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LINEAMIENTOS PARA PROCEDIMIENTOS
ACADEMICOS

El presente documento tiene como propdsito servir como un manual
complementario que consolida los principales procedimientos y regulaciones
académicas del Programa. Su objetivo es describir de manera clara y ordenada los
procesos docentes y académicos que orientan el funcionamiento del Programa.

Este documento tiene caracter transitorio y se mantendra vigente hasta que se emita
una nueva version. Corresponde a la Version N° 3, aplicable desde la cohorte Punta
Arenas (PUQ) 2025, conforme a las modificaciones establecidas en el nuevo decreto, y
es igualmente valida para las cohortes anteriores y futuras mientras no se promulgue
una actualizacion.

Se solicita revisar este material y utilizarlo como referencia para efectos de
informacion y orientacion a los estudiantes.
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RENUNCIA VOLUNTARIA

La renuncia voluntaria es el proceso mediante el cual un estudiante manifiesta
formalmente su decision de abandonar el Programa. De acuerdo con el articulo 38 del
DRA N° 39/2025, una persona que haya renunciado podré postular nuevamente al
Programa, quedando su eventual admisién sujeta a los criterios establecidos en el
reglamento particular vigente.

Etapas del proceso:
o Solicitud de renuncia: El estudiante deberd comunicar por escrito al Coordinador

Académico del Programa su intencion de renunciar. Para ello, el Programa pondra
a su disposicion un Acta de Formalizacién de Renuncia (formulario oficial).
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¢ Revision de antecedentes: Una vez recibido el formulario debidamente
completado, la Coordinacion Académica revisara la situaciéon administrativa,
académicay financiera del estudiante frente a las instancias correspondientes.

» Regularizacién y resolucion: Tras la validacién o regularizacion de la situacion del

estudiante, el Programa tramitara la resolucion formal que oficializa la renuncia.

Plazos asociados:

e La Coordinacion Académica contara con 3 dias habiles para: Acusar recibo de la
solicitud inicial, y enviar el formulario de renuncia al estudiante.

e El estudiante dispondra de 7 dias habiles desde la recepcién del formulario para
completarlo y entregarlo a la Coordinacion Académica.
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INTERRUPCION DE ESTUDIOS

La interrupcidn de estudios es el proceso mediante el cual el estudiante manifiesta su
voluntad explicita de suspender temporalmente su participacion en el Programa MBA
PUCV. Esta solicitud debe estar debidamente justificada. El procedimiento se
encuentra regulado por los articulos 34, 36 y 37 del DRA N.° 39/2025.

Etapas del proceso

o Solicitud de interrupciéon: El estudiante deberd comunicar por escrito al
Coordinador Académico del Programa su intencién de interrumpir
temporalmente sus estudios. Para este efecto, se pondrda a disposicion del
estudiante un Acta de Formalizacién de Interrupcion de Estudios (formulario
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oficial).

o Revision de antecedentes: Una vez recibido el formulario debidamente
completado, la administracién interna del Programa revisara la situacion
administrativa, académica y financiera del estudiante ante las instancias organicas
correspondientes.

» Regularizacién y resolucion: Tras la validacién o regularizacion de la situacion del
estudiante, el Programa gestionard internamente la resoluciéon que formaliza la
interrupcion de estudios.

Consideraciones especiales

* El estudiante podra interrumpir sus estudios por un plazo maximo de 12 meses (1
ano calendario).

» Debido a la estructura curricular del Programa, el estudiante podra reingresar solo
a partir del dltimo trimestre efectivamente cursado.
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INTERRUPCION DE ESTUDIOS

Plazos asociados:

e El estudiante deberd manifestar por escrito su intencidn de interrumpir los
estudios a la Coordinacion Académica.

e La Coordinaciéon Académica contard con 3 dias habiles para acusar recibo de la
solicitud y enviar al estudiante el acta de formalizacidon junto con la
documentacion pertinente.

e El estudiante debera remitir la documentacion requerida en un plazo maximo de
10 dias habiles desde su recepcion. Una vez aprobada su situacién, se procedera a
tramitar la resolucion correspondiente.
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EVALUACIONES Y REPROBACIONES

De acuerdo con el Articulo 17 del DRA N° 39/2025, el rendimiento de los estudiantes
sera evaluado conforme a las normas de control académico y requisitos de asistencia
definidos para cada curso. Estas disposiciones deberan ser informadas por el o la
docente al inicio de la asignatura.

Segun lo establecido en el Articulo 19 del mismo decreto, la reprobacién de cualquier
asignatura constituye causal de eliminacion del Programa. No obstante, el Director
del Programa podra autorizar, por una sola vez, que el estudiante curse nuevamente
una asignatura, siempre que la calificacion obtenida en la primera oportunidad haya
sido igual o superior a 3,0 (tresy cero décimas).

Para acceder a esta excepcion, el estudiante debera presentar una solicitud formal por
escrito dirigida al Director del Programa.

e En caso de que el estudiante repruebe una segunda asignatura —ya sea en
primera o segunda oportunidad, podra ser eliminado del Programa conforme a la
normativa vigente.

Magister en Direccion de Empresas 06
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RE CALIFICACION

La recalificacion es una instancia extraordinaria en la cual el estudiante rinde una
evaluacion final de caracter particular cuando el promedio final obtenido en una
asignatura es inferior a 4,0. Este mecanismo permite mejorar la calificacion final del
curso, dentro de los limites establecidos por el Programa.

Durante todo el Programa, el estudiante podrd acceder a un maximo de 3
recalificaciones, aplicables a asignaturas distintas.

La recalificacion aplica a todas las asignaturas obligatorias, electivas y de nivelacion,
con excepcion de la Actividad de Formacion General (AFG).

Conducto regular:

Notificacién al estudiante: Una vez que el o la docente envie las calificaciones finales
a la Direccion de Postgrado, se notificara al estudiante —via correo electrénico— que
obtuvo una calificacion inferior al minimo de aprobacién. Si desea recalificar, el
estudiante deberd informar formalmente a la Coordinacion Académica su intencion
de acogerse a este proceso.

Coordinacién de la evaluacion: Tras recibir la solicitud, la Coordinaciéon Académica
gestionara con el profesor o profesora la fijacidn de una nueva fecha para el examen
de recalificacion. La fecha serd determinada segun la disponibilidad del académico/ay
de la Coordinacion del Programa. El estudiante debera adaptarse obligatoriamente a
la fecha definida.

Requisitos para acceder a la recalificacion:

o Aceptar y ajustarse a la fecha de recalificacién establecida por el profesor/a y la
Coordinacion Académica.

e La escala de calificaciones sera la institucional (1,0 a 7,0), pero la nota maxima
posible en el examen de recalificacion sera 4,0, calificacion que reemplazard la
nota final del curso, independientemente del rendimiento obtenido en la
evaluacion.
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CONFORMACION DE GRUPOS PARA
ACTIVIDAD DE GRADUACION

La conformacidén de grupos es una etapa esencial dentro del proceso de desarrollo del
Trabajo Final de Graduacioén. La Actividad de Graduacion es de naturaleza grupal, por
lo que los estudiantes deberan formalizar sus equipos de trabajo durante la
asignatura de Direccion de Marketing Internacional, siguiendo los lineamientos
establecidos por el Programa.

Conducto regular

Registro de grupos y temas: Durante el desarrollo de la asighatura Direccion de
Marketing Internacional, los estudiantes deberan registrar en el Aula Virtual la
siguiente informacion:

e Integrantes del grupo

e Tema preliminar del proyecto: Para ello, se habilitara una casilla especifica en la
plataforma, destinada exclusivamente para esta gestion.

Revision y validacion: La Coordinacién del Programa revisard los documentos y
enviara la informacion al Tutor de la Actividad de Graduacion para su analisis y
aprobacién. Posteriormente, esta informaciéon serd compartida con los profesores de
las asignaturas que integran la Actividad de Graduacion:

e Direccidn de Marketing Internacional

e Direccidn de Operaciones

Desarrollo Organizacional

e Direcciéon Financiera Internacional

Alta Direccion
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CONFORMACION DE GRUPOS PARA
ACTIVIDAD DE GRADUACION

Envio de informacién de la organizacién seleccionada:

Una vez constituido definitivamente el equipo de trabajo, el grupo debera enviar al
Coordinador de Actividad de Graduaciéon la siguiente informacion respecto de la
organizacioén seleccionada para la elaboracidn sustantiva del proyecto:

e Nombre de la empresa o institucion

e Direccion legal de la organizacion
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e Nombrey cargo del contacto institucional

« Nombre del/los estudiante(s) que posee(n) vinculo con la organizacién, indicando
el tipo de vinculo

e Nombres de todos los integrantes del equipo

Consideraciones especiales:

e Los estudiantes tendran plazo hasta el inicio de la asignatura Desarrollo
Organizacional para informar cualquier dificultad o solicitar cambios de grupo o
tema.

e Una vez cumplido este plazo, los estudiantes deberan mantener su equipo de
trabajo hasta la defensa de grado, sin excepcién.

o Para formalizar dudas o solicitar modificaciones, el o los estudiantes interesados
deberan enviar una carta formal al Coordinador de Trabajos de Titulacién y al Tutor
asignado, informando su solicitud.

e Es indispensable que todos los integrantes del grupo sean informados
previamente de dicha intencién antes de enviar la comunicacion formal.
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FALTAS A LA ETICA:

Se entiende por falta a la disciplina académica todo acto u omisidén que implique una
vulneraciéon, desconocimiento o incumplimiento de los derechos, deberes y
prohibiciones establecidos para los estudiantes de la Pontificia Universidad Catdlica
de Valparaiso. Estas disposiciones se encuentran reguladas en el Decreto de Rectoria
Orgéanico N.° 561/2017, que aprueba el Reglamento de Disciplina de los Alumnos y
establece las normas de orden disciplinario, las responsabilidades asociadas y el
procedimiento aplicable.

Recalificacién y faltas disciplinarias:

e La solicitud de recalificacién hasta en dos oportunidades (correspondientes a dos
asignaturas diferentes) no constituye falta a la ética ni infraccion disciplinaria.

* No obstante, una tercera solicitud de recalificacién sera considerada falta grave,
aplicadndose lo dispuesto en el Decreto de Rectoria Organico N.° 561/2017.

Copia en evaluaciones:
e La utilizacion o intento de utilizacion de medios ilicitos o ilegitimos para obtener
un resultado fraudulento en cualquier evaluaciéon, ya sea dentro o fuera de la

Universidad, constituye una falta menos grave.

e En estos casos se aplicara igualmente el procedimiento y las sanciones
establecidas en el Decreto de Rectoria Organico N° 561/2017.

Presentacion de documentos falsos o textos plagiados:
e La presentacion de documentos alterados o falsos, asi como la entrega de textos
plagiados por parte de estudiantes del Programa MBA PUCV, constituye una falta

grave.

¢ Dichas conductas se sancionaran de acuerdo con lo estipulado en el Reglamento
de Disciplina sefialado.
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FALTAS A LA ETICA:

Criterios para la imposicién de sanciones:

e Sin perjuicio de lo anterior, toda sancién contemplada en el Reglamento de
Disciplina de los Alumnos se aplicara considerando el mérito de las circunstancias
atenuantes o agravantes que puedan concurrir en cada caso.

e El estudiante tendra derecho a presentar sus argumentos y antecedentes, y el
Director del Programa MBA PUCV sera la autoridad responsable de determinar la
sancién o medida correspondiente.
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EVALUACION DOCENTE

En linea con los lineamientos de la Direccién de Postgrado y el compromiso con la
mejora continua del Programa MBA PUCYV, al término de cada moédulo los estudiantes
tendran la oportunidad de evaluar a cada profesor mediante una encuesta docente.
Esta tiene por objetivo recopilar opiniones y comentarios respecto de la asignatura, el
desempeno del académico a cargo y la experiencia general en el aula.

Las respuestas del cuestionario son estrictamente andnimas y se utilizaran
Unicamente con fines de evaluaciéon y mejora académica, sin posibilidad de ser
asociadas a la identidad de los estudiantes.

La encuesta docente sera administrada por la Coordinacién del Programa via correo
electrénico, a través de un formulario que consulta los principales aspectos del curso,
incluyendo areas de mejora en la ejecucién técnica de las clases y en la calidad
docente del equipo académico.

Posteriormente, la Coordinacion elabora un consolidado mensual de los resultados, el
cual es presentado al Comité Académico del Programa para su revision, analisis y
toma de decisiones orientadas al fortalecimiento continuo de los procesos formativos.
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