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CAPITULO |
GENERALIDADES

Articulo 1.
El objetivo de este reglamento es normar los procesos de aprendizaje que se apoyen en entornos
virtuales, herramientas digitales y tecnoldgicas.

Articulo 2.
La plataforma oficial para el diseiio y desarrollo de cursos de formacién y capacitacion virtual o
semi presencial se alojard en la plataforma MICROSOFT TEAMS.

Articulo 3.
Se definen los siguientes conceptos:

a.

Campus Virtual: también conocido como Sistema de Gestion de Aprendizaje que
permite administrar, distribuir y controlar actividades de formacién en linea. Aloja las
aulas virtuales (equipos).

Curso Semi presencial: formacién educativa que desarrolla un programa de curso con
actividades presenciales en linea.

Curso virtual sincrono: El aprendizaje sincrénico involucra estudios online. Este tipo de
aprendizaje sélo puede suceder online. Al ser online, puedes mantenerte en contacto
con tu docente y con otros estudiantes. Se llama aprendizaje sincrénico porque los
sistemas permiten que los estudiantes pregunten a su docente o companeros en tiempo
real a través de la mensajeria instantanea.

Curso virtual asincrono: Esto puede ser llevado a cabo online y offline. El aprendizaje
asincroénico implica un trabajo de curso proporcionado a través de la plataforma virtual
MICROSOFT TEAMS, mediante aplicaciones, videos, mensajes que son publicados por el
docente.

Herramientas virtuales: aplicaciones informaticas o herramientas digitales disponibles y
gue permiten la interaccidn sincrénica o asincrénica de las personas y facilitan el
desarrollo de experiencias de aprendizaje.

Normas de netiqueta: conjunto de normas que regulan el comportamiento de un
usuario en ambientes mediados por Internet.

Perfil: conjunto de conocimientos, habilidades y actitudes que la persona posee para
desempenar funciones y actividades especificas en una determinada profesién o
trabajo.

Mediador virtual: docente en un area especifica con habilidades comunicacionales, de
mediacidn e interaccion y en el manejo de software de tele formacién (campus virtual),
dentro de los ambientes virtuales de aprendizaje.

Estudiante: Para todos los efectos, esta definicién contempla a funcionarios o
estudiantes de Carrera Técnica, Cursos libres y cursos de Formacién Continua.

CAPITULO Il
USO DEL AULA VIRTUAL

Articulo 5.
Para inscribirse en cursos y talleres, que requieran el uso del campus virtual, los interesados
deben cumplir con lo siguiente:

a.
b.

Ser estudiantes activos del Instituto de la Construccién CAPECO.
Haber cancelado los derechos de inscripcidon o matricula para el curso o taller.



INSTITUTO

CAPECO

CAMARA PERUANA DE LA CONSTRUCCIGN

REGLAMENTO PARA AULA
VIRTUAL
2020

Elaborado por
Direccion
Académica

Pag.2de 13

c. Contar con el equipo informatico (PC-LAPTOP) y acceso a Internet.

d. Cualquier otro requisito establecido en este reglamento o de conformidad con la
normativa institucional.
Articulo 6.
El drea de sistemas sera el encargado de proporcionar los datos de acceso (usuario y contrasefia)
una vez que se haya recibido la lista de los participantes y seran para el uso exclusivo bajo
responsabilidad del participante.

Articulo 7.

El area de sistemas es la dependencia responsable de administrar el aula virtual y brindar al
participante el acompafiamiento técnico ante cualquier consulta sobre el manejo del campus
virtual, a través de la designacidn de un responsable para tal propdsito.

Articulo 8.

El docente encargado del proceso formativo o de capacitacidn (cursos, talleres, tutorias y otros
de indole académico), es el responsable directo de brindar al estudiante el acompafamiento
académico permanente durante todo el periodo en el que se lleve a cabo la actividad formativa
o de capacitacion.

CAPITULO Il
DISENO E IMPLEMENTACION DE CURSOS EN EL AULA VIRTUAL

Articulo 9.

La Direccién Académica es quien determina que cursos llevan componente virtual, de acuerdo
con el plan de estudios o el programa del curso y/o capacitacidn.

Los criterios que se utilicen para determinar si un curso se puede ofrecer en entornos virtuales
deben ser analizados por el Comité Técnico y contar con la autorizacion de la Direccién
Académica. En caso que los miembros no cuenten con la experiencia o formacion en entornos
virtuales deben ser capacitados

Articulo 10.
Para impartir un curso mediante el uso de herramientas virtuales, ya sea a virtual o semi
presencial, el docente deberd estar capacitado en:

a) Manejo de la plataforma (MICROSOFT TEAMS) desde el rol docente.

b) Metodologia Virtual en un entorno de aprendizaje.

Articulo 11.
Para disefiar un curso virtual se requiere un minimo dos (02) meses antes de la apertura del
curso. La misma debe contar con la autorizacién de la Direccién Académica.

Articulo 13.

Gestidon Docente habilitara un espacio virtual para cada curso solicitado y designard un
profesional miembro del Comité Técnico que le brinde el acompafiamiento necesario al equipo
docente responsable del curso, con el objetivo que se inicie el proceso de disefo, produccidny
montaje en plataforma. Lo anterior en un plazo de siete dias habiles.
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Articulo 14.

Para el disefio de cursos en entornos virtuales se debe cumplir con los siguientes plazos:
a) 30 dias calendario para la realizacién del disefio, la produccion de los materiales
didacticos, instrumentos de evaluacion y montaje del curso en el campus virtual.
b) Diez dias habiles para la revision del curso por parte de Calidad Educativa.

Articulo 17.

Para la apertura de un curso que haya sido previamente creado en el campus virtual, el area de
Gestion Docente fija el calendario académico para el inicio de clases.

CAPITULO IV

DERECHOS Y DEBERES DEL DOCENTE QUE IMPARTE CURSOS EN EL AULA VIRTUAL

Articulo 18.

DEBERES DEL DOCENTE

El docente que imparte cursos en el aula virtual debera:

a.

= o

Ofrecer la informacién necesaria mediante el aula virtual, que le permita al
estudiante disponer del programa del curso, el cronograma de actividades, las
orientaciones, guias de aprendizaje, actividades, tareas, calificaciones y demas.
Promover ambientes inclusivos para el aprendizaje, mediante el uso de estrategias
pedagdgica basadas en el trabajo colaborativo, aprendizaje basado en proyectos
cooperativos.

Ingresar al aula virtual al menos una vez al dia para la atencidon de las actividades y

resolucién de dudas.

Atender las consultas en un maximo de 24 horas.

Mantener una comunicacidn constante con los estudiantes a través de medios

asincrdnicos y sincrénicos.

Brindar realimentacidon oportuna y pertinente sobre los avances, actividades y

productos generados por los estudiantes.

Promover los valores institucionales.

Manejar el Perfil de Académico para entornos virtuales; de conformidad con los

siguientes aspectos:

» La actualizacion en el ambito tecnoldgico por medio de la ética, investigacion e
innovacion al promover procesos de alfabetizacion digital.

> El desarrollo de entornos virtuales acordes con el disefio curricular empleando
una metodologia dindmica agil y procesos de evaluacién que aseguren la
calidad.

» Propiciar un ambiente para el dictado de la clase virtual favorable para el
aprendizaje que facilite la construccién de conocimientos colaborativos,
cooperativos, el respeto y la tolerancia a las opiniones diversas con el fin de
cumplir con su papel de mediador.

» Dominar vy utilizar herramientas tecnolégicas para la creacion de recursos
didacticos y multimedia que apoyan los procesos académicos.
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Articulo 19. DERECHOS DEL DOCENTE

a.

Los docentes del Instituto tienen derecho a desempeiiar las funciones o tareas inherentes
al ejercicio de su labor.

Derecho a capacitaciones para el mejor desempeiio en sus funciones de ensefianza.

A recibir y conocer informacién oportuna sobre aspectos que puedan dafiar el desarrollo
de sus funciones.

Ser beneficiario de los estimulos y felicitaciones que se confieren segin los méritos
establecidos.

A conformar equipos de trabajo y a ser escuchado cuando propone ideas innovadoras.

A la libertad de catedra en funcién a los objetivos de la Institucion.

CAPITULO V
DERECHOS Y DEBERES DEL ESTUDIANTE EN CURSOS EN EL AULA VIRTUAL

Articulo 20. DEBERES DEL ESTUDIANTE

1.

Mantener respeto y tolerancia en las diferentes actividades del proceso académico,
siguiendo las normas basicas de netiqueta y conforme con el Reglamento Interno.

Notificar de inmediato al docente ante cualquier problema que se le presente para
ingresar al aula virtual o desarrollar las actividades solicitadas.

Ingresar al campus virtual revisar las actividades y posibles notificaciones enviadas por
el docente, de conformidad con el programa del curso.

Contar con la disposicion de realizar actividades grupales para el trabajo colaborativo-
cooperativo y cumplir con las responsabilidades adquiridas con el equipo de trabajo en
las actividades que requieran trabajo colaborativo en el aula virtual, de conformidad con
el programa del curso.

Demostrar las destrezas bdsicas para el uso de herramientas ofimaticas y para el manejo
basico de busquedas en Internet, salvo disposicién en contrario y debidamente
justificada por la autoridad correspondiente.

El estudiante deberd mantener una comunicacidon constante con el docente y demas

estudiantes cuando asi lo requiera, usando medios sincrénicos y asincrénicos.

a. Respetar los derechos de cada uno de los miembros de la comunidad educativa.

b. Practicar la tolerancia, la solidaridad, el didlogo y la convivencia arménica en la
relacién con sus compaiieros, profesores y los demas miembros de la comunidad
educativa.

c. Cumplir las disposiciones reglamentarias de Educacion Superior y las internas del
Instituto.

d. Demostrar en todos sus actos respeto, honradez y responsabilidad con sus

superiores y la institucion.

Asumir las responsabilidades designadas por el Instituto.

Representar dignamente a la Institucion.

Asumir su preparacion profesional con mucha responsabilidad.

Desarrollar su actitud cientifica a través de trabajos de investigacion.

@ ™0
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i.  Practicar la honestidad y la responsabilidad en todo momento.

j.  Someterse al sistema de evaluacion, segun se establece en su silabo y en el
Reglamento Institucional.

k. Abstenerse de realizar plagios en los exdmenes.

I. Realizar consultas académicas a sus profesores Unicamente a través de la
plataforma.

m. No participar en actos refiidos con la moral y las buenas costumbres.

n. No atentar contra la salud fisica y mental de los demas.
Cultivar las buenas relaciones interpersonales entre estudiantes y el personal del
Instituto.

p. No utilizar el nombre del instituto en actividades no autorizadas por la Direccién
General.

g. No Realizar actos de hostigamiento sexual, psicolégico u otro que perturbe la
tranquilidad de cualquier persona que labore, estudie o visite el Instituto.

Articulo 21. DERECHOS DEL ESTUDIANTE

© oo

Acceder al sistema educativo sin discriminacion de ninguna naturaleza, previo
cumplimiento de los requisitos establecidos.

Acceder a becas de estudio y ayuda de acuerdo con su limitada situacién econémica y
destacado rendimiento académico, y por su condicién de deportista calificado,
conforme a ley.

Recibir en la Institucidn un servicio educativo de calidad acorde al perfil Profesional de
la carrera Técnica que opta.

Ser informado oportunamente de las disposiciones que le conciernen como estudiante.
Informarse sobre los principios y valores que promueve el Instituto.

Ser tratado con dignidad, respeto y sin discriminacién.

Recibir ayuda personalizada por parte del docente en caso de problemas de aprendizaje,
manejo de conflictos personales y grupales.

Ser informado oportunamente sobre su progreso académico.

Recibir asesoramiento vocacional para mantener el entusiasmo en la carrera
profesional.

Ser evaluado con equidad y justicia.

Tiene derecho a reclamar oportunamente por escrito de no estar conforme con los
resultados de sus evaluaciones.

Tiene derecho a elegir y ser elegido democraticamente, como delegado de aula.

Tiene derecho a ser justificadas sus inasistencias en casos de hospitalizacion,
presentando certificado médico

A no ser perjudicado por ningln acto de hostigamiento sexual, como una manifestacién
de la violencia de género que forma parte de los fendmenos sociales que pueden
presentarse dentro de la comunidad educativa, teniendo que ser atendida de manera
prioritaria, oportuna, ética y en el marco de las disposiciones legales vigentes.
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CAPITULO VI
NORMAS DE PROTECCION A LOS ESTUDIANTES

Articulo 22.
El Instituto se sujetara a lo establecido en las normas de defensa y proteccién al consumidor, de

represidn a la competencia desleal, asi como a las demas disposiciones legales que garanticen
la proteccién del usuario o la libre competencia.

Asi también los estudiantes estan protegidos por las leyes referidas al maltrato fisico y/o
psicoldgico, hostigamiento sexual y violaciéon de la libertad sexual.

CAPIiTULO VII
EVALUACION DE LOS APRENDIZAJES EN ENTORNOS VIRTUALES

Articulo 23.

En todas las modalidades de los cursos virtuales, el desempefio de los estudiantes sera calificado
de acuerdo con las actividades realizadas, utilizando una escala de 0 a 20, donde la nota minima
para aprobar es 13.

Articulo 24.
El sistema de evaluacidn establecido para las unidades didacticas de la Carrera Técnica se debera
realizar de la siguiente manera:

Evaluacién Semana Peso

Evaluacién Continua 1 4 10%

Evaluacién Continua 2 8 20%

Evaluacién Continua 3 12 20%

Evaluacién Final 17 50%
Articulo 25.

Las evaluaciones son determinadas por el docente del curso, debiendo brindar las indicaciones
una semana antes de su programacion.

Articulo 26.
Para estos casos, todas las actividades y archivos enviados en el aula virtual seran considerados
como documentos oficiales y probatorios a partir de los cuales el docente podra tomar los fallos
correspondientes sobre el rendimiento académico y ejecutar las acciones que considere
pertinentes.

Articulo 27.
Toda actividad desarrollada dentro de un curso en el aula virtual, el docente deberd especificar
los criterios de evaluacién y el porcentaje correspondiente.
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Articulo 28.
En los casos estipulados en este capitulo, ante una apelacién el participante debe hacer el
proceso correspondiente segun lo estipulado en el Reglamento Interno.

CAPITULO VIII
INFRACCIONES Y SANCIONES A LOS ESTUDIANTES

Articulo 29. Infracciones

Segun la gravedad de la infraccion: leve, grave o muy grave, los estudiantes son pasibles de las
sanciones siguientes: amonestacidn, suspensién temporal o separacién definitiva. Las faltas o
infracciones de los estudiantes serdn tipificadas en el Reglamento Institucional. La sancién de
amonestacion corresponde a las infracciones leves; la de suspensidn temporal, a graves; y la de
separacion definitiva, a las muy graves.

Articulo 30. Procesos disciplinarios

Los procesos disciplinarios se instauran, de oficio o a peticién de parte, a los estudiantes del
Instituto que hayan cometido una infraccidn tipificada en el Reglamento Institucional, normas
del Ministerio de Educacion o de los sectores diferentes a Educaciéon. El Director General
designara mediante Resolucién Directoral la Comisién Especial que conducira y garantizara el
debido proceso y el derecho a la defensa. Concluida la investigacion, la Comisidn emitira un
informe con las recomendaciones que estime pertinentes.

Articulo 31. Resoluciones del Director General

El Director General emite la resolucidon que impone la sancidn o absuelve al estudiante, dentro
de los treinta dias de instaurado el proceso disciplinario. Contra ella cabe la interposicion de los
recursos de reconsideracidon o de apelacion ante el Director General. La reconsideracion sera
resuelta por el Director General y la apelacién, en ultima instancia, por el Consejo Directivo.

Articulo 32. Sanciones

Los estudiantes que incumplan sus deberes son sometidos a proceso administrativo o
disciplinario, de acuerdo con el reglamento de la Ley 29394 y el Reglamento Institucional, segun
sea el caso.

La sancidn de amonestacidn corresponde a las infracciones leves; la de suspensidn temporal, a
graves; y la de separacion definitiva, a las muy graves.

e En la aplicacién de sanciones a los estudiantes se evita la humillacién y se brinda la
orientacioén correspondiente para evitar su reincidencia.

e Las sanciones son establecidas por el drgano Superior correspondiente.

e La aplicacién de una sancién implica que la falta ha sido debidamente comprobada y se ha
dado oportunidad para hacer el descargo correspondiente.

e Aunque existen medidas de seguridad en el instituto, las pertenencias de cada alumno son

su responsabilidad y no se asumiran posibles pérdidas y confusiones.

Las acciones no contempladas en el presente reglamento serdn absueltas por la Direccion.
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Articulo 33.
Constituyen faltas disciplinarias muy graves:

a. Causar dafio fisico o moral a las personas que laboran o estudian en el Instituto y/o
emitir juicios injuriosos sobre las autoridades, profesores o estudiantes.

b. Realizar actividades politico-partidaristas e introducir propaganda de este tipo en la
institucion.

c. Ingresar al aula virtual después de haber ingerido y/o consumido drogas,
estupefacientes o bebidas alcohdlicas.

d. Ofrecer y/o comercializar drogas, estupefacientes o bebidas alcohdlicas entre la
comunidad educativa.

e. Realizar actos reiiidos con la moral y las buenas costumbres, dentro del aula virtual.

f. Realizar cualquier acto de hostigamiento sexual, psicolégico u otro que perturbe la
tranquilidad de cualquier persona que labore en el instituto.

Articulo 34.

Constituyen faltas disciplinarias graves:

a. Copiar trabajos académicos de sus companieros.

b. Hacer trabajos utilizando documentos e imagenes extraidos de Internet sin citar los
créditos correspondientes.

c. Efectuar plagios en los exdmenes.

d. Fomentar actos que perturben el normal desenvolvimiento de las actividades
educativas.

e. Convocar a reuniones en horas de clase, sin autorizacion de las autoridades
competentes.

f. Jugar panderos y realizar venta de cosméticos y tarjetas de parrillada o similares.

Articulo 35.

Constituyen faltas disciplinarias leves:

a.

Al acumular un méaximo de 30% de inasistencias durante el ciclo, inhabilitara al alumno
y automaticamente desaprobara el ciclo.

No entregar continuamente los trabajos dejados por los profesores.

Fomentar desordenes en los grupos de trabajo.

CAPITULO IX

INFRACCIONES Y SANCIONES AL PERSONAL DOCENTE Y PERSONAL ADMINISTRATIVO

Articulo 36. Infracciones y sanciones al Personal Docente del Instituto
Las infracciones del Personal Docente seran sancionadas institucionalmente segin su gravedad
y su reincidencia, ademas de las responsabilidades civiles y penales que puedan dar lugar sus

actos.

Segun la gravedad de la infraccién: amonestaciéon verbal, amonestacidn escrita y retiro definitivo

del Instituto los docentes son pasibles de las sanciones siguientes: amonestacidn, suspensién
temporal o separacidn definitiva.

Las faltas o infracciones de los estudiantes deberdn ser notificadas a la Direccion Académica para
que se ejecute la aplicacidn de sanciones descritas en el presente reglamento. La sancién de
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amonestacion verbal corresponde a las infracciones leves; la de amonestacion escrita, a graves;
y la de retiro definitivo, a las muy graves.

Articulo 37.
Los Docentes recibiran AMONESTACION VERBAL hasta por (1) vez, lo que significa llamada de
atencidén por su superior en forma privada y personal en los siguientes casos:
a. Porviolencia de hecho o de palabra contra sus companeros de trabajo o estudiantes.
b. Por desorden o descuido en el manejo de documentos.
c. Por lainasistencia y el incumplimiento reiterado de las obligaciones que le corresponden
en las funciones inherentes a su cargo.
d. Por observar conducta contraria a la Etica Profesional, a la moral y a las buenas
costumbres.
e. Por el retraso en el inicio de sus clases.
f. Comercializar mercaderia dentro de la Institucion.

Articulo 38.
Se aplicara AMONESTACION ESCRITA a los docentes hasta por (2) veces en los siguientes casos:
a. Porreincidencia en las faltas que hubieran merecido Amonestacion Verbal.
b. Comentar ante los estudiantes informacion reservada de la Institucidn.
Por suspender actividades laborales antes de la finalizacidn de la jornada de trabajo que
le corresponde.
d. Porabandonar el aula virtual en el horario de trabajo.
e. Por incumplimiento de las érdenes emanadas de la Direccién Académica.
f. El docente que incurra en abuso de autoridad dentro del ambiente de aprendizaje.
g. Por utilizar medios fraudulentos para beneficiarse de cualquiera de los derechos
formulados en el presente reglamento.
h. Por encomendar las funciones de ensefianza que les corresponden a personas no
autorizadas por el Instituto.
i. Las demas faltas previstas en Leyes y Reglamentos.

Articulo 39.
Se sancionara con RETIRO DEFINITIVO DE LA INSTITUCION en los siguientes casos:

a. Porlanzar improperios y agresion fisica en agravio de un compafiero de trabajo o alumnos
de la Institucion.
Por incurrir en graves faltas a la moral y a las buenas costumbres.
Por incitar a los alumnos a la alteracién del orden institucional o el orden publico.
Realizar adulteracién de notas o anotaciones indebidas en el registro de evaluaciones.
Por incitar a controversias sectarias sobre asuntos religiosos, étnicos o politicos dentro del
Instituto.
Por asistir al trabajo en estado de ebriedad o bajo los efectos de sustancias psicoactivas.
Por resultado insuficiente en evaluaciones de eficiencia.
Por resistencia al cumplimiento de érdenes superiores que se enmarquen dentro de las
politicas de la institucion.
i. Conductas que atenten contra la moral y las buenas costumbres.
j.  Porrevelar sistemas, documentos o informacidn de caracter confidencial y estratégico de

la institucion.

®m oo o
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k. Por realizar conductas de hostigamiento sexual y actos que atenten contra la integridad y

libertad sexual de los estudiantes u otros miembros del Instituto.

I.  Por comercializar cualquier objeto, material o informacién entre cualquier miembro de la

comunidad educativa.

m. Por recibir alguna contribucién, bienes o servicios a consecucién de una bonificacidn

académica o personal.

Articulo 40. Infracciones del Personal Administrativo
Se consideran faltas del administrativo del Instituto:

Propiciar clima desfavorable al desarrollo de las normales actividades.

Alterar las relaciones humanas entre los drganos directivos y sus estamentos.
Entorpecer el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Mantener una conducta que atente contra la moral y las buenas costumbres.

Realizar actividades o proselitismo politico, dentro de la Institucion.

Realizar cualquier acto de hostigamiento sexual, psicolégico u otro que perturbe la
tranquilidad de cualquier persona que labore, estudie o visite el Instituto.

Articulo 41. Sanciones del Personal Administrativo

El procedimiento para aplicar sanciones al personal por faltas cometidas y sefialadas en los
articulos 37, 38 y 39 articulo anterior, sera establecido por el Consejo Directivo; sanciones que
irdan desde el llamado de atencidon hasta la separacion temporal y/o definitiva de la Institucidn.

CAPITULO X
DE LOS PAGOS

Articulo 42.

Con la finalidad de incentivar el pago puntual de las cuotas y dar facilidades a los estudiantes, se

establecen las siguientes alternativas:

Los pagos podrdn realizarse sin recargo hasta la fecha del vencimiento de la cuota
correspondiente.

CAPECO ofrece a los estudiantes la posibilidad de tener un descuento por pronto pago
en cada una de sus cuotas del 5%, este descuento aplica hasta un dia antes del
vencimiento de cada cuota segln el calendario establecido por cada ciclo.

Los pagos por el ciclo completo realizados por anticipado podran efectuarse antes del
vencimiento de la primera cuota y daran un beneficio de descuento de 10%.

Para acceder al beneficio es obligatorio no tener deudas vencidas.

El descuento de pronto pago no es acumulable a otros descuentos: promociones,
programa de beneficios entre otros.
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Articulo 43.

El Instituto De La Construccion CAPECO se reserva el derecho a modificar el monto, nimero y
oportunidad de pago de las cuotas incluyendo los derechos y demas tarfas que cobra por el
servicio educativo para lo cual debera informar por escrito a los alumnos via correo electrénico
institucional sobre el monto, nimero y oportunidad de pago aplicables para el siguiente periodo.

Articulo 44.

La cancelacién de las cuotas posterior a la fecha del vencimiento sufrira recargo por concepto
de mora a las tasas maximas de interés permitidas por la legislacion vigente.

Articulo 45.

Los estudiantes con deudas vigentes al momento de su reinscripcidn no podran matricularse sin
previamente realizar el pago de las mismas.

Articulo 46.

Los estudiantes con deudas vigentes al momento de la matricula no podran realizarla sin
previamente realizar el pago de la misma.

Articulo 47.

Los estudiantes con deudas no podran realizar tramites ni se entregaran certificados u otros
documentos académicos y/o administrativos.

CAPITULO XI

DEVOLUCION DE DINERO

Articulo 48.
Motivos de responsabilidad del estudiante adjuntando documentacién de sustento:

a. Problemas econdmicos del estudiante o apoderado.
b. Motivos de viaje inesperado.
c. Motivos de salud.

Articulo 49.
Motivos de responsabilidad del Instituto de la Construccion CAPECO

a. Errorde caja
b. Error de sistema
c. Informacidn escrita errénea
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d. Postergacion de inicio de clases por mas de 15 dias.

e. Cierre de cursos.

Articulo 50.

Politicas de devolucidn

o

numeral 2.

No procede la devolucién si las clases iniciaron en la fecha establecida.

La devolucidn de dinero procede al 100% si el motivo corresponde a los acapites del

c.  Para casos no previstos y/o de fuerza mayor, podran ser evaluados por la DAC.

Para estos casos la devolucidn procede en un 80% del monto solicitado y el 20% sera
retenido por gastos administrativos, tanto para matricula como para cuotas completas
canceladas.

No se realizardn devoluciones por el pago del seguro estudiantil, carnet de medio
pasaje.

Toda devolucién se realizara a través de depdsito bancario a nombre de quien se
emitid el comprobante respectivo.

Es indispensable no tener asistencias registradas a clases que corresponden al periodo
de la cuota que se solicita devolucion.

No se realizaran devoluciones por aplicacion de beneficios retroactivos de convenios,
becas o descuentos.

No procederdn devoluciones si el estudiante ha sido objeto de una sancién por
incumplimiento del reglamento interno.

Las solicitudes de devolucién bajo los criterios sefialados solo se recibiran hasta 7 dias
habiles antes del inicio indicado.

Toda solicitud de devolucién debera ser autorizada por la Direccién Académica.

Toda devolucion de dinero estard disponible hasta 30 dias habiles después de
presentada la solicitud.

Cualquier otro caso no contemplado en el presente Reglamento serd resuelto por la
Direccidon Académica.

Articulo 51.

Si es estudiante solicita una postergacién de inicio de clases con motivos justificados, sea de
indole econdmico, recursos fisicos o tecnoldgicos, familiares, salud; solo si podran ser
procedentes bajo la aprobacién de la Direccion Académica y hasta un dia antes del inicio del

servicio.
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