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REGLAMENTO DE
DEBERES Y DERECHOS
DE LOS PARTICIPANTES




TITULO 1.
DISPOSICIONES
GENERALES

Articulo 1. El presente reglamento establece un
conjunto de normas generales fanto de las
actividades de capacitaciéon, como los derechos
y deberes de los participantes.

TITULO 1.
DEL PROCESO DE
ADMISION

Articulo 2. Periodo de Inscripcion

Las inscripciones se podrdn realizar hasta 24
horas antes de la readlizacion de los cursos,
siempre y cuando existan cupos disponibles.

Articulo 3. Inicio de Clases
El inicio de las clases es el descrito en los
respectivos programas de cada actividad.

Articulo 4. Requisitos de ingreso
*  Ficha de inscripcién.
* Instrumento de seleccién para aquellos
programas que lo exijan.

Articulo 5. Lugar de inscripcion

La inscripcidn de los cursos se puede redlizar via
e-mail o directamente en las oficinas del OTEC
ubicadas en José Miguel Carrera #285, of.1 enla
ciudad de Temuco, completando la “Ficha de
Inscripcién™.

Articulo é. Del pago

Los participantes que en forma particular
redlizan la actividad de capacitacion deben
cancelar el valor total de la misma antes del
inicio de las clases.

Si el participante pertenece a una empresa
adherida a un Organismo Técnico Intermediario
de Capacitacién (OTIC), es requisito que el OTIC
envie una OC.

Si el participante pertenece a una empresa que
no estd adherida a un OTIC, la forma de pago es
acordada entre las partes.

Articulo 7. De la suspensidn o postergacién de la
actividad

La empresa se reserva el derecho de suspender
o postergar la actividad de capacitacion,
informando a los participantes con al menos 24
horas del inicio programado de la actividad.




TITULO IIL.
DERECHOS

Articulo 8. Del Programa y material de la actividad.
Los participantes antes del inicio de la actividad se
les dardn a conocer el programa del curso a
desarrollar y se le hard entrega de los apuntes y
material diddctico a utilizar.

Articulo 9. De la evaluacién, aprobacion y
reprobacién de un curso

Los instrumentos de evaluacién que se emplean
son: pruebas escritas, pauta de cotejo, u ofra
modalidad pertinente para tal efecto.

Con la finalidad de calificar el logro de los objetivos
de aprendizaje en los participantes, durante el
desarrollo del curso se aplican evaluaciones. Las
cuales fienen una escalade 1,0a7,0.

La nota minima de aprobacidén estd definida en el
programa de la actividad de capacitacion de
acuerdo al cumplimiento de los objetivos de la
actividad.

En la eventualidad que un participante no asista a
una evaluaciéon programada, se le hard entrega de
un Diploma de participacion.

Si el participante justifica su inasistencia, dentro del
plazo de 5 dias hdbiles desde terminada la
actividad, y manifiesta el interés por rendir la
evaluacién, esta se readlizara en una fecha
acordada entre las partes.

Los resultados de las evaluaciones se encuentran a
disposicion de los participantes 10 dias hdbiles
desde que se concluye la actividad de
capacitacion y pueden hacer la revision de la
misma durante los siguientes 5 dias hdbiles.

Si el participante no obtiene la nota minima de
aprobacion establecida para la actividad puede
hacer, si asi lo desea, una nueva evaluacién.

Articulo 12. De la entrega de diplomas y

certificados

El participante recibird un Diploma y certificado en
un plazo 10 dias hdbiles posteriores al término de la
capacitacién. El cual acredita su asistencia y nota
final de aprobacién (en caso que aplique).

Articulo 13. Del apoyo a los participantes

El OTEC a través de sus relatores entrega todo el
apoyo necesario para que el participante cumpla
con los objetivos establecidos para la actividad de
capacitacién, en el que se contemplan
modificacion y adaptacién de la metodologia de
trabajo y reiteracién de explicaciones.

Articulo 14. De los reclamos

Los participantes podrdn reclamar sobre la calidad
del servicio otorgado, cuando asi lo estime
pertinente, pudiendo expresar el reclamo
directamente en las oficinas de la OTEC, al relator
asignado para la actividad de capacitacion o por
escrito.

Articulo 15. Del retiro y devolucién de dinero

El participante podrd refirarse de la actividad de
capacitacion siempre y cuando exista una causa
debidamente justificada, en cuyo caso tendrd la
obligaciéon de informar oportunamente al OTEC
dicha situacién. El proceso de devolucion de
dinero se llevara a cabo 10 dias hdbiles después
de concluida la actividad de capacitacidon y se
realizara en las oficinas del OTEC.

Si el participante no asiste a la actividad se le
reembolsa el monto total cancelado y cuando se
retira la ejecuciéon de la actividad se reembolsa el
proporcional de horas no asistidas.

Todo lo anterior, de acuerdo a lo descrito en el
Procedimiento Retiro y Devolucion.




TITULO IV.
DEBERES

Articulo 16. De la asistencia y horario de clases

La asistencia es uno de los requisitos de aprobacién
de las actividades de capacitacién, pues los
programas contemplan objetivos orientados all
desarrollo de habilidades y destrezas que requieren
de la presencia del participante en sala de clases,
y ademds lugares donde se desarrollen las
actividades.

Se exige al menos una asistencia del 75% a la
actividad, exceptuando aquellas en que dada la
complejidad del tema se estipule en el programa
una asistencia superior.

Arliculo 17. De la evaluacién

Los participantes deben rendir obligatoriamente,
todas las evaluaciones en las fechas estipuladas en
el programa.

Articulo 18. Durante el desarrollo de la actividad
El participante debe:

* Apagar el celular o mantenerlo en silencio
mientras duren las clases.

e Bvitar salir de la sala de clases durante la
realizacién de los talleres o cursos.

* Aceptar y ser respetuoso de las opiniones,
sentimientos y pensamientos de los demds
participantes.

* Contestar la encuesta de satisfaccion.

e Cuidar de las instalaciones, mobiliario vy
equipamiento facilitado durante el desarrollo
de la actividad.




TITULO V.

DE LAS MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Articulo 19. Faltas o infracciones

Se consideraran infracciones o faltas de parte del
participante, especialmente las siguientes:

Negarse a entregar informacién solicitada
necesaria para el lbro de clases y/o
asistencias.

Entregar informacién falsa, enganosa, copia,
plagio en trabajos o evaluaciones.

Actitudes personales que pongan en riesgo la
infegridad de los participantes o el avance
planificado de la actividad de capacitacion.
Deterioro intencionado del mobiliario e
infraestructura en donde se desarrolle Ia
actividad de capacitacion.

Articulo 20. De las sanciones

Amonestacién verbal: el relator amonestara
verbalmente al o los participantes que incurran
en las infracciones anteriormente descritas, la
cual deberd quedar registrada en el libro de
clases e informada al OTEC.

Amonestacidén escrita: si un participante recibe
mds de 2 amonestaciones verbales, recibe una
amonestaciéon escrita, la  cual qguedara
registrada en el libro de clases e informada all
OTEC.

Amonestacién calificativa: En los casos de
falseo, copia, enganos o plagio de trabajos se
asignara nota 2.0.- a los/as participantes
involucrados.

Pérdida de calidad de participante y expulsion:
de registrarse mds de una amonestacion
escrita, el participante pierde la calidad de tal,
guedando automdticamente eliminado de la
actividad.




