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Rectoria

RESOLUCION DE RECTORIA N° 8/2020

Establece requisitos para el proceso de admision regular de los alumnos a las
carreras de la Universidad Miguel de Cervantes.

VISTOS:

1° Las atribuciones que me confieren los articulos 25° de los Estatutos de
la Corporacién Universidad Miguel de Cervantes y 2° del Reglamento
Organico de la Universidad,;

2° la opinibn favorable de los Vicerrectores Académico y de
Administracién y Finanzas.

CONSIDERANDO:

1° La necesidad de facilitar el acceso de los alumnos al sistema de créditos
estatales, fortaleciendo la caracteristica inclusiva de la Universidad

Miguel de Cervantes.

extraordinaria y la especial.
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3° Que el Reglamento de Admision, Registro Académico, Titulos y Grados,
en su articulo octavo seflala que los requisitos de la admision regular, son

establecidos por resolucién de Rectoria.

RESUELVO:

1° Agregar a los requisitos de la admisién regular sefialados en el
articulo cuarto del Reglamento de Admisién, Registro

Académico, Titulos y Grados, los siguientes:

a) Haber rendido la Prueba de Seleccidn Universitaria (PSU)
0 la Prueba de Transicion Universitaria (PTU) o la que
reemplace a esta dltima, en los ultimos tres afios anteriores

a la matricula del interesado.

b) Haber obtenido 420 puntos o mas en la Prueba de
Selecciéon Universitaria (PSU) o la Prueba de Transicién
Universitaria (PTU) o la que reemplace a esta Ultima. El
puntaje es el resultante del promedio de la ponderacion de
las pruebas de Lenguaje y Matematicas de la PSU o PTU.

2° El proceso de postulacion sefalada en el articulo anterior, esta a

cargo de la Direccidén de Admision de la Universidad.

3° Lo antes dispuesto rige a contar de la fecha de esta resolucién.




Comuniquese, publiquese y archivese.
Santiago, 30 de Octubre de 2020
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REGLAMENTO
DE

ADMISION, REGISTRO ACADEMICO, TITULOS Y GRADOS

{Aprobado por Decreto de Rectoria N.° 27 de 22 de septiembre de 2015, complementado por
Decreto de Rectoria N.° 3 de 2 de marzo de 2015 , Resolucién de Rectoria N°3 de 5 de junio de

Art. 1°

Art. 2°

Art. 3°

Art. 4°

2018 y Decreto de Rectoria N° 8 del 30 de octubre de 2020)

TiTULO |
INTRODUCCION

El presente Reglamento establece los procedimientos de admisién, matricula y registro
de la informacién académico-administrativa de los alumnos de la Universidad Miguel de
Cervantes, desde su incorporacidn hasta su salida de la Institucion.

TiTULO Il
DE LA POSTULACION Y MATRICULA DE ALUMNOS REGULARES

Podran postular a ingresar en calidad de alumno regular de la Universidad Miguel de
Cervantes todas las personas que cumplan con las exigencias, requisitos, normas
internas y externas que rigen el funcionamiento de la Institucion.

Las vias de admisién a las carreras de la Universidad Miguel de Cervantes son: regular,
extraordinaria y especial.

Ei proceso de postulacion a la Universidad de los alumnos nuevos se inicia
completando una ficha de ingreso, a fa que se adjuntaran los siguientes documentos:
1. Licencia de Ensefanza Media

2 Fotocopia de la cédula de identidad

3 Certificado de nacimiento

4, Dos fotografias tamaro carnet

5 Certificado de Concentracion de Notas de Ensefianza Media, para
aquellos que ingresen como alumno regular.

Los alumnos que postulen a becas de excelencia escolar y los que soliciten cualquier
certificacién deberan, en el caso que no lo hayan realizado, entregar en la Oficina de
Admision, o en la Unidad de Registro Académico, Titulos y Grados, segln corresponda,
la Concentracion de Notas de la Ensefianza Media.



Art 5°

Art. 6°

Art. 7°

Art. 8°

Art. 9°

Arnt. 10°

La Universidad se reserva el derecho de no admitr a un postulante por
comportamientos disciplinarios en otras instituciones de Educacién Superior, que sean
contradictorios con las principios y convivencia de esta casa de estudios.

La Direccién de Admisidn determinara la via de admision a la Universidad sobre Ja base
de los documentos sefialados.

Para formalizar su ingreso, el postulante debera firmar el respectivo contrato de
prestacion de servicios educacionales, en dos copias, suscribir los documentos
financieros correspondientes y pagar la matricula.

Los requisitos especificos de la admisién regular serdn establecidos por Resolucién de
Rectoria.

La admisién extraordinaria de alumnos, como politica de la Universidad Miguel de
Cervantes, es un procedimiento excepcional, y tiene por finalidad el resguardo de la
calidad de los estudios que imparte. La circunstancia de cada postulante serg evaluada
en cada caso. La admision especial es aquella que se establece a efectos de cumplir
con la inclusividad social que compromete a la universidad.

Los postulantes a través de la admision extraordinaria podréan ingresar por la via
admisién extraordinaria por Convalidacion o a través de la via admisién extraordinaria
para Prosecucién de Estudios de Grado.

Los estudiantes via admision extraordinaria por convalidacion deberan acompafar,
ademas de aquellos documentos sefialados en el articulo 4° de este Reglamento, los
siguientes:

1. Los programas de asignaturas a convalidar, cursadas en
otra institucion de Educacién Superior, en original ¢
fotocopia debidamente legalizada ante Notario;

2. La Concentracién de Notas de las asignaturas aprobadas
enotra institucion de Educacibn Superior, con su
respectiva centificacion;

3. Los Certificados de experiencia laboral en el area
respectiva, silas asignaturas a convalidar exceden el plazo
de diez afios de cursada la asignatura original.

4. Certificado que acredite que no registra sanciones por
razones disciplinarias, en las Instituciones de Educacién
Superior en que cursé estudios con anterioridad.

La solicitud de convalidacién, con los antecedentes sefialados, se presentara en la
Direccion de la respectiva Escuela, para calificar la factibilidad de la convalidacion,
segun lo dispuesto en el articulo 17° del Reglamento de Estudios de Pregrado. La



aprobacién corresponderd al Director de Escuela, en cuyo caso la calificara con la
expresion “Aprobada por convalidacion”. *

El Director levantara el acta correspondiente, en la que constara la calificacion obtenida
y el semestre vy el afo gue cursd y aprobd la asignatura, la cual remitir4, con la
documentacién pertinente, a la Unidad de Registro Académico, Titulos y Grados, para
su revision, ingreso al SGU y archivo.

El proceso de convalidacion de asignaturas constituye un acto Unico que se realizara
con la primera matricula del alumno.

La Via de admision extraordinaria de Prosecucion de Estudios de Grado,

Art. 11°

corresponde a aquellos programas que tienen por finalidad la prosecucion de estudios
de acuerdo a la oferta formativa vigente de la Universidad. En este sentido, podran
optar por esta via de-acceso, aguellos estudiantes provenientes de Instituciones de
Educacién Superior, cuya formacion inicial contemple a lo menos ocho meses de
duracién y que deseen optar al grado de licenciado en su area de experticia, segln los
requerimientos especificos del programa.

Los postulantes que ingresen por via de admisién especial a un programa de la
Universidad, deberan cumplir los requisitos indicados en el anticulo 4° y cumplir alguna
de las siguientes condiciones:

1. Alumnos egresados de Ensefianza Media ubicados en el 10% Superior de
su promocion
Destinada a postulantes que pertenezcan al 10% de mejor rendimiento de su
promocién. Para acreditar esta condicidn los postulantes deberan solicitar a
Mineduc el Certificado de Ubicacién de Egreso de Ensefianza Media
correspondiente al proceso de Postulacion 2021 disponible en
http://cenificados.mineduc.cl/

Ver mas en https://www.ayudamineduc.cifficha/certificado-ubicacion-de-egreso-
de-educacion-media

2. Trabajadores

Destinada a postulantes que desean ingresar a primer afio de una carrera de
pregrado que acrediten condicion de trabajador. Dicha acreditacién procedera
por medio de acompafar contrato de trabajo, certificacion de ser trabajador |
liquidaciones de sueldes, boletas de honorarios, declaracién de impuestos,
contratos de honorario superiores a seis meses, cerificacién de pagos

1 Ver Decreto Rectoria N.° 3 de 2 de 2015 que complementa este articulo 10°



previsionales u otros instrumentos segun calificacion de la Direccién de
Admisién.

3. Colegio Municipal o Subvencionado

Destinada a alumnos egresados de Ensefianza Media que provienen de
establecimientos municipales, subvencionados o de administracion delegada.

4. Pueblos Indigenas

En el marco de la igualdad de oportunidades de los pueblos indigenas y la Ley
N°19.253 que establece normas sobre proteccion, fomento y desarrollo de los
indigenas y la Corporacién Nacional de Desarrollo Indigena (CONADI), la
UMC incorpora esta sub via de admisién dentro de su admision especial. Para
postular por esta via los postulantes deberan presentar, ademas de aquellos
requisitos sefialados para ser alumno regular:

Documento que certifique la calidad de indigena, mediante un Certificado de
Nacimiento o fotocopia de Cédula de Identidad, siempre que posea a lo mengs
un apellido indigena. En caso de no poseer un apellido indigena debe
presentar un Certificado de la CONADI acreditando su ascendencia indigena.

5. Extranjeros

Dirigido a postulantes con nacionalidad de otros paises, y que desean cursar
estudios en la UMC. Los postulantes deberan presentar los siguientes
requisitos académicos:;

1. Licencia de Ensefanza Media o su equivalente, apostillada o legalizada.

2. Concentracioén de notas de la Educacién Media 0 Secundaria (si corresponde
debe adjuntarse tabla de conversién de notas), apostillada o legalizada.

3. Fotocopia cédula de identidad por ambas caras.
4. Fotografia digital.
Los documentos provenientes del extranjero (Licencia de Ensefianza Media o su

equivalente, y Concentracion de Notas de la Educacion Media o0 Secundaria)
deben estar apostillados o legalizados, segl(n sea su pais de origen.



Art.12°

Art. 13°

Art. 14°

Respecto de los paises suscritos al Convenio de la Haya, basta que cuenten con
la apostilla desde el pais de origen; respecto de los paises que no estan suscritos
al Convenio sefialado, los documentos deberan ser legalizados por la Embajada o
Consulado de Chile en el pais de origen, siguiendo el procedimiento en el
Ministerio de Relaciones Exteriores del mismo, posteriormente en el Ministerio de
Relaciones Extericres de Chile y el Ministerio de Educacién en Chile.

6. Alumno UMC gue postula a segunda carrera de la universidad.

Destinada a los alumnos titulados de programas de pregrado de la UMC, que
desean cursar una nueva carrera.

Para los efectos de la matricula de alumnos que ingresen por primera vez en el
semestre de primavera, ésta podra efectuarse a través de un sistema modular de
asignaturas correspondientes al plan de estudios de la respectiva carrera. Estas
asignaturas modulares se impartiran entre los meses de agosto y diciembre, del mismo
afio de admision, y entre enero a marzo del afio siguiente.

Cualquiera sea la via de admision, y una vez suscrito por el alumno el contrato de
prestacién de servicios educacionales, las dos copias del mismo serén remitidas por la
Direccion de Admision, conjuntamente con la documentacion del alumno, al Vicerrector
de Administracién y Finanzas, para su firma.

Una vez suscrito el contrato por el Vicerrector de Administracién y Finanzas, una copia
del mismo se devolvera a la Direccion de Admision, la que sera entregada al alumno, y
mantendra la segunda en archivo

Finalizado el proceso de matricula, se ingresaré el contrato, con el perfil financiero de
cada estudiante, en el sistema contable de la Universidad

La carpeta con la documentacion académica del alumno sera remitida por la
Vicerrectoria de Administracién y Finanzas a la Unidad de Registro Académico, Titulos
y Grados. En esta unidad, el alumno sera ingresado en el SGU, una vez verificados
todos sus antecedentes, como Alumno Regular o Condicional, segun corresponda.

Por su parte, la Direccién de Admisién ingresara el alumno al Sistema de Gestion
Universitaria (SGU) en calidad de Postulante.

Los Postulantes seran ingresados como Alumnos Regulares o Condicionales, en su
caso, segun el cumplimiento en la entrega de los antecedentes sefialados en el articulo
4°,

Los alumnos gue sean ingresados como Alumnos Condicionales tendran un plazo de un
semestre para regularizar la documentacién en la Unidad de Registro Académico,
Titulos y Grados. Finalizado este plazo, no podran continuar sus estudios en la
Universidad.



Art. 15° En todo caso, los alumnos gque postuilen a becas de excelencia escolar y los que soliciten
cualquier certificacion deberan haber entregado con anterioridad, en la Oficina de
Admision o en la Unidad de Registro Académico, la Concentracién de Notas de la
Ensefianza Media.

Art. 16° Los Reglamentos de la Universidad estaran a disposicion de los alumnos, en la pagina
web de la institucién. Ademas, estaran disponibles para consulta, tanto en la Biblioteca,
como en la oficina destinada a la suscripcion de los contratos de prestacién de servicios
educacionales.

Art. 17° La Universidad Miguel de Cervantes se reserva el derecho de no aceptar la admisién
como alumno a cualquier postulante, en razén de no cumplir con las exigencias que
esta estima necesarias para la vida universitaria. En todo caso, aquellas personas que
hayan sido expulsadas de esta, o de otra Universidad, o que les haya sido cancelada su
matricula, no podran postular a ingresar a la Universidad Miguel de Cervantes, salvo
expresa autorizacién del Consejo Académico de la Universidad. En especial, no podra
ingresar, cursar ¢ continuar estudios en la Universidad quien haya sido condenado por
crimen o delito que cause inhabilidad absoluta para el ejercicio profesional respectivo.

TiTULO Il
REMATRICULA DE ALUMNOS ANTIGUOS

Art.18° Para rematricularse, los alumnos antiguos, que no tengan situaciones financieras o
académicas pendientes, deberan firmar el contrato de prestacion de servicios
educacionales y los documentos financieros correspondientes, en la Direccion de
Administracion y Finanzas, donde se archivaran y se ingresaran al sistema contable de la
Universidad. Asimismo, dicha Direccidn ingresara directamente al alumno rematriculado
al SGU, activando su condicién de alumno regular.

Los alumnos que no se rematricularen dentro de los plazos establecidos en el calendario
académico quedaran registrados en el SGU en calidad de alumnos no vigentes.



TITULO IV
REINCORPORACION DE ALUMNOS
{v. Resolucién de Rectoria N.° 3 de 15 de Junio de 2018)

Art. 19° Aquellas personas que soficitan la reincorporacién a la Universidad en  calidad de
alumnos regulares no deben tener pendiente ninguna de las siguientes situaciones;

1. Académicas: las que seran informadas por la Escuela respectiva;

2. Disciplinarias: las que seran informadas por la Secretaria General;

3. Financiero-administrativas: las que seran informadas por la Vicerrectoria de
Administracién y Finanzas; y

4. Administrativo-académicas: las que seran informadas por la Unidad de
Registro Académico, Titulos y Grados.

El procedimiento de reincorporacién se iniciard presentando el formulario de solicitud de
reincorporacian en la Direccién de la Escuela correspondiente, la que informara sobre la
situacidn académica del solicitante.

Seguidamente, la solicitud serd enviada a la Secretaria General, gue informaré sobre
eventuales situaciones disciplinarias que hubieran  afectado al solicitante,

Excepcionalmente, los alumnos que soliciten la reincorporacién después de un plazo
mayor a tres afios de su suspension, deberan solicitar el estudio de sus antecedentes a
la Vicerrectoria Académica, quien se pronunciara al respecto.

A continuacion, la Vicerrectoria de Administracion y Finanzas, previa certificacion que el
postulante no tiene deudas pendientes para conla  Universidad, emitirA el respectivo
contrato de prestacion de servicios educacionales, el cual serA firmado por
el solicitante, v los correspondientes documentos financieros, lo que le habilitard
para pagar la matricula. Todos los antecedentes mencionados y el recibo de pago
se ingresaran al sistema contable de fa Universidad.

Finalmente, los antecedentes sefalados se informaran a la Unidad de Registro
Académico, Titulos y Grados, la gue verificara la situacién académica-administrativa del
solicitante y la existencia en su carpeta individual de todos los documentos exigidos por
la normativa de la Universidad, segun el caso. Una vez confirmado que el  solicitante
ha cumplido con lo sefialado, sera ingresado al Sistema de Gestién Universitaria
(SGU) como alumno reincorporado y se activara su condicion de alumno regular.



Art. 20°

TiITULO V

INSCRIPCION Y ELIMINACION DE ASIGNATURAS

El proceso de inscripcion de asignaturas, que se realiza semestralmente, esta regulado
en el articulo 21° del Reglamento de Estudios de Pregrado. Consiste en la eleccién de
asignaturas gue conformaran la carga académica semestral que cada estudiante debe
cursar.

Esta eleccién se basa principalmente en dos criterios:

1. Los asignaturas que la Universidad ofrece, seguin el normal avance de los planes
de estudio de cada carrera; y

2. Las asignaturas que cada estudiante puede inscribir y cursar en la medida que
cumpla con los requisitos establecidos para la asignatura.

Para tal efecto, la Universidad programara, en el semestre de otofio (periodo que se
inicia en abril}, los niveles impares, correspondiente a los semestres primero, tercero,
quinto, séptimo y noveno; y en el semestre de primavera (que se inicia en el mes de
agosto de cada afio) los niveles pares, correspondientes a los semestres segundo,
cuarto, sexto, octavo y décimo, de todos los planes de estudio de las distintas carreras
que ofrece la institucion.

Este proceso se efectlia a través del Sistema de Gestion Universitaria (SGU), el que
propone a cada estudiante las asignaturas que pueda inscribir, segin lo establecido
reglamentariamente, y cuyo plazo se extendera hasta la semana anterior a la primera
prueba solemne programada. Para este proceso, es requisito que el alumno se
encuentre al dia en el cumplimiento de sus obligaciones econdmico- financieras para
con la Universidad.

El procedimiento de inscripcién de asignaturas, a través del SGU, ser4 el siguiente:

1 El alumno accederd a través del portal institucional: nhttp:// www.
umcervantes.cl/;

2. En el cuadro "accesos a servicios internet” ingresara los siguientes datos:
nombre de usuario, contrasefa y perfil;

3. El sistema reenviara automaticamente al estudiante al SGU para
realizar la inscripcion de asignaturas. No obstante, el  sistema
verificara:l) Que cada estudiante esté vigente, es decir, tenga la
condicién de alumno regular; 2) Que no se encuentre en situacion de
morosidad; 3) Que le afecte otra restriccion establecida por las autoridades
universitarias;



El alumno sera individualizado en el sistema, indicando el listado de
asignaturas gque el SGU estima que debe inscribir y cursar;

Cuando excepcionalmente se requiera alzamiento de  requisitos, el
Director de la Escuela respectiva deberd enviar una solicitud fundamentada
al Vicerrector Académico quien, de aprobarla, debera emitir una resolucién
en tal sentido. Una copia de tal resolucion deberd ser enviada a la
Direccion de la Escuela solicitante, y otra a la Unidad de Registro
Académico, Titulos y Grados para su incorporacion al SGU.

Una vez finalizado el proceso, el SGU mostrara al alumno un documento
imprimible para que o guarde como comprobante.

En caso de duda, ¢ modificacién posterior respecto de la inscripcidon de asignaturas
realizada, el estudiante debera dirigirse a la Escuela respectiva para efectuar las
correcciones pertinentes, segln los plazos establecidos en el Calendario Académico.

Sera obligacién de las Direcciones o Coordinaciones Académicas de las Escuelas,
segln corresponda, supervisar y controlar el procesa resefiado mediante la revision de
la informacién registrada en el SGU.

TiTuLO VI

LISTADO DE ALUMNOS INSCRITOS POR ASIGNATURA

Art. 21° Terminado el proceso de inscripcién de asignaturas, el Departamento de Computacion e

Art. 22°

Art. 23°

Informética generara los listados de cursos, de acuerdo con la informacion registrada en
SGU. Dichos listados seran enviados, a través del sistema, a las Direcciones de Escuela,
para su impresion y generacion de los libros de clases correspondientes, en el plazo que
fije semestralmente la Vicerrectoria Académica.

TiTULO VI

REGISTRO DE INFORMACION ACADEMICA EN LOS LIBROS DE CLASES
Los libros de clases son documentos oficiales de la Universidad y testimonio de las
actividades realizadas para efectos de evaluacién y asistencia de los alumnos y de los
respectivos profesores.

Cada libro es de uso exclusivo del profesor del curso.

Para garantizar la seguridad y disponibilidad de los referidos libros de clases, debera
cumplirse estrictamente el procedimiento siguiente:



1. Los libros de clases permaneceran en la Universidad. El
profesor del curso debera retirar el libro de clases que le
corresponda antes del inicio y devolverlo al término de
cada clase;

2. En el mismo lugar, se registrard electronicamente la
asistenciade  los docentes;

3. La nomina de alumnos inscritos estard incorporada en el
libro de clases, segin la informacion entregada por el SGU
alas Direcciones de cada Escuela. Solo éstas podran
modificar, por  agregacién o eliminacion, la némina inicial,
sohre la base de la informacién actualizada que
entregue durante el semestre el Departamento de
Computacion e Informatica;

4. El profesor del curso debera registrar en el libro de clases
en cada sesién, la fecha de la misma, la asistencia
de los alumnos y las materias tratadas;

5. La asistencia se registrara con un punto (.), ¥ la inasistencia
con una (X), sin dejar espacios en blanco que puedan ser
rellenados con posterioridad. De igual modo, el profesor
deberd cronolégicamente registrar una breve sintesis de lo
tratado en cada sesién de clases en la seccion respectiva
del sefialado libro;

6. La calificacion de las evaluaciones, con el primer decimal,
tantc las de catedra o parciales, como las solemnes, se
registraran en las secciones pertinentes del libro, sin dejar
espacios en blanco en cada calificacion que pueda ser
rellenados con posterioridad;

7. El Director de cada Escuela, o el Coordinador Académico de
la misma, por delegacién de dicha responsabilidad, a lo
menos mensualmente durante el semestre, verificaran el
correcto llenado de los libros por parte de los profesores de
cada curso, dejdndose constancia en el mismo de dicha
revision, con la firma respectiva.



TiTULO VIll

INGRESO DE NOTAS AL SISTEMA DE GESTION UNIVERSITARIO POR EL PROFESOR DEL
CURSO

Art. 24° Las notas correspondientes a los promedios de las notas parciales, a las pruebas
solemnes y a las pruebas recuperativas de cada curso deberan ser ingresadas al SGU
por los respectivos profesores, segun los procedimientos informados por el
Departamento de Computacion e Informética, en el plazo de quince dfas, contados
desde la fecha de la respectiva evaluacion, bajo la supervisién de los Coordinadores
Académicos y Directores de las Escuelas que correspondan.

Art.25° Para ingresar las notas al SGU, los profesores deberan seguir las siguientes instrucciones:
1. El acceso de! profesor al SGU, tendra dos opciones:

a) Entrando directamente a su direccion “en clave” para
internet: http://sgu.umcervantes.cl; o

b} Via el portal de la Universidad.

Para ambos casos, el docente debera ingresar su nombre
de usuario y contrasefia, datos que corresponden a los
mismos utilizados para acceder al servicio de correo
electrénico y ademés seleccionar el perfil de Profesor.

Para la segunda alternativa, una vez ingresados los datos de
identificacion (nombre de usuario, contrasefia y perfil), el
sistema {e dara la opcién de acceder al WebMail o al SGU.

Cada profesor podra acceder a las listas de todos los cursos
gue lo fueron asignados; a la respectiva lista de alumnos de
cada curso y; al ingreso de las calificaciones en las fechas
determinadas por la Vicerrectoria Académica;

2. Dentro del SGU, a la izquierda de la pantalla, se
presentard un mend con las opciones que le permiten
acceder alo anteriormente  descrito. Las opciones
iniciales son “Portada” y la segunda opcién
corresponde a “Cursos y Calificaciones”, donde se
encuentran las listas de los cursos del docente.

Al pinchar sobre cualquier curso, se desplegara la
informacion referencial del mismo, la lista de los alumnos y,



en la parte superior, la leyenda “Calificar”, donde apareceran
los botones que dan acceso para ingresar las distintas
calificaciones. Estos botones apareceran o desapareceran
en la medida que el Departamento de Informética los active
o desactive, en las fechas establecidas por la Vicerrectoria
Académica, segun lo dispuesto en el ndmero 1., inciso final
del presente articulo.

Estos botones son: a) Solemne 1; b) Notas Catedra, ¢)
Solemne 2, d) Calcular Recuperativa, y e) Recuperativa;

3. Los botones Solemne 1 y Solemne 2 dan acceso a
ingresar las calificaciones de dichas pruebas;

4. El botén Nota de Catedra da acceso a ingresar todas las
calificaciones parciales (controles, trabajos grupales, etc.};

5. El hotdn Calcular Recuperativa aparecera solo cuando
estén ingresadas las calificaciones correspondientes a

Solemne 1, Nota de Catedra y Solemne 2. Este
botén permitira al docente saber cuales alumnos
tienen derecho a rendir la Prueba Recuperativa, de

acuerdo con el reglamento vigente;

6. El boton Recuperativa da acceso al ingreso de la nota
de esta prueba glohal, solo respecto de aquellos alumnos
gue cumplen con las reglas establecidas en el Reglamento
de Estudios de Pregrado. Los alumnos a los cuales el SGU
les permitird registrar la calificacién son los mismos gue
aparecen marcados con el derecho a rendir la prueba. Esta
informacidn es entregada por el boton Calcular
recuperativa, antes mencionado;

7. Las calificaciones se ingresardn con un ndmerc y un
decimal separados por un punto;

8. Cada vez que se ingresen calificaciones al sistema, éste
las considerard en un range de 1 a 7, y hasta con un
decimal,

9. Si no se ingresara una calificaciéon en un casillero o
campo, el sistema autométicamente registrard NSP en el
campo que se deje vacio;



10. Una vez ingresadas las notas, y al momento de pinchar
el botén “Guardar”, el sistema consultara al docente si esta
seguro de informar esas notas como oficiales, dando la
opcién a cancelar el ingreso y realizar las modificaciones
que estime pertinente. Una vez que se acepte la accion de
guardar, el docente no podra autdbnomamente realizar
ninguna modificacion sobre las calificaciones ingresadas;

11. En el caso que el profesor requiera modificar alguna
calificacibn una vez ingresada y guardada en el SGU,
debera solicitar a la Direccion de la Escuela la aplicacién del
procedimiento de modificacion, a saber: el Director de la
Escuela y el docente deberan ingresar sus respectivas
contrasefas simuitaneamente, previa identificacién del
alumno y de la nota a modificar.

TITULO IX

IMPRESION Y FIRMA DE LAS ACTAS DE NOTAS SEMESTRALES

Art.26° Las actas semestrales seran generadas por el Departamento de Computacién e
Informética, de acuerdo con la informacién contenida en el SGU, y enviadas a las
respectivas Escuelas para la firma del profesor de la asignatura y del Director de la
Escuela.

Las actas, debidamente firmadas como se indica en'el inciso anterior, serén enviadas a
la Unidad de Registro Académico, Titulos y Grados para la firma y timbre del Jefe de la
Unidad, y el archivo de las mismas.

El plazo para el cumplimiento del proceso sefialado en los incisos anteriores sera
establecido semestralmente por la Vicerrectoria Académica en el Calendario
Académico.

Excepcionalmente, se podran elaborar y emitir, por razones de fuerza mayor
(regularizacién de morosidad, correccibn de notas, etc)), actas de notas
complementarias, las cuales seran firmadas bajo la responsabilidad exclusiva de los
Directores de Escuela, debiendo cumplirse el procedimiento descrito en el inciso
anterior, en un plazo no mayor de 60 dias, a contar de la fecha de término del
correspondiente semestre académico.



Art. 27°

Art.28°

TITULO X

HOMOLOGACION DE ASIGNATURAS

Se entiende por HOMOLOGACION DE UNA ASIGNATURA la aceptacién de
equivalencia entre contenidos programaticos de una 0 mas asignaturas cursadas en
otra carrera o programa de esta Universidad y los de una asignatura contemplada en el
plan de estudios vigente, y en virtud de la cual se tiene por aprobada esta asignatura a
pesar de no haber sido efectivamente cursada en dicho plan de estudios.

Tendran derecho a solicitar la homologacion los alumnos que se reincorporen a la
institucion o hagan cambio de planes y programas de estudios dentro de la misma.

La homologacion se efectuara de acuerdo al siguiente procedimiento, de acuerdo a las
disposiciones reglamentarias, en especial a lo dispuesto por el articulo 18° del
Reglamento de Estudios de Pregrado:

1. El Director de la Escuela deberd semestralmente proceder a la homologacion
de las asignaturas cursadas por los estudiantes, que cumplan con lo
dispuesto en el inciso anterior, levantando el acta correspondiente. En tal
caso, debera usar la expresion APROBADA POR HOMOLOGACION.

2. El original del acta referida en el nimero anterior sera remitido a la Unidad de
Registro Académico, Titulos y Grados, donde se procedera al ingreso de la
informacion al SGU.

TITULO XI

EXAMENES DE CONOCIMIENTOS RELEVANTES

Se entenderd por validaci6n mediante EXAMENES DE CONOCIMIENTOS
RELEVANTES la aprobacién de un examen tendiente a verificar si el alumno posee el
dominio de los conocimientos y habilidades requeridos para aprobar una asignatura en
vitud de estudios realizados, no convalidables, ni homologables, conforme a los
Reglamentos de la Universidad, o que tenga una experiencia laboral demostrada en el
area, segun lo dispuesto en el articulo 19° del Reglamento de Estudios de Pregrado.

El proceso de la solicitud de validacién mediante Examenes de Conocimientos
Relevantes se efectuara de acuerdo al siguiente procedimiento:



Art. 29°

1. La solicitud, acompafiada de documentos y otros antecedentes,
debera ser presentada en la Direccion de la Escuela respectiva.

2. La Direccién de la Escuela procedera a designar el profesor o
profesores que tomaran el examen, quién o quiénes deberan
considerar los requisitos formales y de contenido de la asignatura.

3.  El Director de la Escuela, en el caso que el examen haya sido
aprobado, debera levantar un acta, usando la expresién
APROBADA POR EXAMEN DE CONOCIMIENTOS
RELEVANTES, remitiéndola a la Unidad de Registro Académico,
Titulos y Grados.

4, Las asignaturas reprobadas con anterioridad por el alumno no
podran ser aprobadas posteriormente por conocimientos
relevantes.

TiTULO X1l

SUSPENSION DE ESTUDIOS

Segun lo establecido en el articulo 10° del Reglamento de Estudios de Pregrado, todo
alumno regular, al inicio de cada semestre académico, tendr4 derecho a solicitar
SUSPENSION DE ESTUDIOS, o “congelamiento”, lo cual significa la ausencia
autorizada del alumno, hasta por un afio calendario, de los cursos y actividades
académicas de su respectivo plan de estudios. Al término del periodo autorizado, la
reincorporacion se realizara bajo las condiciones del plan, programas y reglamentos
gue estén vigentes en ese momento. Por causas excepcionales, la suspensién de
estudios podra ser autorizada por periodos superiores a un afio calendario, pero no
podra exceder de tres afios. La suspensién de estudios s6lo podra ser formalizada
hasta la tercera semana de iniciada las clases de cada semestre. Dicha suspensitn
anula la inscripcion de asignaturas del respectivo semestre.

Para este efecto se establece el siguiente procedimiento:
1. La solicitud deberd ser presentada por el alumno en la Coordinacidn

Académica o Direccion de la Escuela respectiva, en el formulario
correspondiente;



Art. 30°

Art. 31°

2. La Direccién de la Escuela enviara la referida solicitud a la Vicerrectoria de
Administraciéon y Finanzas para verificar la situacion financiera del
estudiante;

3. La Vicerrectoria de Administracién y Finanzas, aprobada la solicitud en
cuanto a la situacién financiera, determinara si procede la devolucién total o
parcial del arancel de la colegiatura, seglin lo establecido en el articulo 10°,
inciso 2° del Reglamento de Estudios de Pregrado. Hecho lo anterior,
enviara a la Vicerrectoria Académica la solicitud para su aprobacién o
rechazo definitivos. En caso de ser aprobada la suspensién de estudios,

esta Vicerrectoria ordenara a Registro Académico ingresar la informacion af
SGU.

4. Ademas, todo alumno, al inicio del semestre, tendra derecho a una
suspension parcial o total de estudios, esto es, desde una hasta la totalidad
de las asignaturas validamente inscritas en el semestre. La solicitud debera
presentarse una semana antes de la primera prueba solemne, utilizando el
mismo formulario y aplicando los procedimientos contemplados en el

articulo 21°, nimeros 1. a 3., de este Regtamento, que correspondan en su
caso.

TITULO Xl

RETIRO

Se entiende por RETIRO, seguln lo dispuesto por el articulo 11° del Reglamento de
Estudios de Pregrado, el derecho que tiene el alumno para renunciar formalmente al
plan de estudios en el que se matriculd. Sin embargo, para ejercer este derecho, debera
haber cumplido total y cabalmente todas las obligaciones convenidas con la
Universidad. Solo el retiro formal del alumno permitira certificar la no existencia de
impedimentos académicos o normativos para continuar estudios.

El reingreso de alumnos retirados, el que no podra ser posterior a tres afios, contados
desde la fecha del retiro, sélo sera posible previa solicitud, y la reincorporacién, en caso
de ser aceptada, se realizara bajo las condiciones del plan de estudios, programas y
reglamentos que estén vigentes en la fecha de la reincorporacién.

El procedimiento para el retiro formal sera el siguiente:

1. La solicitud de retiro deberd ser presentada por el alumno al Director de la
Escuela respectiva en el mismo formularioc de solicitud de suspensién de
estudios o retiro, aplicandose el procedimiento contemplado en el articulo
21°, nimerosl. a 3. del presente Reglamento.



Art. 32°

Art. 33°

Art. 34°

2. Una vez aprobada la solicitud, la Unidad de Registra Académico, Titulos y
Grados ingresara el retiro aprobado al SGU.

TITULO XIV
ABANDONO

Se entendera por ABANDONO, segun lo dispuesto en el articulo 12° del Reglamento
de Estudios de Pregrado, la ausencia de un alumno a sus clases y demds actividades
académicas, por un periodo seguido de cuatro semanas, sin previo aviso, ni
explicacion posterior que le fuere aceptada. Ei abandono podra declararse de oficio, al
cumplirse cinco semanas de inasistencias no justificadas.

Asimismo, se considerara abandono el no retorno de un alumno a la institucién, una
vez cumplido el plazo de una suspensién de estudios debldamente autorizada, sin
aviso o tramite previo a dicho vencimiento.

El procedimiento para declarar el abandono de un alumno sera el siguiente:

1. Al cumplirse las seis semanas de inasistencias antes mencionadas, los
Directores de Escuela informaran por escrito al Vicerrector Académico la
ausencia del alumno afectado, declarando su abandono.

2. El Vicerrector Académico instruird a la Unidad de Registro Académico, Titulos
y Grados registrar tal hecho en el SGU.

TiTULO XV
ELIMINACION POR RENDIMIENTO ACADEMICO

Segun se establece en el articulo 13° del Reglamento de Estudios de Pregrado, son
causales de eliminacién por rendimiento académico la reprobacién masiva y
reiterada de asignaturas, y/o la reprobacién de una asignatura en tercera oportunidad.
Asimismo, se entiende por reprobacién masiva la no aprobacién, en un semestre
academico de, a lo menos, el 40% de los cursos y actividades académicas inscritas.
Para gue se configure la causal de eliminaciéon por reprobacién masiva y reiterada,
la situacién anteriormente descrita debe ocurrir en dos semestres consecutivos, o en
tres alternados.



Anrt, 35°

Para el registro de estas situaciones y la aplicacién de la medida correspondiente los
procedimientos son los siguientes:

1.

En el SGU aparecera, al final de cada semestre, en los casos que
corresponda, la condicién de eliminacién por reprobacién masiva y
reiterada de asignaturas;

Los alumnos gque se encuentren en esta situacién seran blogueados por el
sistemna, y no podran inscribir las asignaturas en el semestre siguiente.

En aguellos casos en que la Reprobacién Masiva se deba a que el
alumno suspendié sus estudios fuera de plazo, o que inscribio la asignatura
y nunca rindid alguna evaluacion, la Vicerrectoria Académica podra
autorizar que el alumno contintie sus estudios; ‘

En el caso de reprobacion de una asignatura en tercera oportunidad, el
alumno podréd solicitar a la Direccibn de Escuela la autorizacion
correspondiente;

En el caso de reprobacion de una asignatura en cuarta oportunidad, el
alumno podra solicitar a la Vicerrectoria Académica la autorizacion
correspondiente.

TITULO XVI

CERTIFICACIONES ACADEMICAS

La entrega de certificaciones académicas estara a cargo exclusivamente de la Unidad
de Registro Académico, Titulos y Grados, bajo la supervisién del Secretario(a)
General de la Universidad, en su calidad de Ministro de Fe de la Institucidn. .

La solicitud y entrega de certificados académicos se efectuara de acuerdo al siguiente
procedimiento:

El alumno debera retirar el formulario impreso de solicitud de certificacién
académica en su respectiva Escuela;

Para solicitar cualquier certificacion académica, el alumno debera haber
entregado su certificado de concentracién de notas con anterioridad, ya sea
en la Direccion de Admision o en la Unidad de Registro Académico, Titulos
y Grados;

Una vez completado el sefialado formulario en la parte correspondiente,
debera dirigirse a la Oficina de Cobranzas, la que verificara que el alumno



Art. 36°

se encuentra al dia en el cumplimiento de sus obligaciones econémicas y
financieras para con la Universidad;

4. En caso que asi fuere, la Oficina de Cobranzas procedera a recibir el pago
del arancel que corresponda, a emitir la boleta de servicios respectiva y a
timbrar el formulario de solicitud,;

5. El alumno entregara el sefialado formulario, debidamente completado y
timbrado, en su Escuela, devolviéndosele una colilla del mismo, con la
indicacion de la fecha de entrega del certificado solicitado y el nimero de la
holeta de servicios;

6. Las Escuelas registrardn diariamente todas las solicitudes recibidas y las
remitiran a la Unidad de Registro Académico, Titulos y Grados:

7. La Unidad de Registro Académico, Titulos y Grados debera emitir, en
tiempo y forma, los certificados en la fecha indicada en la solicitud, y los
remitird a las Escuelas que corresponda;

8. Cada Escuela entregara los certificados a sus alumnos, a su requerimiento,
reteniendo la colilla {nica como “recibido conforme”.

TITULO XVII

EGRESO

Son egresados de la Universidad los alumnos que hubiesen aprobado la totalidad de
las asignaturas y actividades académicas contenidas en el plan de estudio de la
carrera respectiva incluidas, cuando corresponda, la tesis y la practica profesional,
faltandoles Gnica y exciusivamente por rendir su correspondiente examen de grado y/o
titulacién.

Cumplidos los requisitos anteriormente sefialados, el SGU registrara automéaticamente
su condicion de “EGRESADO".



TiTULO XVl

EXAMEN DE GRADO Y/O TITULO

Art, 37° El Examen de Grado y/o de Titulo es la evaluacién final y globat del alumno que
egresa de una determinada carrera. Para la realizacién y registro del examen de
Grado o Titulo, se seguirdn los procedimientos que a continuacién se describen:

1.

Una vez verificada la condicién de egresado de un alumno en el SGU, el
Director de la Escuela solicitara a la Unidad de Registro Académico, Titulos y
Grados la autorizacion para la rendicién del examen de grado respectivo;

La Unidad de Registro Académico debera analizar la situacion académica y
econdmica el alumno, esto es:

a) El cumplimiento de las obligaciones del pago de la colegiatura;
b) EI cumplimiento de las obligaciones con la Direccion de Biblioteca, y;

¢) El pago del arancel para rendir el examen de grado o de titulacion
respectivo.
Para estos efectos, la Unidad de Registro Académico, Titulos y Grados
solicitard a las instancias que correspondan la certificacion de la
situacion del solicitante y, verificado el cumplimiento de las obligaciones
descritas, otorgara la autorizacién requerida;

Una vez rendido el examen de acuerdo con la reglamentaciéon vigente, se
levantara un acta de examen, con la firma del Director de la Escuela respectiva
y de los integrantes de la Comision Examinadora;

El Director de la Escuela enviard el acta de examen a la Unidad de Registro
Academico, Titulos y Grados, la que ingresara al SGU los datos contenidos en
ella.



Art. 38°

Art. 39°

TiTULO XIX

EXPEDIENTE DE GRADUACION Y/O TITULACION

Seran graduados y/o titulados, los egresados que hubiesen aprobado el respectivo
examen de grado y/o de titulo, excepto en la carrera de Derecho, cuyo titulo
profesional es otorgado por la Corte Suprema.

Los procedimientos para la graduacion y/o titulacién de un alumno seran los
siguientes:

1. La Unidad de Registro Académico, Titulos y Grados abrird un expediente de
graduacién y/o titulacién por cada alumno que haya rendido y aprobado su
examen final;

2. Una vez completado el expediente, de acuerdo a la reglamentacién vigente,
dicha Unidad procedera a obtener las firmas necesarias del Rector y del
Secretario General,

3. La Unidad de Registro Académico, Titulos y Grados procedera a la revisién
final del expediente, archivara una fotocopia del certificado de titulo y/o
grado e ingresara la informacion en el SGU, quedando el graduado o
titulado registrado en el sistema como tal;

4, La Unidad de Registro Académico antes de entregar las certificaciones de
graduado y/o titulado, requerird que el respectivo alumno complete una
encuesta especial para el efecto.

TITULO XX

DE LA CEREMONIA DE GRADUACION YIO TITULACION

La ceremonia de entrega solemne del diploma de grado y/o titulo dependera de la
Vicerrectoria Académica, la que instruird a la Direccion de Asuntos Estudiantiles y
Titulados para su organizacién, en la fecha que la autoridad universitaria lo determine,
y solicitara a la Unidad de Registro Académico, Titulos y Grados la némina de
alumnos que se encuentran en condicion de graduados y/fo titulados para su inclusion
en la ceremonia mencionada.



