de aprendizaje establecidos en el programa de asignatura y se
adaptara a las necesidades y contexto en que la asignatura se desarrolla, con las
diferencias de ponderacién que el docente estime necesarias, las que deberan ser
autorizadas por el director o directora de carrera. La nota final serd el promedio
ponderado de las evaluaciones establecidas.

ARTICULO N2 39

El profesor tendra hasta diez dias para corregir y dar a conocer los resultados de las
evaluaciones, registrandolas en el sistema académico y entregandolas a los estudiantes.

ARTICULO N2 40

Los resultados de cada evaluacion serdn traducidos en una Escala de Calificaciones de uno
a siete.

ARTICULO N2 41
La nota minima de aprobacidn de una asignatura es 4,0 (cuatro coma cero).
ARTICULO N2 42

Si el célculo de la nota final da como resultado una cifra con decimales, se tomaran en
consideracion solo los dos primeros. Si el segundo decimal es igual o superior a 5 (cinco),
se aumentara el primer decimal en una unidad, cuando el segundo decimal sea inferior a 5
(cinco) se eliminara.



/' INSTITUTO PROFESIONAL

® 57368

ARTICULO N2 43

El profesor calificard con nota 1,0 (uno coma cero) a los estudiantes que no rindan una
evaluacion, salvo indicacion de la Secretaria de Escuela o Carrera que justifique tal
situacién, en cuyo caso se consignard con el concepto “P” (pendiente).

ARTICULO N¢ 44

La Secretaria de Escuela senalara a los estudiantes con calificaciones pendientes, las fechas
y condiciones en que deberdan rendir tal evaluacion.

ARTICULO N2 45

Para tener derecho a dejar pendiente una evaluacion, parcial o final, el estudiante debera
presentar con anticipacion a la Secretaria de Escuela o Carrera la justificacidon
correspondiente, si diera lugar a ello, o con 48 horas desde producida la situacién.

Serd justificacion suficiente, la presentacién de certificado médico acompaiiado siempre
de la boleta respectiva. En casos en que la atencién médica haya sido gratuita, al reverso
del documento se debe indicar tal condicion, con fecha, firma y timbre del médico
tratante. La fecha de emision debera coincidir con la ausencia del estudiante al control.

ARTICULO N2 46

Los directores de Escuela o Carrera velaran por un correcto y amplio uso de instrumentos
de evaluacion que tiendan a cumplir con los requisitos basicos de objetividad, validez y
confiabilidad.

TiTULO XI

SOBRE LOS EXAMENES DE CONOCIMIENTOS RELEVANTES

ARTICULO N2 47

En el caso de los estudiantes que hayan solicitado exdmenes de conocimientos relevantes
para la validacidon de asignaturas o cuyos logros hayan sido evaluados por la via de
reconocimiento de aprendizajes previos, dicho proceso se ceiiird a lo establecido en el
Reglamento de Validaciones y Reconocimiento de Aprendizajes Previos, consigndndose
con las letras “ECR” y “RAP” respectivamente.
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TiTULO XII

SOBRE LA CORRECCION O ENMIENDA DE LAS NOTAS SEMESTRALES

ARTICULO N2 48

Al término de cada asignatura o mdédulo, quedardn publicadas en intranet las calificaciones
finales de cada estudiante. El profesor tendrd un plazo de cinco dias habiles para la entrega
de tales calificaciones.

Los estudiantes podrdn hacer observaciones por escrito a su nota final de asignaturas o
madulos, a los respectivos profesores, en un plazo de cinco dias habiles contando de la
fecha de publicacion de los resultados.

Una vez publicadas en intranet, los profesores podran enmendar o corregir calificaciones,
previa solicitud a la secretaria de la respectiva escuela o carrera.

ARTICULO Ne 49
La nomenclatura que se utilizara para indicar el tipo de nota obtenida sera la siguiente:

A. Aprobado (A).
B. Reprobado (R).
C. Reprobado por inasistencia.

TITULO X1l

DE LA PRACTICA, EGRESO, TITULACION Y PROMOCION

ARTICULO N2 50

Como requisito para la obtencién del titulo técnico o profesional él o la estudiante
deberan realizar una practica que no podra ser inferior a 240 horas cronoldgicas, tanto
para el nivel Técnico como el nivel Profesional.
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ARTICULO N2 51
Los objetivos de la practica son los siguientes:

A. Desarrollar una experiencia significativa que posibilite un desempeno profesional
competente y comprometido.

B. Asimilar elementos relacionados al campo laboral que complementan el proceso
formativo

C. Facilitar al estudiante la insercién al campo laboral y/o al emprendimiento.

ARTICULO N2 52

Las modalidades de practicas y las caracteristicas del Informe de practica y otros asuntos
pertinentes, seran establecidas en el Reglamento de Practica.

ARTICULO N2 53

Se considerara finalizado el proceso de practica, una vez recibido conforme el Informe de
Practica por parte de la Unidad de Practica y Titulacion.

TiTULO XIV

DEL EGRESO Y TITULACION

ARTICULO N¢ 54

Se considerara egresado, él o la estudiante que ha completado y aprobado la totalidad de
las asignaturas y créditos exigida por el Plan de Estudios de la Carrera.

ARTICULO N2 55
Se considerara titulado el o la estudiante que cumpla con los siguientes requisitos:

A. Estar egresado.
B. Haber realizado validamente la practica.

ARTICULO N2 56

La nota de titulacion para las carreras profesionales y técnicas de nivel superior se
obtendra considerando el promedio simple de todas las asignaturas de la malla.
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ARTICULO N2 57

Las escuelas podran tener una normativa interna, validada por la Direccién Académica,
gue regulara en coherencia al presente reglamento, aspectos particulares propios de cada
disciplina o carrera.

ARTICULO N° 58

Conjuntamente con la incorporacién al Instituto de cualquier persona que desarrolle
labores relativas a lo académico se pondrd en su conocimiento el presente Reglamento. Al
momento de materializarse dicha incorporacién se deberd hacer expresa declaracion de
conocimiento y obligatoriedad de sus normas.

El presente reglamento quedara publicado en el sitio web Institucional y estara disponible
en forma impresa en la biblioteca del Instituto.

Con respecto a los casos no contemplados en este reglamento, estos serdn resueltos a
través de la Direccidon Académica.

El presente Reglamento entrara en vigencia al momento de su publicacién, siendo
responsabilidad de la Direccién Académica su difusién y modo de aplicacién en el afio
académico en curso.

Cualquier modificacion al presente reglamento debera ser validada por Rectoria vy
aprobada por el Directorio de la Institucion.

Ante situaciones de contingencia o de fuerza mayor se podrd tomar medidas
excepcionales al actual Reglamento, las que deberan ser aprobadas por Rectoria vy
comunicadas a toda la comunidad educativa a través de los canales de comunicacién
institucionales.



