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EUSKADI

INSTITUTO DE CAPACITACION

REGLAMENTO ACADEMICO
INSTITUTO DE CAPACITACION EUSKADI

TITULO I: DE LA DEFINICION.

Art. 1

Art. 2

El Reglamento Académico es el conjunto de normas que regulan la vida académica,
la funcion docente, asi como también, los deberes y derechos de la comunidad
educativa y de los estudiantes del Instituto de capacitacion Euskadi.

El modelo educativo del Instituto de capacitacion Euskadi se enmarca en un modelo
de transformacion de personas que integra métodos de capacitacion y educacion que
utiliza metodologias innovadoras, a traveés de una educacion cercanay de calidad, y
que busca generar lazos de confianza a través de una comunicacion interactiva,
colaboradora, empatica y que se ajusta a las distintas necesidades que presenta la
generacion actual de estudiantes, lo cuales necesitan sentirse acogidos y guiados en
un ambiente donde:
* Se sientan seguros para expresar ideas, dudas y consultas.
* Se sientan guiados por profesionales capacitados.
* Se propicien instancias comunicativas ante dudas.
« Se desarrolle un proceso de ensefianza aprendizaje personalizado, cercano y
comprometido.
* Se reconozcan sus aptitudes, capacidades y conocimientos previos

e « Se les permita gestionar su tiempo

TITULO II: DE LA FUNCION DOCENTE.

Art. 3

Art. 4

Art. 5

Todo docente del equipo del Instituto de capacitacion Euskadi debera preocuparse
de guiar, mantener y resguardar el proceso educativo que rige cada programa de
estudio que se enmarca en el modelo educativo y que esta dirigido por la Vision y
Mision institucional.

La mision fundamental de los y las docentes es acompafiar a los y las estudiantes en
su proceso de ensefianza aprendizaje y brindarles un ambiente donde puedan
sentirse integrados y guiados, permitiéndoles vivir una experiencia académica
enriquecedora, donde puedan aumentar significativamente sus conocimientos
previos.

En su quehacer docente, los y las docentes deberan ajustarse al Modelo Educativo
del Instituto, en lo concerniente a la planificacion, como al desarrollo y evaluacion
del proceso de ensefianza aprendizaje, sobre la base de programas de estudio;
ademas de los Manuales de Buenas Practicas Pedagogicas aprobados por el Instituto
de capacitacion Euskadi.
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Art.6  Seraresponsabilidad de las y los docentes:

Comunicar con claridad el tipo y cantidad de evaluaciones que tendra el plan
formativo asignado, indicando las actividades y responsabilidades del
estudiante desde un inicio, ademas, de estar al pendiente de todas y cada una
de las calificaciones de sus estudiantes.

Brindar las mismas oportunidades a todos los estudiantes, esto implica no
hacer distinciones de ningun tipo.

Mantener informada a la direccion académica del instituto de los
incumplimientos de los estudiantes para generar una instancia de
comunicacion con el (la) alumno (a) y buscar una solucién oportuna.
Utilizar todos los medios e insumos que el instituto le brinde para las clases
de los distintos cursos o talleres.

Respetar los horarios de trabajo de administrativos y directivos del instituto,
esto implica, evitar envios de documentos o enviar mensajes por vias no
formales, fuera del horario informado.

Presentarse de manera puntual a la hora establecida, de manera tal de utilizar
el tiempo responsablemente y dar aviso en situaciones especiales.

Preparar sus clases de manera anticipada y contar con todos los materiales
que se utilizaran, esto implica el uso y aplicacion de presentaciones, tareas,
rabricas, etc. la formalidad de entrega de estos materiales al coordinador(a)
de area serd via correo electronico, con a lo menos un dia habil de
anterioridad de iniciado el programa, de forma que se puede subir al aula
virtual antes del inicio de las clases en los formatos institucionales.
Procurar tener el control de la clase y salvaguardar que cada estudiante esté
realizando la actividad que se esta desarrollando.

Evitar cualquier tipo de disrupcion en las clases virtuales o presenciales
manteniendo un adecuado clima de aprendizaje.

TITULO 11I: DEL DESARROLLO Y CUMPLIMIENTO DE PROGRAMAS.

Art. 7 Las y los docentes son los responsables de instalar los aprendizajes en los
estudiantes del Instituto de capacitacion Euskadi, debiendo aplicar y desarrollar
integramente los programas elaborados por los organismos superiores del
establecimiento, respetando las normativas que regulan el quehacer educacional e
institucional, como también participando activamente en todas las jornadas de
Capacitacion Docente organizadas por la institucion.

Art. 8 Al efectuar el desarrollo de sus materias, los y las docentes las orientaran hacia un
enfoque innovador, que permitan a los y las estudiantes disminuir la carga de trabajo
académico fuera del aula y que apunten a desarrollar en ellos y ellas los sellos
institucionales:

Dominio de los conocimientos técnicos
Dominio de herramientas digitales y tecnologias
Espiritu colaborativo

Pensamiento Analitico

Capacidad de gestion
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Art. 9

Art. 10

Art. 11
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Losy las docentes deberan fomentar la participacion activay critica del estudiantado
mediante el empleo de técnicas y practicas pedagdgicas basadas en el aprendizaje
activo, en torno al logro del Perfil de Egreso de cada plan de formacion.

Es responsabilidad de cada docente dar a conocer a sus estudiantes el resultado de
sus evaluaciones en el lapso no superior a 15 dias corridos, contados desde la fecha
fijada como entrega y/o realizacion de la evaluacion.

En situaciones de justificacion, se dara un plazo maximo de 21 dias corridos para
revisar las actividades evaluadas, esto con el fin de brindar oportunidades dentro de
los procesos evaluativos y cierres oficiales.

Estas situaciones extraordinarias seran revisadas por la direccion académica, previo
envio de la solicitud correspondiente.

La aprobacion o rechazo de la solicitud, serd comunicada a los involucrados a través
de los medios oficiales acordados.

TITULO IV: DE LA CALIDAD DEL ESTUDIANTE.

Art. 12

Art. 13

Art. 14

Art. 15

Art. 16

Tendrén la calidad de estudiantes del Instituto de capacitacion Euskadi, todas
aquellas personas que cuenten con matricula vigente en alguno de los planes
formativos impartidos por el instituto.

El Instituto de capacitacion Euskadi, reconoce las categorias de:Alumno Regular,
Alumno aprobado, Alumno reprobado.

Adquieren la condicion de Alumnos Regulares del Instituto de capacitacion
Euskadi, todos aquellos estudiantes que estan formalmente matriculados en alguno
de los programas de Estudio y que cumplen con la condicion de estar al dia en el
cumplimiento de sus obligaciones académicas, administrativas y financieras
adquiridas con el Instituto.

Son considerados Alumnos Aprobados, todos aquellos estudiantes que han cursado
y aprobado la totalidad del programa de estudios al que estan adscritos.

Son considerados Alumnos Reprobados, todos aquellos estudiantes que se han
retirado y/o reprobado el programa de estudios al que estan adscritos.

Los Alumnos Regulares tendran la obligacion de cumplir y ejecutar todas las
actividades programaticas dispuestas por los organismos académicos del Instituto
de capacitacion Euskadi, como a su vez cancelar oportunamente sus
obligaciones financieras contraidas con el Instituto.

En la situacion particular de existir mora o retardo en la cancelacion de aranceles,
el Instituto de capacitacion Euskadi, tiene la facultad de suspender al estudiante
moroso del derecho de acceso a clases.

Se entiende por asistencia a clases la presencia del estudiante en las diversas
actividades de caracter tedrico y practico indicadas por los y las docentes, realizadas
en forma presencial como a través de Campus Virtual, de acuerdo con el programa
de estudios. Para el efecto, se consideran como tales, las clases lectivas presenciales
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Art. 17

Art. 18

Art. 19

Art. 20
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y las clases lectivas online sincronicas.

Se entienden por clases online sincronicas aquellas que se desarrollan de manera
online a través de una plataforma, con el o la docente dictando la clase en vivo,
teniendo los estudiantes la responsabilidad de entregar reportes, tarea u otras
actividades  académicas que previamente hayan sido determinados por
el o la docente responsable.

Se entienden por clases online asincrénicas aquellas que se desarrollan a través de
videos, material o recursos educativos previamente proporcionados por el o la
docente responsable, teniendo los estudiantes la responsabilidad de entregar
reportes, tarea u otras actividades ~ académicas que  previamente hayan
sido determinados por el o la docente responsable.

Son causales que justifican las inasistencias a clases presenciales y/o evaluaciones
tanto presenciales como en modalidad sincrénica, las siguientes:

e Meédicas: Enfermedades o accidentes que afecten la salud fisica y/omental
del estudiante y que le impidan cumplir con sus deberes académicos.

e Otras circunstancias: Servicio Militar, Matrimonio, enfermedades graves o
fallecimiento de algun familiar directo, asuntos laborales de fuerza mayor,
debidamente respaldados.

En virtud de estas causales, el estudiante debera, en un plazo méximo de cinco (5)
dias habiles, contados desde la fecha de entrega y/o aplicacion de la evaluacion que
se justifica, acreditar fehacientemente la circunstancia que justifique su inasistencia
y/o no entrega, ante las autoridades académicas del Instituto de capacitacion
Euskadi, mediante de una “Solicitud de evaluacion fuera de plazo” que debe ser
completada via online por las y los estudiantes, adjuntando los documentos que
respalden dicha situacion.

En casos excepcionales, podra extenderse el plazo de presentacion de la
Justificacion, lo que quedaré a criterio fundamentado de Direccion Académica.

Es responsabilidad de la Direccion Academica analizar la solicitud de Justificacion
de inasistencia, pudiendo, en funcién a sus méritos, aprobarla o rechazarla. En el
caso de ser aprobada dicha solicitud, ésta dara derecho al estudiante inasistente a
rendir y/o entregar las evaluaciones no realizadas en los plazos méaximos fijados
para el término del programa de estudio en el que se encuentra matriculado.

Es también responsabilidad de Direccién Académica comunicar a los docentes
involucrados acerca de aquellos estudiantes autorizados para recuperar sus
evaluaciones faltantes, a través de correo electronico, con copia al estudiante
solicitante.

Es responsabilidad del estudiante informarse de los contenidos y actividades
tratados/realizados durante su inasistencia.

Todo estudiante o grupo de estudiantes tendra derecho a plantear por escrito sus
felicitaciones, sugerencias de mejora, reclamos y peticiones a las autoridades del
Instituto de capacitacion Euskadi, con apego al conducto regular definido por la
Institucidn a través de las encuestas de satisfaccion, disponibles en la finalizacién
de los programas de estudio.
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TITULO V: DE LOS PLANES FORMATIVOS.

Art. 21

Art. 22

Art. 23

Art. 24

El Instituto de capacitacion Euskadi, ha definido entregar los siguientes planes de
formacion:

e Talleres: planes formativos entre 1y 5 horas cronolégicas.

e Cursos: planes formativos entre 5,1 y 50 horas cronoldgicas.

e Diplomados: planes formativos de méas de 50 horas cronoldgicas.

El Instituto de capacitacion Euskadi en su foco de brindar acompafiamiento a sus
estudiantes, ofrecera una asesoria via presencial, online o telefonica, donde se le
indique a los y las estudiantes los requisitos y las oportunidades que lograra con el
taller, curso o diplomado en el que decida matricularse.

Una vez que las y los estudiantes se encuentren matriculados, el equipo docente y
directivo se encargara de entregar las herramientas de desarrollo de los aprendizajes
a través de un programa de estudios completo, con instrumentos de evaluacion
validos y confiables que permitan a los y las estudiantes disminuir la carga de
trabajo académico fuera del aula, de manera de garantizar un término satisfactorio
del proceso formativo.

El Instituto de capacitacion Euskadi considerard los mecanismos apropiados para
que los y las estudiantes reconozcan su avance académico y el incremento de sus
conocimientos desde el momento de inicio del plan formativo y el termino de este.

TITULO VI: DE LA EVALUACION Y CALIFICACIONES.

Art. 25

Para el Instituto de capacitacién Euskadi|, la evaluacion constituye un proceso
permanente, continuo, sistematico y formativo en la cual se distingue:

e Evaluaciones Diagnosticas: Son evaluaciones que identifican los
conocimientos y aptitudes previos de los estudiantes estableciendo asi un
punto de partida en el itinerario de aprendizaje. Existen dos tipos de
evaluaciones diagnosticas:

o Evaluacion diagnostica inicial: Evaluacion que reconoce los
conocimientos previos del estudiante, donde este indicara de manera
autonoma y fidedigna lo que sabe en torno a los contenidos minimos
del plan formativo antes de iniciarlo.

o Evaluacion diagndstica final: Evaluacion donde el estudiante
indicara de manera autonoma y fidedigna lo que aprendid en torno
a los contenidos minimos del plan formativo.

e Evaluaciones Formativas: Son evaluaciones que se realizan para valorar
el avance y mejorar de la ensefianza y el aprendizaje. Su funcion es valorar
si la planificacion se esta realizando de acuerdo con lo planeado. Pueden
llevarse a cabo una o muchas veces durante una misma clase, en
circunstancias informales y también en situaciones evaluativas mas
formales. Estas evaluaciones no consideran calificacion.
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Art. 26

Art. 27

Art. 28

Art. 29

Art. 30

Art. 31
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e Evaluaciones Sumativas: Son evaluaciones que se aplican a cada seccion
de los talleres, cursos y diplomados, en forma regular y periddica.
Tienen por objeto evaluar el nivel de aprendizaje de los estudiantes,
entendiéndose como tal la adquisicion de las competencias definidas en
los programas de estudio y se expresan en una escala de notas
(calificaciones)

La evaluacion se expresard en escala de notas de 1,0 a 7,0 y con los siguientes
conceptos:

1,0-19 Malo 4,1-50 Mas que suficiente
2,0-29 Deficiente 51-6.0 Bueno

3,0-39 Menos que suficiente 6.1-7.0 Muy Bueno

4,0 Suficiente

La calificacion minima de aprobacién sera un 4,0.

Todas las calificaciones deberan ser calculadas con un decimal, con
aproximacion, si la centésima es igual o superior a 0,05 sera aproximada a la
décima superior.

En cada plan de formacién, que contemplen evaluaciones sumativas, de acuerdo
con su programa de estudio, se obtendrén las calificaciones parciales indicadas en
dicho programa.

e Calificaciones parciales: Seran las calificaciones coeficiente uno (1)
obtenidas en cada una de las actividades de evaluacion sumativas, definidas
en los diferentes programas de estudio.

La ponderacién de estas calificaciones estara definida en los programas de
estudios.

La calificacion final de plan formativo sera la sumatoria ponderada de las
calificaciones obtenidas en las evaluaciones sumativas.
La situacion final de las y los estudiantes se determinara de acuerdo con el art. 27.

El nimero de evaluaciones minimo para cada plan formativo sera determinado
segun la siguiente tabla, segln sea un taller, curso o diplomado:
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Plan formativo Horas Tipo N° de Criterio Ponderacién
de Calificaciones
evaluacion
la?2 Formativa No aplica Evaluacion en funcidn de observacion No aplica
Talleres 25a5 Sumativa 1 Evaluacidn en funcion de los trabajos 100 %
presentados
Cursos 50 al0 Sumativa 1 Evaluacion en funcion de los trabajos 40 %
presentados
Sumativa 1 Evaluacion en funcion de los contenidos 60 %
aprendidos
10,1a15 Sumativa 1 Evaluacién en funcion de los trabajos 30 %
presentados
Sumativa 1 Evaluacion en funcion de los contenidos 40 %
aprendidos
Sumativa 1 Evaluacion interna de cada docente que imparte 30 %
el curso *
15,1a 20 Sumativa 1 Evaluacién en funcion de los trabajos 20 %
presentados
Sumativa 1 Evaluacién en funcion de los contenidos 25 %
aprendidos
Sumativa 1 Evaluacion en funcion de los contenidos 25 %
aprendidos
Sumativa 1 Evaluacion interna de cada docente que imparte 30 %
el curso *
21 o mas | Para casos de cursos que contengan mas de 20 horas, las ponderaciones, cantidad y tipo de evaluaciones
horas corresponderdn a las indicadas en cada programa de estudio, las cuales se fijaran a lo indicado en esta tabla.
Diplomados 51 o mas | Los Diplomados se organizaran en mddulos entre 5y 20 o mas horas, por lo que las ponderaciones, cantidad y
horas tipo de evaluaciones se fijaran segun los criterios indicados en esta tabla, como si cada uno fuese un curso
independiente.

*La calificacion de este apartado sera evaluado con una ponderacion de un 30% en la que el docente se hara responsable de calificar de manera
independiente el proceso de ensefianza y aprendizaje.
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Art. 32

Art. 33
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Toda accion de plagio debidamente comprobada, asi como acciones quetiendan a
desvirtuar la objetividad de las evaluaciones deberan ser sancionadas con nota
1,0 (uno coma cero), calificacion que no sera justificable ni recuperable bajo
ninguna condicion.

Para los planes formativos en modalidad online sincronica y asincrénica, el docente
debera registrar en el aula virtual las calificaciones obtenidas por sus estudiantes e
informarlas a estos en un plazo no superior a 15 dias corridos, contados desde la
fecha fijada como entrega y/o realizacion de la evaluacion.

Para planes formativos presenciales, el docente debera registrar con lapiz indeleble
en el Libro de Clases y en el aula virtual las calificaciones obtenidas por sus
estudiantes e informarlas a estos en un plazo no superior a 15 dias corridos,
contados desde la fecha fijada como entrega y/o realizacion de la evaluacion.

Para plazos de entrega de calificaciones en un tiempo mayor al establecido, se
regiran por lo indicado en el articulo 11 del Titulo I1I.

TITULO VII: DE LAS NORMAS DE EVALUACION.

Art. 34

Art. 35

Art. 36

Art. 37

Las y los estudiantes deberan conocer desde un inicio lo que se evaluara, qué es lo
que se espera que aprendan y qué criterios permitiran evidenciar los progresos y
logros de los aprendizajes declarados en el programa de formacion.

Por otra parte, las y los estudiantes deberan conocer desde un inicio los plazos de
entrega de sus evaluaciones, los cuales deberan ser comunicados por los y las
docentes a través de los medios oficiales.

Los aprendizajes adquiridos a través de las clases se medirdn por medio de
instrumentos de evaluacion validos y confiables que permitan disminuir la carga de
trabajo académico fuera del aula, de manera de garantizar un término satisfactorio
del proceso académico y que puedan medir el logro de los objetivos establecidos
para los aprendizajes a evaluar en cada plan de formacion.

Las calificaciones parciales corresponderdn a interrogaciones, talleres,
laboratorios, disertaciones, desarrollo de proyectos, estudios de casos u otras
actividades de evaluacion efectuadas durante el desarrollo del modulo de
formacion, que tiendan a evaluar la adquisicion de las competencias definidas en
cada uno de los M6dulos de Formacion.

El plazo de entrega de las evaluaciones de los planes formativos, por parte de los y
las estudiantes debera ser como minimo 7 dias corridos, los cuales pueden
aumentarse a un plazo maximo de 15 dias en situaciones debidamente justificadas
y con la previa autorizacion de la coordinacion de area.

Cualquier excepcidn a los plazos estipulados anteriormente, deberan ser aprobados
por la direccién académica, previo envio de la solicitud correspondiente y de
acuerdo con los criterios indicados en el articulo 19 del presente reglamento.

Cada instrumento de evaluacion, independiente de su naturaleza, previo a su
aplicacion, debe ser visado y aprobado por la direccion académica.
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TITULO VIII: DE LA PROMOCION.

Art. 38

Art. 39

Art. 40

Art. 41

Art. 42

Para aprobar definitivamente un Plan de formacion: Taller, curso o Diplomado,
las y los estudiantes deberdn cumplir con las actividades de evaluacion
contempladas en el desarrollo del Modulo de Formacion y haber obtenido una
calificacion final igual o superior a 4,0.

Para aprobar definitivamente un Diplomado, las y los estudiantes deberan cumplir
con las actividades de evaluacion contempladas en cada modulo que componen el
diplomado y haber obtenido una calificacion final igual o superior a 4,0 en cada
uno de ellos.

Las y los estudiantes que cursan un Diplomado que hayan reprobado uno o mas
maodulos de formacion que forman parte del plan formativo, con una calificacion
final del médulo minima de 3,0 o superior podran presentarse a “Examen de
Segunda Oportunidad” que corresponderd a una evaluacion del total de
conocimientos tedricos y/o practicos que evalle el logro de las competencias
asociadas de cada mddulo de formacion a rendir.

La nota de presentacion a examen serd la obtenida por la calificacion final del
maodulo, ponderada en un 60% y la nota obtenida en el Examen de Segunda
Oportunidad, ponderada en un 40%. ElI promedio ponderado de ambas
calificaciones constituiré la nota final del médulo de formacién, con un decimal y
aproximando la centésima.

La Solicitud de “Examen de Segunda Oportunidad” debe ser presentado en un
plazo no superior a 20 dias habiles luego de terminado el modulo.

La aprobacion o rechazo de la solicitud sera resuelta por la direccion académica,
previo andlisis de los antecedentes presentados y sera informada al estudiante via
correo electrénico, 5 dias habiles después de presentada la solicitud.

Los estudiantes que hayan reprobado definitivamente un médulo deberan cursar los
modulos de formacion reprobados, inmediatamente en la primera oportunidad en
que la Institucion los dicte, para lo cual deberan hacer una “solicitud de
reincorporacion”, dirigida a la direccion académica, en un plazo méximo de 5 dias
habiles antes del inicio del médulo al que se quiere incorporar.

La aprobacién o rechazo de la solicitud sera resuelta por la direccion académica,
previo analisis de los antecedentes presentados y sera informada al estudiante via
correo electrénico, 4 dias habiles después de presentada la solicitud.

Al momento de su reincorporacion, las y los alumnos desertores y/o reprobados,
deberan obligatoriamente matricularse en el Plan de formacion vigente, teniendo el
derecho de homologar los médulos de formacion cursados y aprobados en el Plan
anterior, con la sola condicion que los contenidos programaticos del maodulo
anterior sean equivalentes en un 80% a los del médulo del plan vigente.
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TITULO XI: DE LA CERTIFICACION DE ESTUDIOS.

Art. 43 Al término de cada plan de formacion: Taller, curso o Diplomado se publicara
en el aulavirtual institucional, las calificaciones obtenidas en el respectivo plan
rendido.

Art. 44  Se entregard certificado de participacion a los participantes de programas
formativos que no consideren calificaciones. Este sera suscrito por la direccion
académica, donde se demuestre que participd satisfactoriamente del plan de
formacion, indicando ademas lo siguiente:

Nombre

RUT

Programa del cual particip6
Duracion en horas

Fecha

Ndmero de folio

Art. 45  Se entregard certificado de participacion y aprobacion, a los participantes de
programas de estudio que requieran procesos formativos y evaluativos. Este serd
suscrito por la direccion académica, donde se demuestre que participd y aprobd
satisfactoriamente los mddulos del plan de estudios, indicando ademas lo siguiente:

e Nombre

e RUT

e Programa del cual participd
e Duracion en horas

e Fecha

e Numero de folio

La calificacion de los certificados se expresara en los siguientes conceptos
correspondiendo a cada uno de ellos, el rango que en cada caso se indica:

RANGO CONCEPTO

De4,0-49 APROBADO SATISFACTORIAMENTE
De50-59 APROBADO CON DISTINCION
De6,0-7,0 APROBADO CON DISTINCION MAXIMA

Art. 46 El Instituto de capacitacion Euskadi llevara un registro de certificados, foliado, en
que se registraran numerados los certificados conferidos.
Art. 47 Los certificados de participacion en talleres y los de participacion y aprobacion de
cursos y diplomados, se entregaran de manera virtual con codigo de verificacion.
Art. 48  Para los planes de Diplomados la institucion entregara ademas del certificado de
participacion y aprobacion un diploma donde conste la participacion y aprobacion
por parte de las y los estudiantes.
Este diploma incluiré:
e Nombre
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RUT

Programa del cual participd
Duracién en horas

e Fecha

e Numero de folio

TITULO X: DE LA CONVIVENCIA ACADEMICA ENTRE DOCENTES,

ADMINISTRATIVOS Y DIRECTIVOS.

Art. 49  Docentes, administrativos y directivos tienen la responsabilidad profesional de
estar comprometidos con las normas y procedimientos exigidos a toda la
comunidad que conforma el equipo Euskadi, en el que se debe resguardar la
integridad como profesionales e individuos, para lo cual se velara por:

e Tener actitud respetuosa evitando gestos y modales inapropiados.

Velar por la no discriminacion de género y cultura, evitando etiquetamiento

y estigmatizacion.

Respetar todas las opiniones y tener actitud de empatia.

Respetar la integridad fisica y psicolégica.

Presentar actitud de resolucién pacifica de conflictos.

Mantener una buena relacion y comunicacion entre directivos,

administrativos, docentes y estudiantes.

e Respetar los horarios de trabajo, esto implica, evitar envios de documentos
0 enviar mensajes por vias no formales, fuera del horario informado.

Art.50 Cada integrante del equipo Euskadi, velara por mantener espacios de confianza y
colaboracion dentro de un mismo objetivo: “Ofrecer a nuestros estudiantes un
aprendizaje integral y de calidad”

Art.51  El incumplimiento de las obligaciones y deberes sefialados en la reglamentacién
vigente que regula la relacion entre administrativos, docentes y directivos, serd
sancionado por la Direccion Ejecutiva de la institucién, segun la gravedad de la
falta y en consideracién a las disposiciones individualizadas en el presente
Reglamento.

TITULO XI: DE LA CONVIVENCIA ACADEMICA ENTRE DOCENTES Y
ESTUDIANTES.

Art. 52  El docente, en su relacion con el estudiante debe:

o Tener actitud respetuosa evitando gestos y modales inapropiados.

o Mantener una comunicacion franca, respetuosa y cordial con los
estudiantes.

o Cuidar su actuacién diaria en las clases, dando un trato amable y
estimulando la creatividad.

o Motivar constantemente a los estudiantes en sus espacios de creacion y

experimentacion de modelos que le ayuden a potenciar sus capacidades.
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Art. 54

Art. 55

Art. 56
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El estudiante, en su relacion con los y las docentes debe:
e Tener actitud respetuosa evitando gestos y modales inapropiados.
e Dirigirse a su docente de manera cordial y respetuosa.
e Demostrar interés por el conocimiento e identificar la rigurosidad de cada
clase.
e Comprender y valorar el rigor en el cumplimiento de sus actividades
evaluadas evitando situaciones de conflictos en la entrega de este.
Los estudiantes estaran obligados a guardar el orden y la disciplina interna propios
de la naturaleza de la institucion y deberdn cumplir todas las disposiciones para
garantizar una buena convivencia.

Todo estudiante estara obligado a cumplir fiel y estrictamente el calendario de
actividades y el horario de clases.

El incumplimiento de las obligaciones y deberes sefialados en la reglamentacion
vigente que regula la relacion entre docentes y estudiantes sera sancionado por la
Direccién Académica segun la gravedad de la falta y en consideracién a las
disposiciones individualizadas en el presente Reglamento.

TITULO XII: DE LA VALIDACION DE ESTUDIOS Y SUSPENSION DE ESTUDIOS.

Art. 57

La convalidacién de médulos de formacion correspondera a la confirmacion

y validez académica de los modulos de formacion cursados y aprobados en otra
instituciéon, en tanto que la Homologacién de modulos correspondera a la
confirmacion y validez académica de los mddulos de formacion cursados y
aprobados en el Instituto de capacitacion Euskadi, en conformidad al procedimiento
establecido en el presente Reglamento y demas normas internas de la misma.
Cualquiera que sea el caso, el o los mddulos que se pretenden convalidar u
homologar deben tener una equivalencia en contenidos y duracion expresada en
horas cronoldgicas, de al menos de un 80% de los contemplados en el médulo a
reconocer, debiendo ser solicitado por el estudiante ante la coordinacion de area
correspondiente y aprobado por la direccion Académica hasta 2 dias habiles antes
de iniciado el plan formativo respectivo.
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Art. 59

Art. 60

Art. 61
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Se convalidardn u homologardn mdédulos de formacion que cumplan con los
siguientes requisitos:

e Haber cursado el médulo de formacién por convalidar en los tres afios
anteriores. Si el solicitante, realiza funciones asociadas en su quehacer
profesional, el plazo se extenderd al hasta 5 afios.

e Que el mddulo cursado coincida en al menos un 80% de los contenidos,
carga horaria y competencias asociadas.

e Presentar Solicitud de Convalidacion dirigida a la direccion académica

La calificacion final serd la misma nota obtenida en el establecimiento de origen,
consignando la letra "C" para el caso deconvalidacion y “H” para el caso de
homologacion en todos los registros correspondientes.
Para el caso de estudiantes que pretendan convalidacion de mddulos, deben
acompariar los siguientes documentos presentados en original o copias
protocolizadas por la institucién de origen:
e Certificado de notas en que conste la aprobacion los modulos aconvalidar.
e Programa de estudio del modulo a convalidar.

Los procesos de Convalidacion y Homologacién son los Unicos mecanismos por
los cuales un estudianteregular de la Institucion podra validar conocimientos,
habilidades y destrezas declarados en los mddulos de formacion dictados por la
institucion.

El resultado de la solicitud de convalidacion u homologacién debera ser
informado al estudiante por direccion académica en un plazo maximo de 5 dias
habiles contados a partir de su recepcion.

TITULO XIII: DE LA SUSPENSION DE ESTUDIOS.

Art. 62

Art. 63

Art. 64

La suspension de estudios es un derecho de todo estudiante del Instituto de
capacitacion Euskadi, consistente en la suspension formalizada de su calidad de
Alumno Regular de la Institucion mediante el llenado del “Formulario de
suspension”, el cual debera dirigirse a la direccion académica.

La condicidn de suspension entrara en vigor 1 dia habil posterior a la firma del
formulario de solicitud de suspension, periodo en el cual el o la estudiante tiene la
opcidn de anular su suspension.

La suspension de estudios por parte del estudiante no considera devolucion de
dineros por concepto de pago de los aranceles de los planes de formacion.

Los médulos rendidos y aprobados en forma reglamentaria con anterioridad a la
suspension seran plenamente validos. Sin embargo, si a la fecha de la
reincorporacién hubiera existido una Actualizacion en el programa del plan
formativo, el estudiante debera ser homologado (segun procedimiento), debiendo
cursar los modulos de formacion en el programa actualizado.
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Art. 66
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Quien haya suspendido sus estudios, podran reincorporarse al mismo plan de
formacion, con todos los derechos propios de su condicién de alumno regular,
ademas de reconocer los moédulos de formacion cursados y aprobados con
anterioridad a su suspension.

Seran causales de justificacion para la suspension de estudios, situaciones de salud
bajo licencia médica suscrita por un profesional, cambios de horarios laborales
debidamente respaldados y fallecimiento de algun familiar directo.

TITULO XIV: DE LA EVALUACION DOCENTE

Art. 67

Art. 68

Los y las docentes del Instituto de capacitacion Euskadi, seran calificados por la
direccién académica y su equipo de coordinadores de area al finalizar cada afio con
una pauta de Evaluacion de Desempefio Docente, donde se observardn factores del
tipo:

Responsabilidad académica

Quehacer docente

Accionar Académico

Compromiso Institucional

Otros

Con clasificacion deficiente, béasico, competente y destacado; con escala de
apreciacion de indicadores de desempefio de que va desde un 0% a un 100%.

Toda situacion no prevista en el presente reglamento sera resuelta por la direccion
académica en primera instancia o por la direccion ejecutiva en una instancia final
en basea a situaciones analogas.
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