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REGLAMENTO ESTUDIANTIL UNILATINA

RESOLUCION NO. 272

DEL 24 DE AGOSTO DE 2021

Por medio de la cual se modifica el Reglamento Estudiantil de la universidad.

La Rectora de la Institucion Universitaria Latina UNILATINA.
En uso de sus atribuciones estatutarias y,

Considerando:

1.Que mediante la Resolucién de Rectoria No. 122 del nueve (9) de septiembre de 2015, la
Institucion Universitaria Latina UNILATINA, expidié el Reglamento de Practicas Empresariales
como requisito de grado.

2.Que en virtud del principio de unidad de materia, se ha decidido integrar las disposiciones
del Reglamento identificado en el numeral anterior al Reglamento Estudiantil, con el fin de
condensar en un solo documento las situaciones que afectan el proceso académico de los
estudiantes.

3.Que el literal L del articulo treinta y cuatro (34) de los estatutos de la institucion faculta al
Rector(a) para expedir y reformar los reglamentos académicos, estudiantil, profesoral y de
bienestar institucional.

Resuelve:

Primero. Modifiquese el Reglamento Estudiantil de la Institucién Universitaria Latina UNILATI-
NA, el cual quedara asi:
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PREAMBULO

La Institucion Universitaria Latina - UNILATINA es una Institucién de Educacion Superior de
excelencia en lo que hace a los resultados académicos, a los medios y los procesos empleados,
a la infraestructura institucional, a sus dimensiones cualitativa y cuantitativa y a sus propias
condiciones de desarrollo.

La docencia surge de la investigacion, de la libertad de pensamiento, de expresién y de ca-
tedra, propicia la investigacion e incentiva pedagogias emancipadoras de las personas y sus
entornos culturales.

La docencia personalizante promueve y respeta al individuo como ser singular, libre, social, y
trascendente; del mismo modo los valores humanos en sus dimensiones cognoscitiva, socio-
afectiva, y psicobioldgica.

El estudiante de la Institucion Universitaria Latina - UNILATINA se caracteriza, en general, por
la busqueda de la excelencia académica, la competencia disciplinaria y profesional, mediante
el desarrollo de todas sus capacidades y habitos investigativos, reflexivos, criticos, y delibera-
tivos.

El desarrollo de la inventiva, la creatividad, el disefio de las mejores soluciones y el atrevimien-
to responsable y necesario para conseguir los cambios.

El despliegue auténtico de sus dimensiones afectivas, estéticas, ludicas, y expresivas, con el
respeto y transformacién requeridas por sus mediaciones culturales.

El reconocimiento y promocion de los valores genuinamente humanos en la pluralidad y di-
versidad de sus expresiones culturales colombianas y latinoamericanas con un enfoque inter-
nacional.

El espiritu empresarial con una clara conciencia de transformaciéon y modernizacién de los
sectores productivos de la economia mediante el analisis de las condiciones reales de Colom-
bia, América Latina, y los conocimientos cientificos y tecnoldgicos pertinentes a su desarrollo.

El compromiso ético y politico de mejoramiento de la calidad de la vida como con creacién de
pertenencia y responsabilidad social con el entorno, en las circunstancias actuales de Colom-
bia y del desarrollo sostenido de la comunidad latinoamericana.

Unilatina es una asociacion de hombres libres y de buenas costumbres. Es una agrupacion de
libre pensadores, no confesional. En consecuencia, no puede tener limitaciones, para ninguno
de sus miembros, por consideraciones de raza, credo, sexo, condicién econdmica o social. En
Unilatina el estudiante es un ser auténomo con responsabilidad. Por tal razén este reglamento
no pretende ser un compendio de normas y prohibiciones. Procura, si, ejercer una gerencia
por atraccion de la actividad discente, mediante motivacion e incentivos, los cuales constitu-
yen el capitulo de mayor amplitud del presente documento.
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TITULO|

DE LOS ESTUDIANTES DE LA EDUCACION SUPERIOR.

CAPITULO | - DE LOS DERECHOS Y DEBERES DE LOS ESTUDIANTES.
Art. 1. Derechos.
Los estudiantes de la Institucién tienen derecho a:

a. Trato afectivo: Es un derecho del estudiante recibir un trato afectivo por parte de todos
los miembros de la Institucién y es un deber corresponder a ellos de igual manera.

b. Participacion estudiantil: Unilatina promueve la participacién estudiantil en todos
los o6rdenes de la vida universitaria de maneras formal e informal. El estudiante
tiene el derecho y él deber de contribuir a la ejecuciéon de este proposito. El estu-
diante es libre de participar en todos los grupos y comités que tengan a su cargo
proyectos de desarrollo institucional.

c. Elecciéon: El estudiante tiene el derecho de ser elegido y él deber de elegir a los
representantes de su estamento en los diferentes érganos de gobierno de la Insti-
tucion que requieran su presencia.

d. Respeto: El estudiante no podrd ser objeto de presion, intimidacién o acoso algu-
no por parte de ningun miembro de Unilatina y es su deber respetar a todos los
integrantes e informar cualquier transgresion sobre el particular a la instancia
correspondiente.

e. Excelencia: El estudiante tiene derecho a exigir y el deber de mantener un nivel de
excelencia en todas las actividades de la Institucidn’en las cuales participe.

f. Bienestar institucional: Es un derecho del estudiante participar en todas las acti-
vidades que ofrezca el bienestar institucional para el estamento estudiantil y es su
deber contribuir a la buena prestacion de este servicio.

g. Descargos: El estudiante tiene el derecho a ser oido en caso de una falta discipli-
naria y asi mismo tiene el deber de acatar las sanciones que se le impongan.

Art. 2. Deberes.
Son deberes de los estudiantes:

a. Conocer, aceptar y cumplir integramente los Estatutos y Reglamentos de la Institucion.

b. Respetar a la Institucion, a las personas con funciones directivas, docentes, administra-
tivas o de servicios.

c. Responder a las exigencias académicas propuestas por Unilatina, desarrollando su la-
bor académica con honestidad y responsabilidad.

d. Asistir puntualmente a sus clases, participar en las actividades académicas y presentar
las pruebas de evaluacion en las fechas previstas segun programacion. Cuando el nu-
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mero de ausencias injustificadas de un estudiante sea equivalente al 20% del total de
clases programadas, ocasiona la pérdida de la asignatura con nota de uno cero (1.0).

Tener un comportamiento social acorde con los principios, valores y la filosofia de
la Institucion.

Respetar el ejercicio del derecho que tienen los demas a la libre expresiéon de sus
ideas. Esto implica respetar el pluralismo ideoldgico, cultural y religioso.

Informarse oportunamente de las respuestas a sus solicitudes y de su situacién aca-
démica.

Hacer uso adecuado de los servicios que la Institucion ofrece, contribuyendo al
buen funcionamiento y desarrollo y a la buena presentacion de los mismos.

Cancelar los derechos econémicos que por razones académicas y administrativas
puede exigir la Universidad.

Responder por los dafos causados a los equipos e instalaciones por uso inadecua-
do de los mismos.

Portar siempre, mientras esté en las instalaciones de la universidad, el carné que
lo acredita como estudiante de la Institucion, y presentarlo cuando le sea exigido
por los encargados de la seguridad de Unilatina.

Colaborar con la autoridad competente en la investigacién y aclaracion de cual-
quier tipo de comportamiento que atente contra el régimen disciplina- rio, la inte-
gridad de los miembros de la comunidad educativa, la convivencia entre ellos y el
buen nombre de la Institucion contra sus bienes.

CAPITULO Il - Perfil del Estudiante.

Art. 3. Perfil del estudiante.
El estudiante de Unilatina se caracterizara en general por:

a.
b.

C.

e

CAP

La busqueda de la excelencia académica.

El desarrollo de la inventiva, la creatividad, el disefio de las mejores soluciones.

El despliegue autentico en sus dimensiones afectivas, estéticas, ludicas, y
expre-sivas, con el respeto y transformacion requeridas por sus mediaciones

culturales.

El reconocimiento y promocion de los valores humanos en la pluralidad y
diversidad de sus expresiones culturales en un enfoque internacional.

El espiritu empresarial.

ITULO Il - Inscripcion y Admision.

Art. 4. Inscripcion.
La inscripcidon es el acto mediante el cual una persona manifiesta su interés de ser
ad-mitido como estudiante regular de Unilatina.
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Art. 5. Requisitos de inscripcién.

Todo aspirante a estudiar en Unilatina, debe inscribirse en la Oficina de Admisiones entregando
los siguientes documentos:

a. Formulario de inscripciéon debidamente diligenciado.

b. Comprobante del pago de los derechos de inscripcion.

¢. Fotocopia del documento de identidad ampliado al 150%.

d. Fotocopia del diploma de bachiller autenticado.

e. Fotocopia autenticada del acta de grado.

f.  Original de los resultados de la prueba de estado.

g. Fotocopia del carné del servicio médico.

h. Una foto 3x4 fondo azul.

i. Fotocopia del dltimo recibo de pago de un servicio publico (agua o luz)

Paragrafo Primero. Los documentos identificados en el articulo anterior deberdn ser
digitalizados por el aspirante en formato pdf y entregados en un CD.
Paragrafo Segundo. Bajo ninglin concepto se reintegrara el valor pagado por el formulario
de inscripcion.
Paragrafo Tercero. Unilatina podrd admitir auditores libres para asistir a algunos cursos,
quie-nes no tienen el caracter de estudiantes regulares.

Art. 6. Requisitos para ingresar a Programas Profesionales Terminales y al Ciclo
Tecnolégico.
a. Poseer titulo de bachiller o su equivalente en el exterior (Art .14 ley 30/92).
b. Haber presentado el examen de estado para el ingreso a la educacién superior (Art.
14 ley 30/92). Las Pruebas de Aptitud para el Acceso a la Universidad o prueba de es-
tado ICFES tienen como finalidad evaluar la madurez académica de los estudiantes y
comprobar el nivel de conocimientos adquiridos en el Bachillerato. De esta manera, el

mismo Estado garantiza que los futuros estudiantes universitarios hayan conseguido
un determinado nivel de conocimientos y les permite acceder a la educacién superior.

c. Asistir a entrevista.

Art. 7. Requisitos para ingresar al ciclo profesional.
a. Poseer titulo de tecndlogo en las areas afines al programa académico a cursar.

b. Haber cursado el ciclo propedéutico correspondiente.

c. Asistir a entrevista.

Art. 8. Admision.

Una vez inscrito, el aspirante que cumpla con los requisitos académicos, legales e internos
de admisidn, sera autorizado a realizar su respectiva matricula.
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CAPITULO IV. De la Matricula.

Art. 9. Definicion de matricula.

Se entiende por matricula el acto por medio del cual el estudiante oficializa su vinculaciéon a
Unilatina, quien debera efectuar, semestralmente, una matricula académica y otra
adminis-trativa.

Art. 10. Matricula Académica.
La matricula académica consiste en la inscripciéon de las asignaturas que desea y pueda
cursar el estudiante, seleccionadas del plan de estudios flexible, en la Oficina de Registro y
Control Académico, o en la plataforma que se disponga para tal fin, cumpliendo con los
procesos y plazos sefalados por el calendario institucional.

Paragrafo Primero. Matricula Académica en Programas Profesionales Terminales. La
matricula académica en Programas Profesionales Terminales le dan derecho al estudiante

a cursar un semestre en el cual podra inscribir entre catorce (14) y dieciocho (18) créditos.

Paragrafo Segundo. Matricula Académica en el Nivel Tecnoldégico y en el Nivel
Profesional. La matricula académica en el Ciclo Tecnolégico y en el Ciclo Profesional le
dan derecho al estudiante a cursar un semestre en el cual podra inscribir entre catorce
(14) y veintidds (22) créditos.

Paragrafo Tercero. Matricula Académica en el Ciclo Propedéutico. Los estudiantes que
registren asignaturas correspondientes al Ciclo Propedéutico, podran inscribir hasta

veintitrés (23) créditos, Unicamente durante dicho semestre.

Paragrafo Cuarto. Al estudiante que le falten hasta trece (13) créditos, para culminar
su programa tecnolégico y/o tenga pendiente el cumplimiento de otros requisitos para
grado, podrda de manera excepcional inscribir el numero de créditos restantes
del Ciclo Propedéutico o Profe-sional, hasta completar el nimero maximo de créditos
permitido en el reglamento estudiantil, segun la oferta de asignaturas del periodo
correspondiente, excluyendo de la anterior figura a la asignatura Seminario de Investigacion
I

Art. 11. Matricula administrativa.

La matricula administrativa consiste en el pago de los derechos y su registro correspondiente
con el lleno de requisitos exigidos en cada caso, la cual podra ser ordinaria o extraordinaria
dependiendo del momento en que se verifique, dentro de los plazos fijados para ello en el
correspondiente calendario académico. El Rector fijard los recargos econémicos de la
matricula extraordinaria y podrd autorizar la matricula fuera de los plazos establecidos previa
solicitud del interesado.

Paragrafo Primero. Los estudiantes que por circunstancias académicas deban inscribir
durante un periodo trece (13) o menos créditos, liquidaran el valor de su matricula
administrativa por créditos en la oficina de Tesoreria y de esa manera oficializaran su
vinculacién a la universidad.
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Paragrafo Segundo. Matricula Minima. Los estudiantes que en un periodo académico solo
aspiren a grado, pretendan presentar las pruebas de estado, tengan pendiente la
sustentacion de trabajo de grado y/o las practicas empresariales como requisito de grado,
legalizaran su vinculacion a la Universidad con el pago de una cantidad igual, a la
establecida en los derechos pecuniarios para los derechos de inscripcion, cancelaciéon que se
tendra como matricula para el periodo académico correspondiente, con la cual adquirira
durante este tiempo la condicién de estudiante activo, le habilitard el uso del carnet
institucional, la sala de sistemas, biblioteca, Bienestar Universitario y demds servicios
institucionales

Art. 12. Reembolso de derechos.

Quien haya pagado su matricula para el correspondiente semestre y, por razones de
fuerza mayor debidamente comprobadas esté imposibilitado para cursar el semestre, decida
no cur-sarlo, podra, previa solicitud escrita al Consejo Académico de la Institucién,
presentada dentro de la primera semana de clases, solicitar el reintegro del 50% del valor
pagado y aceptando que el 50% restante corresponde a los gastos incurridos por Unilatina
en el proceso de su ad-misién y reembolso. La devolucién se hard dentro de los veinte (20)
dias habiles siguientes a la aprobacién de la solicitud de reembolso. Pasado el plazo
seflalado Unilatina no reembolsard ningun dinero.

Art. 13. Reserva de derechos.

Quien haya pagado su matricula para cualquier semestre, y decida no cursarlo, podr3,
previa solicitud escrita al Consejo Académico de la Institucién, presentada durante la
primera sema-na de clases, reservar los derechos para el semestre siguiente. La Institucion
no devuelve en ningun caso los dineros cancelados por este concepto.

Art. 14. Reserva del cupo.

Se reservard el cupo del estudiante que haga la solicitud de aplazamiento del semestre o
el retiro de la Institucién ante el Consejo Académico en los plazos establecidos en el
corres-pondiente calendario académico, asi validard las asignaturas cursadas en caso de que
decida reintegrarse, siempre y cuando el reintegro no sea extemporaneo.

En el momento en que el estudiante solicite su reintegro debera contactar al Coordinador
de Programa correspondiente, con el fin de realizar una consejeria académica en la que se
revisa-ran las asignaturas cursadas a la fecha.

Paragrafo Primero. No obstante lo anterior, el Consejo Académico de la Institucion
de manera auténoma, aceptard o negard las solicitudes de reintegro, con base en
los

antecedentes aca-démicos y disciplinarios del estudiante solicitante.

Paragrafo Segundo. El estudiante que haya presentado oportunamente su solicitud
de aplaza-miento del semestre o el retiro de la Institucion, al momento de radicar la
solicitud de reinte-gro deberd someterse a obtener su titulo de grado bajo el pensum vy el
Reglamento Estudiantil que rige el programa de estudios actual.

CAPITULO V - De las Transferencias.
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Art. 15. Las transferencias.

Los estudiantes matriculados en Unilatina que deseen trasladarse de un programa a otro dentro
de la misma Institucién o provenientes de otra Institucion de Educacién Superior nacional o
internacional deberan cumplir con los siguientes requisitos:

a.

b.

Solicitar por escrito ante el departamento de Admisiones su autorizacion de transferencia.
Haber cursado y aprobado un minimo de 16 créditos académicos.

Si es estudiante de Unilatina, tener un promedio acumulado de tres punto cero (3.0).

Si es de otra universidad tener un promedio igual o superior a tres punto cinco (3.5).

No haber sido sancionado académica o disciplinariamente por Unilatina o por la Institucion de
origen.

Los estudiantes que ingresan provenientes de otra Institucidn, deben realizar la respectiva
inscripciéon y matricula.

Presentar el certificado de todas las calificaciones obtenidas con los promedios semestrales
correspondientes de cada semestre.

Presentar los programas con los contenidos, intensidad horaria o créditos asignados de las
asignaturas cursadas.

Cumplir con los requisitos particulares de admision del programa académico al que aspira
ingresar.

Recibir concepto favorable del Coordinador de Programa correspondiente, una vez obtenida la
respectiva homologacién.

CAPITULO VI - Del Curriculo.

Art. 16. Inscripcién de asignaturas.

Las asignaturas inscritas por el estudiante como acto previo a la renovacién de la matricula,
constituye su carga académica para el periodo correspondiente. La inscripcién de asignatu-
ras estd sujeta a las siguientes condiciones:

a.

Debe realizarla el estudiante en las fechas establecidas para tal efecto en el calendario
académico. Si esta no se hiciera en las fechas establecidas, el estudiante, dado caso que
existiera cupo en los programas dispuestos, podra realizar su inscripcion en las fechas
sefaladas para matricula extraordinaria y cancelara el valor establecido para ese tipo
de matricula.

La inscripcion debe hacerse Unicamente para las asignaturas que serdn cursadas a lo
largo del semestre académico en curso. En consecuencia, las asignaturas que se preten-
dan homologar no deben inscribirse.

La asignatura que pierda un estudiante, debera ser inscrita y cursada en el siguiente
periodo académico en el que sea ofertada.

El Estudiante que repruebe en dos (2) ocasiones la misma asignatura, deberd inscribirla
de manera exclusiva durante el siguiente semestre a cursar.
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e. El estudiante que obtenga un promedio inferior a 3.0 en dos (2) periodos académicos,
perderd su cupo en la institucion.

Art. 17. Cancelacién de Asignaturas.
El estudiante podra retirar una asignatura correctamente inscrita hasta la fecha que
determine el correspondiente calendario académico.

Paragrafo. La cancelacion de asignaturas solo tiene alcances académicos, sus consecuencias
en ningun caso podran extenderse al factor financiero, razén por la cual no podra solicitarse

ningun tipo de devolucion respecto de asignaturas canceladas.

Art. 18. Las asignaturas.
Las asignaturas del plan de estudios de cada programa académico se dividen en
obligatorias y electivas.

Son asignaturas obligatorias: las que cada programa académico ha definido como
aquellas, que el estudiante debe cursar necesariamente, para poder optar por
el titulo correspondiente de acuerdo con el programa que esté cursando.

Las electivas: son aquellas asignaturas de formacién complementaria, que el estudiante
puede libremente cursar de la oferta que le brinda la Universidad.

En el plan de estudios de cada Programa se determinan cuales asignaturas son de caracter
obligatorio y cudles son electivas, su valoracién en créditos y los prerrequisitos.

Se entiende por prerrequisito: la o las asignaturas que el estudiante debe haber cursado
obligatoriamente antes de seguir una asignatura determinada.

El estudiante podra tomar hasta seis (6) créditos de asignaturas de un programa diferente
al que cursa las cuales se consideran electivas.

Art. 19. De los créditos académicos.

El crédito académico es la unidad de medida del trabajo desarrollado por un estudiante
en un area de formacién especifica. Un crédito equivale a cuarenta y ocho (48) horas de
trabajo, que comprende las horas presenciales de clase tedricas y practicas con el
acompafamiento docente (16) y las horas de estudio autbnomo e independiente que realiza
el estudiante, las dedicadas a seminarios y trabajos y las horas de preparaciéon de exdmenes
(32).

Cada Programa Académico presenta su plan de estudios asignando a cada asignatura
un nimero de créditos académicos, teniendo en cuenta la valoracién del trabajo
de acompanamiento del docente y el trabajo personal e independiente que debe
adelantar cada estudiante.

Este sistema de valoracion académico, establecido por la ley, permite facilitar la
movilidad internay la externa.
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Art. 20. Certificados de Calificaciones.

La Institucion, a través del Departamento de Registro y Control Académico y a peticién del
interesado, expedird constancias y certificados a sus estudiantes y egresados, segun las
normas legales vigentes.

Los certificados de estudio relacionaran todas las asignaturas cursadas a la fecha de
expedicién, cada una con su respectiva calificacién y periodo en el cual se cursé. Sera
requisito indispensable para la expedicidn de cualquier constancia o certificado, que el
interesado este a paz y salvo por todo concepto con la Institucion.

Art. 21. Educacion continuada.

Unilatina organiza cursos, seminarios y talleres de educacién continuada, especialmente diri-
gidos a la actualizacién de los egresados. Sin embargo, los estudiantes de pregrado pueden
tener acceso a estas actividades, con el cumplimiento de los requisitos fijados para tal efecto
y de manera voluntaria.

De acuerdo con su profundidad, intensidad horaria y contenido, podran ser homologados
dentro del plan de estudios que cursa, siempre y cuando se demuestre su valoracién en
créditos académicos.

CAPITULO VIl - De las Evaluaciones.

Art. 22, Definicion de evaluacion.

La evaluacion es el proceso mediante el cual un docente valora el esfuerzo efectivo para
apro-bar una asignatura, el nivel de conocimientos, destrezas, aptitudes y la capacidad del
estu-diante para demostrar su aprendizaje y el cumplimiento de los objetivos de una
asignatura durante un periodo determinado, mediante la atribucion de una
nota comprendida entre 0.0 y 5.0. El estudiante dispondra siempre de la informacién
necesaria y oportuna relativa al contenido de la evaluacion.

Art. 23. Clase de evaluaciones.
Las evaluaciones que se practican son las siguientes:

a. Parciales. Prueba que se realiza por lo menos tres (3) veces durante el tiempo en que
se desarrolla una asignatura.

b. Supletoria. Prueba que reemplaza a la evaluacién peridédica que, por causa de fuerza
mayor debidamente comprobada, no se presenté en las fechas sefialadas oficialmente.
Esta evaluacién debera ser solicitada por escrito dirigido a la Coordinacién Académica
dentro de los cinco (5) dias siguientes a la fecha en que debid presentarse el parcial,
adjuntando los soportes documentales que permitan verificar la circunstancia de
fuerza mayor. Esta evaluacion debera presentarse en la fecha fijada para tal efecto,
previo el pago de los derechos correspondientes.
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c. De suficiencia. Prueba que presenta un estudiante para comprobar que posee los
conocimientos y destrezas suficientes en una asignatura que no ha cursado y deberia cursar. Esta
evaluacién deberd ser solicitada por escrito dirigido al Consejo Académico dentro del afo siguiente
al que se legalizé matricula para primer semestre, adjuntando los soportes documentales que
permitan verificar la adquisicion de los correspondientes conocimientos y destrezas, ejercicio que
serd realizado por el Consejo. La prueba es aprobada por el estudiante con una nota igual o
superior a 3.8.

Mediante esta evaluacién solo podran acreditarse un maximo de quince (15) créditos académicos.
Esta evaluacion debera presentarse en la fecha fijada para tal efecto, previo el pago de los derechos
correspondientes.

d. De grado. Prueba que se realiza sobre el trabajo de grado y la sustentacidon correspondiente,
ante un jurado calificador, cuyo resultado debe ser: aprobado, aprobado con ajustes o rechazado.

Art. 24. Calificaciones. La calificacion es el valor numérico que se asigna a una evaluacién,
entre un rango de 0.0 a 5.0 con una sola cifra decimal. La calificacion minima para aprobar una
asignatura es de 3.0. Cuando la calificacién es menor de 3.0, la respectiva asignatura se tendra por
perdida y deberd repetirse. No habrd pruebas de habilitacién.

Art. 25. Pérdida de Beneficios.
Los beneficios financieros, académicos y de cualquier tipo otorgados por la Institucién se perderan
por:
a. Obtener un promedio académico general en el semestre inferior a 3.8.
b. Sersancionado de conformidad a lo ordenado en el Titulo lll Capitulo Il del Reglamento
estudiantil.
¢. No tramitar en los tiempos ordinarios que determine la Universidad y en debida forma, todos
los procesos académicos y actividades relacionadas con la matricula, la inscripcién,
cancelacion de asignaturas, solucion de inquietudes sobre calificaciones definitivas ya
registradas, solicitudes de homologaciones, retiro de la Universidad o aplazamiento del
periodo académico y solicitud de certificados académicos de cualquier indole.
d. Permanecer inactivo en la institucién por un periodo de dos (2) afios.

Art. 26. Reclamos Sobre Evaluaciones.

El estudiante que esté en desacuerdo con la calificacién de una evaluacion podra presentar de
manera escrita dentro de los cinco (5) dias siquientes a la fecha de socializacidon de la nota, ante el
docente encargado de la asignatura un reclamo respetuoso, indicando claramente los motivos y
fundamentos de la inconformidad.

Si la solicitud no es atendida dentro de los cinco (5) dias siguientes al recibo del reclamo o
la respuesta no se encuentra debidamente motivada, se podra dirigirinmediatamente por escrito al
Coordinador del Programa correspondiente, funcionario que contara con un término de cinco (5)
dias para dar una respuesta de fondo al asunto. En todo caso, el Consejo Académico de la
Universidad serd la ultima instancia en este tipo de asuntos.

Capitulo VIII. De las Homologaciones.

Art. 27. Definicion de Homologacion.

La homologacién de asignaturas o cursos es un mecanismo mediante el cual Unilatina hace
equivalente una asignatura cursada y aprobada fuera del plan de estudios con otra que lo integra,
teniendo en cuenta la intensidad horaria, el contenido y nimero de créditos de la asignatura o
curso.
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La homologacién podrad ser realizada por el Vicerrector Académico, el Coordinador de
Programa correspondiente o por dos (2) docentes del area de la asignatura o asignaturas
que se desean homologar, nombrados por el inmediato superior, revisadas y aprobadas por
el Vicerrector Académico o el Coordinador de Programa..

Art. 28. Maximo de asignaturas a homologar.

Los estudiantes que ingresan a determinado programa académico, solo podran
homologar hasta el 50% de las asignaturas del plan de estudios que aspiran a cursar. La
solicitud deberd presentarse por escrito dirigido al Coordinador de Programa
correspondiente dentro del mes siguiente al que se legalizé matricula para primer semestre.

No seran homologadas por Unilatina las asignaturas cursadas fuera del plan de estudios,
que cuenten con una fecha de aprobacién mayor a tres (3) afos, término que se contabilizara
des-de su fecha de aprobacién hasta la fecha de solicitud de homologacién.

Paragrafo. Los estudiantes que luego del proceso de homologaciéon ingresen a un
semestre superior al tercero, por excepcion deberan participar en tantos comités como
semestres permanezca en la Institucion, sin exceder el nimero de cuatro (4) en el ciclo
tecnoldgico.

Art. 29. Del doble programa.
Los estudiantes que hayan cumplido con los requisitos académicos de un programa,
podran homologar materias o asignaturas del mismo para otro programa de Unilatina,

siempre que las mismas hagan parte del programa al que aspira ingresar.

El estudiante deberd obtener su primer titulo en el siguiente semestre. Para obtener el
segundo titulo deberan transcurrir dos (2)periodos académicos. No podran acumularse
requisitos para obtener dos (2) titulos en el mismo periodo.

Para obtener el segundo titulo el estudiante debe cumplir con la totalidad de los créditos
exigidos incluidos las asignaturas obligatorias del componente especifico para el segundo
programa y demads requisitos establecidos para adquirir el titulo correspondiente.

CAPITULO IX - De los Grados.

Art. 30. Titulos Académicos.

Unilatina otorga, en las fechas que determine oportunamente, los grados y titulos
académicos de Tecndlogo , de profesional universitario, de acuerdo con los reglamentos
internos, normas legales y las autorizaciones o actos administrativos correspondientes en un
area determinada, de acuerdo con el programa establecido, a los estudiantes que logren los
créditos determinados o aprueben todas las asignaturas y hayan cumplido con todos los
requisitos y reglamentos establecidos en cada caso.

Art. 31. Requisitos para Obtener el Grado o Titulo Académico de Tecnélogo.
El estudiante debe haber cumplido, antes del grado con las siguientes actividades curriculares:
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a. Haber acumulado el nimero minimo de créditos y de asignaturas fijados para
cada componente del programa.

b. Demostrar su participacién en el comité denominado Greca por lo menos
durante un semestre.

¢. Demostrar una practica empresarial de seis (6) meses. Para los estudiantes del
Programa Tecnoldgico en Produccién de Radio y Televisién dicha practica esta
dividida en tres (3) meses de radio y tres (3) meses de television.

d. Certificar una formacion en el idioma inglés nivel A2, segin el Marco Comun
Europeo, competencia que podra ser verificada por medio de la satisfactoria
culminacion del programa ofrecido por la universidad o mediante la realizacion
de un Examen de Suficiencia.

e. Inscribiry presentar las Pruebas Saber TyT o su equivalente, requerimiento que
tendra como prerrequisito obligatorio el establecido en el literal anterior.

f. Haber sustentado el correspondiente proyecto empresarial como trabajo de
grado.

Paragrafo Primero. El estudiante que obtenga un puntaje global en las Pruebas Saber TyT
0 su equivalente, que se ubique por debajo de la media nacional resefiada por el Instituto
Colombiano para el Fomento de la Educacion Superior - ICFES, debera inscribir y aprobar las
asignaturas que aborden los conocimientos de aquellos componentes que se ubicaron por
debajo de la media nacional, labor que debera ser verificada a mas tardar en el periodo
académico anterior a aquel en el pretenda presentar la Pruebas Saber Pro para el Ciclo
Profesional, segun Consejeria Académica realizada ante el Coordinador de Programa
correspondiente.

Paragrafo Segundo. Una vez acumulados el nimero de créditos y de asignaturas fijados
para el componente de cada programa, los estudiantes contaran con un afno calendario a
partir de esa fecha, para llenar todos los demas requisitos necesarios para obtener su titulo
respectivo. Una vez vencido el término otorgado para tal efecto, los estudiantes deberan
realizar solicitud de reintegro y cursar entre catorce (14) y veintiddés (22) créditos de
actualizacién en las asignaturas que a juicio del Coordinador de Programa o el Vicerrector
Académico considere necesario, dependiendo del tiempo transcurrido entre la terminacién
de las asignaturas y la fecha en que pretenda obtener el titulo respectivo.

Art. 32. Del Seminario de Planificacion de Empresas.

Durante los Seminarios de Planificacion de Empresas | y Il el estudiante debera elaborar y
finalizar su proyecto empresarial, el cual podra ser considerado apto para ser presentado
como Trabajo de Grado en el ciclo tecnoldgico, en la medida que asi se consigne en el
formato correspondiente, por parte del profesor del Seminario de Planificacién de Empresas,

quien certificard que el mencionado trabajo cumple con las especificaciones minimas.

Art. 33. El Trabajo de Grado en el Ciclo Tecnolégico.
Consiste en el proyecto empresarial realizado en los Seminarios de Planificacion de

Empresas, con el cual el estudiante demuestra su capacidad de concebir, organizar,
gestionar y desarrollar una empresa, haciendo uso de las herramientas conceptuales y

practicas adquiridas en el curso de su carrera.

Art. 34. Objetivos del Trabajo de Grado en el Ciclo Tecnolégico:
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a. Hacer un aporte al desarrollo empresarial del pais.

b. Tener una empresa en funcionamiento.

c. Demostrar las competencias adquiridas para desarrollar los aspectos necesarios para la
creaciéon de una empresa.

d. Asistir puntualmente a sus clases, participar en las actividades académicas y presentar
las pruebas de evaluacién en las fechas previstas segun programacion. Cuando el
numero de ausencias injustificadas de un estudiante sea equivalente al 20% del total
de clases programadas, ocasiona la pérdida de la asignatura con nota de uno cero
(1.0). La justificacion de fallas por justa causa se deberd tramitar ante la oficina de
Bienestar Universitario dentro de los tres (3) dias siguientes a la fecha en que ceso la
circunstancia que motivo la ausencia. Cualquier solicitud que se presente luego del
identificado termino se tendra como extemporanea.

Art. 35. Anexos al Trabajo de Grado en el Ciclo Tecnolégico.

Los estudiantes deberan entregar el correspondiente trabajo de grado acompanado del
formato, por medio del cual, el profesor encargado del Seminario de Planificacion de
Empresas |l, certifica que el mencionado trabajo cumple con los requisitos para ser
considerado.

Los estudiantes a los Programas de Tecnologia en Produccién de Radio y Televisiéon o
Profesional en Publicidad y Mercadeo deberan entregar anexo a su trabajo una pieza de radio
y una de televisién o una campana publicitaria seguin corresponda, acompafnadas del formato
por medio del cual el Coordinador del area correspondiente certifica que el mencionado
anexo es aceptado y aprobado.

Art. 36. De la Sustentacion del Trabajo de Grado en el Ciclo Tecnolégico.

El trabajo de grado durante el ciclo tecnoldgico se sustentard ante un jurado en la feria
empresarial organizada a la finalizacion de la asignatura Seminario de Planificacion de
Empresas Il. El resultado se proferira en los términos de bueno, meritorio o preseleccionado al
reconocimiento de mejor empresario Unilatino del afio, lo cual debera quedar consignado en
el Formato de Evaluacion (DO-FO-14), el cual sera archivado en la respectiva hoja de vida del
estudiante.

La ausencia del estudiante a la sustentacién de su trabajo de grado serd considerada como un
desistimiento del proceso.

Art. 37. De la Individualidad de los Trabajos de Grado.
Los proyectos empresariales seran individuales.

Art. 38. Requisitos para Obtener el Grado o Titulo Académico en Programas
Profesionales por Ciclos Propedéuticos.

a. Haber cursado el ciclo propedéutico correspondiente.

b. Haber acumulado el nimero de créditos y de asignaturas fijados para cada
componente del programa.

c. Certificar una formacién en el idioma inglés nivel B1, segtin el Marco Comun Europeo,
competencia que podra ser verificada por medio de la satisfactoria culminacion del
programa ofrecido en la Universidad o mediante la realizacién de un Examen de
Suficiencia.

d. Inscribiry presentar las Pruebas Saber Pro o su equivalente, requerimiento que tendrd
como prerrequisito obligatorio el establecido en el literal anterior.
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e. Realizar y sustentar el correspondiente proyecto de grado, el cual es un trabajo de
investigacion, o cursar y aprobar un diplomado de profundizacién de alto nivel, segun la
oferta establecida por la institucion en el calendario académico. Los estudiantes del

programa profesional en Publicidad tendran la opcién de presentar como trabajo de grado

una campana publicitaria real, con presupuesto y medios puntuales; por su parte los
estudiantes del programa profesional en Direccion y Produccion de Radio y Television
podran optar por la realizacion de una pieza audiovisual o una pieza radial, sujeta a los
pardmetros establecidos por la Facultad de Comunicaciones, programa de Direccién y
Produccién de Radio y Televisién.

Paragrafo Primero. El estudiante que obtenga un puntaje global en las Pruebas Saber Pro o su
equivalente, que se ubique por debajo de la media nacional reseiliada por el Instituto
Colombiano para el Fomento de la Educacion Superior - ICFES, tendrd por no cumplido el
requisito identificado en el literal d, el cual se acreditara en ese caso mediante un semestre
adicional, periodo en el que segin Consejeria Académica realizada ante el Coordinador de
Programa correspondiente deberdn inscribir y aprobar las asignaturas que aborden los
contenidos evaluados en las Pruebas Saber o su equivalente.

Paragrafo Segundo. Una vez acumulados el niumero de créditos o de asignaturas fijados
para cada programa, los estudiantes contaran con un afo calendario a partir de esa fecha,
para llenar todos los requisitos necesarios para obtener su titulo respectivo. Una vez vencido el
tér-mino otorgado para tal efecto, los estudiantes deberan realizar solicitud de reintegro y
cursar entre catorce (14) y veintidds (22) créditos de actualizacion en las asignaturas que a
juicio del Coordinador de Programa o el Vicerrector Académico considere necesario,
dependiendo del tiempo transcurrido entre la terminacién de las asignaturas y la fecha en
que pretenda obtener el titulo respectivo.

Art. 39. Requisitos para Obtener el Grado o Titulo Académico en los Programas
Profesionales en Modalidad Terminal.

a. Haber acumulado el nimero de créditos y de asignaturas fijados para el componente de
cada programa.

b. Demostrar su participacion en el comité denominado Greca por lo menos durante un
semestre.

c. Certificar una formacion en el idioma inglés nivel B1, segun el Marco Comun Europeo,
competencia que podra ser verificada por medio de la satisfactoria culminacion del
prc]c)grama ofrecido en la universidad o mediante la realizacién de un Examen de
Suficiencia.

d. Inscribir y presentar las Pruebas Saber Pro o su equivalente, requerimiento que tendrd
como prerrequisito obligatorio el establecido en el literal anterior.

e. Demostrar una practica empresarial o pasantia de por lo menos seis (6) meses y maximo
dos (2) anos en un ambiente laboral real.

f. Realizar y sustentar el correspondiente proyecto de grado, el cual es un trabajo de
investigacion, o cursar y aprobar un diplomado de profundizacién de alto nivel, segun la
oferta establecida por la institucion en el calendario académico. Los estudiantes del

programa profesional en Publicidad y Mercadeo tendran la opcién de presentar como
trabajo de grado una campana publicitaria real, con presupuesto y medios puntuales.
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Paragrafo Primero. El estudiante que obtenga un puntaje global en las Pruebas Saber Pro o
su equivalente, que se ubique por debajo de la media nacional resefiada por el
Instituto Colombiano para el Fomento de la Educaciéon Superior - ICFES, tendrd por no
cumplido el requisito identificado en el literal c, el cual se acreditard en ese caso mediante
un semestre adicional, periodo en el que segin Consejeria Académica realizada ante el
Coordinador de Programa correspondiente, deberan inscribir y aprobar las asignaturas
que aborden los contenidos evaluados en las Pruebas Saber o su equivalente.

Paragrafo Segundo. Una vez acumulados el nimero de créditos o de asignaturas fijados para
cada programa, los estudiantes contaran con un afo calendario a partir de esa fecha,
para llenar todos los requisitos necesarios para obtener su titulo respectivo. Una vez
vencido el término otorgado para tal efecto, los estudiantes deberdn realizar solicitud de
reintegro y cursar entre catorce (14)y dieciocho (18) créditos de actualizacion en las
asignaturas que a juicio del Coordinador de Programa o el Vicerrector Académico
considere necesario, dependiendo del tiempo transcurrido entre la terminacién de las
asignaturas y la fecha en que pretenda obtener el titulo respectivo.

Art. 40. Del Seminario de Investigacién.

Los seminarios de Investigaciéon | y Il son las asignaturas en las que los estudiantes de los
Programas Profesionales en modalidad Terminal y los matriculados a ciclo profesional realizan
la preparaciéon de su trabajo de grado para optar por su respectivo titulo.

Art. 41. Trabajo de Grado.
Es un trabajo de investigacion que realiza el estudiante para finalizar sus estudios y necesario
para obtener su grado o titulo respectivo.

Art. 42. Objetivos del Trabajo de Grado.

El objetivo principal del Trabajo de Grado es que los estudiantes demuestren sus competencias
conceptuales, analiticas y comunicativas, mediante el planteamiento de soluciones originales a
problemas especificos de su area de estudios. Ademas de lo anterior, son igualmente
objetivos del trabajo de grado:

a. Hacer un aporte al desarrollo de las lineas de investigacién del programa.

b. Contribuir a la competitividad de sus proyectos, empresas o de aquellas empresas,
instituciones u organizaciones en donde prestan sus servicios.

¢. Formular propuestas con bases investigativas sélidas.

d. Estimular la continuidad del proceso de formacion dentro de niveles superiores.

Art. 43. Anexos al Trabajo de Grado en el Ciclo Profesional y en los
Programas Profesionales Terminales.
Los estudiantes deberan entregar los resultados de investigacion acompanados del
formato por medio del cual el Director de Investigaciones aprueba y certifica que el
mencionado trabajo cumple con las especificaciones tanto de fondo como de forma.

Art. 44, De la Individualidad de los Trabajos de Grado.

Los trabajos de investigacion son individuales, a excepcién de las piezas de la Facultad
de Comunicaciones que tendran un nimero maximo de cuatro (4) estudiantes por pieza.
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Art. 45. Opcion de Homologacion al Trabajo de Grado.

Sin perjuicio de cursar y aprobar los seminarios de investigacion | y Il, el estudiante que realice
una pasantia certificada no menor de treinta (30) dias en United International College podra
solicitar esta como homologacion de la presentacién del respectivo Trabajo de Grado.

Art. 46. De la Asesoria al Trabajo de Grado. El Coordinador de

Programa correspondiente, designard un asesor para cada trabajo de grado, mediante
comunicacion dirigida a este.

Podran ser asesores de trabajo de Grado:

a. Profesores de planta o de catedra.
b. Profesores de otras universidades y
C. Excepcionalmente profesionales con preparacién idénea, o que ocupen cargos

relevantes al tema propuesto por el estudiante (funcionarios publicos, miembros de
organizaciones gremiales o empresarios).

Art. 47. Aceptacion del Nombramiento como Asesor de Trabajo de Grado.
El asesor deberd manifestar por escrito su aceptacién a la designacion, después de haber sido
informado sobre sus responsabilidades. Dicha aceptacion se realizard a través del formato
(Formato carta compromiso del asesor de trabajo de grado) incluido en la carta de presentacién
de responsabilidades, documento que sera archivado en la hoja de vida del estudiante.

Art. 48. Funciones del Asesor de Trabajo de Grado.
Las funciones de la asesoria de trabajos de grado seran las siguientes: serd el principal
encargado de apoyar, aconsejar, recomendar y supervisar el trabajo de grado. Asimismo,
establecera con el estudiante un cronograma de cinco (5) sesiones de una hora, que incluya
entregas que permitan hacer un seguimiento del proceso del estudiante.

El asesor de trabajo de grado entregard al Coordinador de Programa correspondiente
el cronograma de reuniones a realizar con el estudiante, con el fin de efectuar seguimiento
al desarrollo del trabajo de grado. El alumno que incumpla sin justa causa los compromisos y las
obligaciones adquiridas con su asesor de trabajo de grado, dejara de contar con la
misma y deberda concluir su trabajo por su cuenta. El asesor deberd informar
oportunamente las circunstancias de este evento.

Art. 49, Prohibiciones por incompatibilidades.
No podran ejercer la asesoria de trabajos de grado quienes tengan con el estudiante relacion
laboral alguna, exceptuando las relaciones que tengan por objeto la investigacion académica.
Tampoco podran hacerlo, quienes tengan con el estudiante relacién de parentesco dentro
de los grados usualmente utilizados como impedimento en la legislacién colombiana.
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Art. 50. De la Sustentacion del Trabajo de Grado en el Ciclo Profesional y en los
Programas Profesionales Terminales.

La sustentacion del trabajo de grado se realizard dentro de las fechas establecidas en el
correspondiente calendario de grados, ante un jurado, nombrado por el Coordinador
de Programa correspondiente, el cual estard integrado por tres (3) personas. El resultado
debera quedar consignado en el Formato de Evaluacién de la Sustentacién de Trabajos
de Grado identificado con el cédigo DO-FO-052, documento que sera archivado en la hoja
de vida del estudiante. El resultado se proferird en los términos de: aplazado,
aprobado sujeto a correcciones, aprobado, meritorio y excelente.

La ausencia del estudiante a la sustentacién de su trabajo de grado serd considerada como
un desistimiento del proceso.

Art. 51. Del Diplomado de Profundizacion.

El Diplomado hace parte de los programas de extensiéon impulsados por la Institucion
Universitaria Latina UNILATINA, el cual es cursado especificamente como opcién de Grado.
El Diplomado bajo estas condiciones tiene unas caracteristicas especificas y exige
el cumplimiento de unos requisitos para su inscripcién y aprobacion.

Art. 52, Objetivo del Diplomado de Profundizacion.
Profundizar y/o complementar un area o tematica de énfasis propio del programa, con un
elevado nivel de exigencia académica.

Art. 53. Oferta.

La Institucion Universitaria Latina, UNILATINA, sera absolutamente auténoma a la hora de
definir el momento, contenido, duracién y cupo minimo del Diplomado como opcién de
Grado. No obstante, lo anterior, una vez sea programado debera darse a conocer a toda la
comunidad estudiantil con la antelacion suficiente, proporcionado detalladamente toda la
informacion del curso.

Art. 54. De los Requisitos.
Los estudiantes que aspiren a inscribir el Diplomado de Profundizacion como opcion de
grado deberdan cumplir con los siguientes requisitos:

a. Elestudiante debe haber cursado y aprobado minimo un 75% del Programa
Profesional Terminal o del Ciclo Profesional.

b. El Diplomado de Profundizacion como opcién de grado sera aprobado con una nota
igual o superior tres (3.0).

Paragrafo. El requisito identificado en el numeral primero de este articulo deberd ser
verificado previamente, mediante una consejeria académica realizada ante el Coordinador
de Programa correspondiente, funcionario que en ultimas autorizara la inscripcion del
Diplomado.

Art. 55. De la Asistencia.

El estudiante que acumule ausencias injustificadas equivalentes al 10% del total de horas
programadas, incurrira en pérdida del Diplomado de Profundizaciéon con nota de uno
punto cero (1.0).
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Art. 56. De las Pruebas de Estado.

Las Pruebas Saber TyT y las Pruebas Saber Pro o su equivalente, se constituyen como un
requisito de grado obligatorio, que tienen como propdsito evaluar si se han conseguido o
no, y en qué grado, los objetivos especificos para cada nivel o programa, segun el caso,
seflalados por la Universidad y la Ley.

Articulo. 57. Oportunidad.

Los estudiantes que aspiren a presentar las Pruebas Saber TyT o las Pruebas Saber Pro o su
equivalente, ademas del prerrequisito establecido para el nivel en el idioma Inglés, deberan
acreditar anticipadamente la aprobacién como minimo del 75% de los créditos que integran
el ciclo o el programa correspondiente e inscribir, asistir y aprobar el curso de preparacion
que ofrece la Institucion.

Segundo. Vigencia y derogatorias. La presente Resolucion de Rectoria rige a partir de la
fecha de su publicacion y deroga o modifica todas las disposiciones que le sean contrarias.

Art. 58. Pre Registro.

Los estudiantes que cumplan con los requisitos establecidos en el Reglamento Estudiantil
deberan realizar un pre registro, dentro de las fechas seialadas por el Instituto Colombiano
para la Evaluacién de la Educaciéon - ICFES, luego de lo cual deberdn seguir las indicaciones
de este mismo 6rgano, con el fin de completar el registro.

Art. 59. Cronograma y Obligatoriedad.

Los estudiantes correctamente registrados a las Pruebas de Estado deberan de manera
obligatoria atender las fechas y tramites que se fijen en el cronograma establecido por el
Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacién - ICFES, prestando especial atencion
a las siguientes actividades; las cuales se consideran como obligatorias:

a. Reunioén de induccion.

b. Consignar el valor de la prueba en la cuenta que sea indicada por el Instituto
Colombiano para la Evaluacién de la Educacién - ICFES.

c. Asistir al curso de preparacion que ofrece la Institucion.

d. Presentar en la Oficina de Registro y control copia de la Constancia de presentaciéon
expedida por el Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacién - ICFES.

Art. 60. De la Asistencia.

El estudiante que acumule ausencias injustificadas equivalentes al 10% del total de horas
programadas en el curso de preparacion a las Pruebas de Estado, tendra por no presentada
la pruebay no se les autorizara iniciar proceso de grado.

Art. 61. De la Practica Empresarial como Requisito de Grado en el Ciclo
Tecnoldgico y en los Programas Profesionales Terminales.

La practica empresarial es un proceso de aprendizaje que permite al estudiante realizar, crear
y dinamizar procesos y acciones en el area correspondiente a sus estudios universitarios,
donde podra aplicar e implementar los conocimientos adquiridos.

Art. 62. Justificaciéon.

La practica empresarial forma parte integral del curriculo y es requerido para la obtencién del
grado en el Ciclo Tecnolégico y en los Programas Profesionales Terminales y su objetivo es la
aplicacién de conocimientos, habilidades y destrezas adquiridas en su formacién académica
en Unilatina.
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Art. 63. Objetivos del Estudiante con la Empresa.
Crear, proponer y dinamizar los procesos y actividades de la empresa con propuestas
y acciones, realizando entre otras las siguientes acciones:

@™o anoe

Compartir sus experiencias y conocimientos.

Agilizar los procesos.

Presentar soluciones reales a la empresa.

Optimizar los recursos que tiene en la empresa.
Establecer buenas relaciones interpersonales.
Trabajar en equipo.

Cumplir con las obligaciones individuales y de grupo.

Art. 64. Requisitos.
Para realizar la practica empresarial, el estudiante debe:

a.
b.

C.

Estar matriculado en la Institucion.

Los estudiantes del Ciclo Tecnoldgico deberdn haber cursado como minimo quinto
semestre y los alumnos pertenecientes a un Programa Profesional Terminal, realizaran
su practica en el ultimo semestre de formacion.

Toda practica empresarial debe estar relacionada directamente con el Programa
Académico al cual estd adscrito el estudiante y debe ser autorizada por Bienestar
Universitario.

Art. 65. Procedimiento.
El estudiante que busca acreditar su Practica Empresarial como requisito de grado, deberd
observar estrictamente los siguientes pasos:

Realizar la inscripcion: diligenciar y entregar el formato de inscripcion en la Oficina de
Bienestar Universitario.

Enviar la hoja de vida debidamente diligenciada al correo institucional:
bienestaruniversitario@unilatina.edu.co.

Asistir a todas las entrevistas de seleccion que sean acordadas por las diferentes
empresas.

Aceptar la empresa para la cual haya sido seleccionado y acatar sus reglamentaciones
internas.

Iniciar la practica en la fecha y lugar designado por la empresa y la Universidad.

En caso de que la practica se dé mediante la modalidad cuota SENA, debera facilitar la
informacion correspondiente para realizar la afiliacién a entidad prestadora de salud -
EPS.

En caso de que la practica se dé mediante la modalidad de pasantia, debera presentar a
la empresa certificacion de afiliacién a entidad prestadora de salud - EPS y mantener
vigente su afiliacion durante la préctica.

Entregar debidamente diligenciado y firmado por el jefe inmediato, el formato de
iniciacion en la fecha determinada por la oficina de Bienestar Universitario.

Cumplir el horario acordado por la empresa, teniendo en cuenta sus compromisos
académicos.

Hacer llegar en las fechas establecidas, los dos (2) formatos de evaluacion diligenciados
por el jefe inmediato, correspondiente al tercer y sexto mes de la practica empresarial.
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k. Presentar un informe (generado por su jefe inmediato) de las actividades
realizadas durante la Practica Empresarial para cada periodo académico, que contenga
por lo menos lo siguiente:

e Datos basicos de la empresa.

¢ Informe sobre las principales actividades realizadas de acuerdo con las funciones
asignadas al iniciar la practica empresarial.

e Autoevaluacion del estudiante sobre su desempeno y los logros obtenidos dentro
de la practica.

Paragrafo Primero. Los formatos de evaluacion deben ir firmados y sellados por el
jefe inmediato.

Paragrafo Segundo. Los informes de la empresa deben estar diligenciados en Papeleria
membreteada.

Paragrafo Tercero. Al terminar la practica, la empresa debera dar una certificacion de la
realizaciéon y culminacién de la misma en la que se determine fecha de inicio, fecha de
finalizacion, tiempo de duracion de la practica, funciones y desempeno del practicante.

Art. 66. Prohibicion.
La practica empresarial no es susceptible de validacion u homologacion.

Art. 67. Duracion.

a. En el Ciclo Tecnoldgico la practica empresarial sera de seis (6) meses. Para los
estudiantes del Programa Tecnolégico en Produccién de Radio y Television dicha
practica estd dividida en tres (3) meses de radio y tres (3) meses de televisién.

b. En los Programas Profesionales Terminales la practica empresarial o pasantia sera de
por lo menos seis (6) meses y maximo dos (2) afos en un ambiente laboral real.

Art. 68. Sanciones.

El estudiante que se negare a presentar las entrevistas y/o a iniciar su practica empresarial,
sin causa justificada, aceptada por la oficina de Bienestar Universitario, tendra por no
realizado este requisito de grado, segun lo establecido en el Reglamento Estudiantil.

Si la Empresa o Unilatina, suspenden la practica empresarial del estudiante por causa
justificada, el tiempo ya realizado no sera tenido en cuenta y la practica se dara por no
realizada; por tal motivo, el estudiante deberd iniciar una nueva practica para
cumplir nuevamente el requisito de grado.

Ningln estudiante podrd cambiar la empresa ni abandonar la entidad de practica
empresarial, sin la debida autorizacién de la oficina de Bienestar Universitario.

Paragrafo. En cualquier caso, sera de responsabilidad exclusiva del estudiante buscar un
nuevo lugar de practica, el cual debera ser aceptado por la oficina de Bienestar Universitario.
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Art. 69. Retiro del Estudiante.

Si el estudiante debe retirarse de la practica empresarial, por razones debidamente
justificadas y fundamentadas ante la oficina de Bienestar Universitario, sera reubicado
para la realizacion o terminacién de la misma.

En el evento en que el estudiante, estuviere realizando su practica empresarial en una
empresa que entrare en liquidacion, quiebra o disolucidn, las directivas y Bienestar
Universitario, podra optar por:

a. Siexiste la posibilidad, se ubicara en otra empresa para que termine su practica
empresarial.

b. Siel estudiante hubiere cumplido por lo menos con el 75% del periodo de practica,
con resultados satisfactorios, se dara por terminada y aprobada la misma, previa
evaluacién correspondiente realizada por la oficina de Bienestar Universitario.

Art. 70. Obligaciones del Estudiante.

El estudiante acatard los términos del convenio firmado entre la Universidad y la empresa, o
en su defecto el contrato de aprendizaje firmado entre la empresa y el estudiante, copia del
cual debe entregarse a la oficina de Bienestar Universitario, y no podra realizar reclamacién

alguna.

Debera asumir sus tareas con compromiso y responsabilidad. Cuidar y utilizar en forma
correcta los edificios, instalaciones, equipos y demas implementos que hayan sido puestos a
su disposicion para el desarrollo de la practica empresarial; y responder por su reposicién o
reparacién, cuando se originen dafos, causados por negligencia o mala utilizacién de los
mismos. También deberd establecer buenas relaciones con sus companieros de oficina,
utilizar un vocabulario adecuado, adaptarse a la cultura de la organizacion, ser cordial y
atento, y no olvidar respetar los cargos, mantener una actitud positiva y de servicio.

Paragrafo. El estudiante debe tener en cuenta que es representante de UNILATINA en la
empresa y por lo tanto es su responsabilidad cumplir sus obligaciones y dejar una buena
imagen.

Art. 71. Estudiantes con Vinculo Laboral.

Para los estudiantes que cuenten con una vinculacidn laboral, deberan comunicarlo por
escrito, con la debida anticipacion a la oficina de Bienestar Universitario, para que se realice
el respectivo estudio y autorizacion del tipo de practica empresarial a realizarse.

La practica empresarial tendrd validez bajo las siguientes modalidades:

a. Bienestar Universitario junto con el Coordinador del Programa evaluaran si la practica
se encuentra en el area de formacién del estudiante, caso en el cual el alumno
desarrollard un proyecto especifico de Practica Empresarial relacionado con el perfil
profesional.

b. Sino se encuentra en el area de formacion, la oficina de Bienestar Universitario
realizard las gestiones pertinentes con el fin de que sea trasladado al drea relacionada
con su formacion profesional y si ello no es posible, buscara que le sea asignado un
proyecto dentro de la empresa que tenga relacién directa con el perfil profesional.
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En caso de que el estudiante renuncie a la empresa, o que la empresa de por finalizado el
contrato laboral durante el periodo en que esta realizando la practica empresarial, Bienestar
Universitario estudiard el caso y determinara las acciones a seguir con relacién a la practica
del estudiante.

Art. 72. Del Protocolo de Grado.

Los estudiantes que aspiren a grado deberan realizar una consejeria académica ante el
Coordinador de Programa correspondiente, funcionario que verificard el cumplimiento de
requisitos académicos y de ser el caso procederd a postularlo ante la Oficina de Registro y
Control.

Art. 73. Verificacion de Otros Requisitos.

La oficina de Registro y Control a partir de la lista remitida por los Coordinadores de
Programa, verificard que cada estudiante se encuentre a paz y salvo con las siguientes
dependencias: Registro y Control, Coordinacién Académica, Bienestar
Universitario, Tesoreria y Contabilidad, Biblioteca, Sistemas y Bienestar Universitario.

Art. 74. De la Lista de Estudiantes a Grado.

Cumplida la exigencia fijada en el articulo anterior, la Oficina de Registro y Control en sesién
ordinaria de Consejo Académico presentara la lista de estudiantes que optan a grado, siendo
este ultimo érgano el que autorice a los estudiantes que cumplan con todos los requisitos
exigidos a continuar con su proceso de grado; informacién que se notificara a la comunidad
académica mediante los canales oficiales.

TITULO I

De los Estimulos, la Representacion y la Disciplina.
Capitulo I. De los Estimulos.

Art. 75. Clases de Distinciones. Son distinciones:

Felicitacion escrita.

Matricula de Honor Beca.

Grado péstumo.

Grado Honoris Causa.

Honor al Mérito Académico.
Asistencia Académica Administrativa.
Premio al Mejor Empresario Unilatino.
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Art. 76. Felicitacion Escrita.

A solicitud de un profesor, del jefe de area, del Coordinador de Programa o el Vicerrector
Académico; el Rector o quien este delegue, podra enviar carta de felicitacion a un estudiante
que se haya destacado en su desempeno académico o en una actividad extra clase que
redunde en beneficio de Unilatina.

Art.77. Matricula de Honor Beca.

La matricula de honor es una distincidon que se otorga a un estudiante durante un semestre y
que ajuicio del Consejo Directivo,para merecerla debe haber cumplido con los siguientes
requisitos:

a. Haber realizado un aporte significativo para el desarrollo de Unilatina o de la comunidad
educativa.

b. Haber logrado un promedio de notas superior a 4.5.

c. Demostrar una excelente disciplinay comportamiento académico.

Paragrafo. El requisito establecido en el literal a de este articulo no podrd ser una actividad
exigida, desarrollada y evaluada dentro de una de las asignaturas inscritas regularmente
durante el semestre, razén por la cual debera tratarse de una actividad significativa totalmente
ajena a las actividades realizadas dentro de las catedras cursadas.

Art. 78. Grado Péstumo.
El Consejo Superior, en ceremonia de grado, otorgara grado péstumo al estudiante que
falleciere cuando estuviere cursando su ultimo semestre.

Art. 79. Grado Honoris Causa.

El Consejo Superior, en ceremonia especial, otorgara grado honoris causa a aquellos
ciudadanos de destacada participacion en beneficio del desarrollo nacional o corporativo, a
juicio de este organismo.

Art. 80. Asistencia Académica y Administrativa.

El asistente académico es un estudiante de excelente rendimiento académico que ha sido
ganador del concurso correspondiente, se ha distinguido por sus altos valores humanos,a
juicio del Consejo Académico y se ha hecho participe de los procesos
docentes,investigativos de extension, de desarrollo comunitario o de la administracién
institucional. Este cargo representa un honory un privilegio que conlleva responsabilidad
por parte del estudiante.
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Al asistente académico se le pueden asignar las siguientes funciones:

a. Atender consultas de los estudiantes para colaborar en su desarrollo académico y aclarar
las dudas que se le puedan presentar.

b. Asistir al profesor en la direccién de practicas de laboratorio, sesiones de
retroalimentacion y otras similares.

Colaborar con el profesor en labores propias de investigacion.

d. Colaborar con el director del proyecto correspondiente en las acciones de extensiény
desarrollo comunitario.

e. Prestarayuda al profesor en la correccién de trabajos realizados por los estudiantes. La
responsabilidad final es exclusiva del docente.

Paragrafo Primero. La renovacién de esta distincion estard sujeta a la evaluacion, que
adelantard la Institucidn, respecto de la conducta del asistente y del nivel académico que
demuestre durante el respectivo semestre académico.

Paragrafo Segundo. La categoria de asistente académico serd perdida en el transcurso del
semestre, cuando se demuestre una grave deficiencia en la realizacion de las tareas
encomendadas, un comportamiento violento, grosero o no acorde con los principios de la
Institucion y cuando se viole alguno de los deberes que se establezcan en el presente
reglamento u otro interno de la Universidad.

Art. 81.Honor al Mérito Académico.

Es la condecoraciéon que se otorga, en la ceremonia de grados, al mejor estudiante de la
promocion de un programa. Consiste en una medallay en un testimonio escrito.

Art. 82. Reconocimiento al Mejor Empresario Unilatino.

Con el fin de consolidar la formacién y estimular la capacidad empresarial de sus estudiantes,
Unilatina ha creado un reconocimiento para el mejor trabajo de grado de cada afio, el cual sera
otorgado por el Consejo Académico al mejor de entre los proyectos preseleccionados, bajo los
siguientes criterios:

a. Cadasemestre se preseleccionaran los proyectos de grado considerados aptos para
recibir la distincion.

b. El proyecto empresarial, objeto del trabajo de grado, debe tener ya un nivel de operacién
razonable que refleje principalmente los siguientes aspectos: la bondad del proyecto, su
audacia, su originalidad, su ambicién innovadora, las perspectivas de desarrolloy su
sostenibilidad.

c. Elestudiante debera haber obtenido su titulo dentro del respectivo afio de la selecciéon o
el afo inmediatamente anterior.

El premio consiste en un reconocimiento escrito el cual serd anunciado oficialmente
durante el encuentro anual de egresados.
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Capitulo l.

De la Representacion Estudiantil.

Art. 83. Representaciéon con Vozy Voto.

El estudiante de Unilatina tiene representacién, con vozy voto en el Consejo Directivo. El
representante de los estudiantes, ademas de su participacién en el Consejo Directivo,tendra la
responsabilidad de organizary dirigir el comité Estudiantil de Bienestary Eventos Especiales con
el apoyo del director del Departamentode Bienestar Universitario, y sus funciones son:

a. Colaborar con el Departamento de Bienestar Universitario en la realizacién de los
eventos programados durante el semestre en favor de la comunidad universitaria.

b. Organizar actividades deportivas o sociales interinstitucionales o internas y estimular a
los estudiantes en la participacion de las mismas.

c. Presentar ante el director de Bienestar Universitario nuevas propuestas encaminadas a
satisfacer alguna necesidad de la comunidad universitaria.

d. Desarrollar las actividades que sean aprobadas por el Departamento de Bienestar
Universitario.

Art. 84. Elecciones.

Cada jornada, anualmente, en votacion secreta, en presencia de un delegado de la Secretaria
General, elegird a su representante, en el lugar y hora sefialados para tales efectos en el
calendario académico. Los escrutinios se efectuaran en el mismo lugar y el delegado
levantara un acta sobre sus resultados.

El representante elegido con el mayor nimero de votos, sera el representante ante el Consejo
Directivo por un solo periodo. No habra reeleccién. Tendra a su cargo la direccién del comité
Estudiantil de Bienestar y Eventos Especiales. Los demas representantes elegidos y los que se
postularon como candidatos seran miembros de este comité.

Art. 85. Comité Estudiantil de Bienestar y Eventos Especiales.

Toda promocién de cualquiera de las carreras, disciplinas o programas que se imparten en la
Institucion tendrd un representante en el Comité Estudiantil de Bienestar y Eventos
Especiales, organismo encargado de proponer, apoyar y eventualmente ejecutar las
actividades que cuenten con la aprobacién del Rector o de quien este delegue.

Art. 86. Representacion en el Comité de Deportes.

Habra un Comité de Deportes conformado por representantes de cada una de las facultades
o programas que tiene la Institucién, encargado de promover, desarrollar y organizar las
actividades deportivas al interior de la Institucion y velar por su participacion en eventos
extramuros.
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Art. 87. Comité Estudiantil de Actividades Culturales.

Habra un Comité Estudiantil de Actividades Culturales conformado por los estudiantes que se
postulen y que sean designados por el Rector o por la persona a quien este delegue,
encargado de apoyar al responsable de la Institucién en la promocidn, desarrollo y
organizacion de actividades culturales y sociales.

Art. 88. De los Grupos Representativos.
Al interior de la universidad se podran crear grupos artisticos, académicos, de investigacion,
culturales o deportivos que representardn a la institucién a nivel externo.

Art. 89. Autorizacion de los Grupos Representativos.
La creacion y funcionamiento de un grupo representativo estard a cargo del Consejo
Académico, previa presentacién del respectivo proyecto.

Art. 90. Del Director de Grupo Representativo.

Cada grupo representativo que funcione en la universidad contara con un Director nombrado
por la Vicerrectoria Académica, quien sera la primera autoridad al interior del grupo, el
encargado de verificar las capacidades, artisticas, académicas, de investigacion, culturales o
deportivas de los estudiantes que aspiren a ingresar, el encargado de reportar al Consejo
Académico, cualquier falta al Reglamento Estudiantil y adoptar las medidas disciplinarias
preventivas hasta el momento en que finalice el proceso disciplinario establecido en el
Reglamento Estudiantil.

Art. 91. Beneficios.
Los estudiantes pertenecientes a cualquier grupo representativo, podran ser beneficiarios de
los siguientes beneficios:

1. El estudiante que cuente con un promedio académico igual o superior a 4.5, serd
beneficiario de una beca del 100% del valor de su matricula, previa solicitud dirigida al
Consejo Académico.

2. El estudiante que cuente con un promedio académico entre 3.8 y 4.4, sera beneficiario de
una beca del 20% del valor de su matricula, previa solicitud dirigida al Consejo
Académico.

3. El estudiante que cuente con un promedio académico entre 3.0 y 3.8, sera beneficiario de
una beca del 10% del valor de su matricula, previa solicitud dirigida al Consejo
Académico.

Art. 92. Régimen Disciplinario.
Los estudiantes pertenecientes a cualquier grupo representativo, aun cuando se encuentren

fuera de las instalaciones de la universidad, estardn sometidos al régimen disciplinario
establecido en el Reglamento Estudiantil.

Capitulo lll.

De la Disciplina.

Art. 93. Clases de Sanciones. Las sanciones establecidas por la Institucion Universitaria
Latina UNILATINA son las siguientes:
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hooNn oo

Amonestacion verbal.

Amonestacion escrita.

Matricula condicional.

Exclusién de la Ceremonia de grados.
Suspensién Temporal de la Institucion.
Suspensioén definitiva de la Institucién.

Paragrafo. Toda sancion se impone aplicando los principios del debido proceso y en especial
el siguiente procedimiento:

No. GRUPO

ACTIVIDAD

PUNTO DE CONTROL

Cualquier

Presentar de manera escrita ante el Consejo

Oficio radicado

2 | Académico

integrantes de entre sus miembros para que
configuren un Consejo Disciplinario que
investigara la queja o denuncia radicada.

1 integrante de | académico la queja o denuncia del comporta- ante el
la comunidad | miento que pueda considerarse como falta al Consejo
educativa Reglamento Estudiantil. Académico
. En caso de encontrar merito, designara tres (3)
Consejo Acta de Consejo

Académico

Estudia y analiza la queja o denuncia. En caso de

4 | Disciplinario

de cinco (5) dias habiles para que presenten
descargos, aporten o soliciten medios de

C9n§ejp . que los hechos denunciados puedan constituir Citacion o A
Disciplinario falt | Real to  Estudiantil citard al itacion o Acta
3 alta a eglamento  Estudiantil, citard al| 4o orminacion
estudiante o estudiantes involucrados; en caso
contrario, dara por terminado el procedimiento.
Notifica al  estudiante o  estudiantes
Consejo involucrados los cargos y les otorga un término

Notificacién de

ordenara el archivo de lo actuado.

cargos
prueba y/o aleguen la existencia de un
justificante.
Si considera que la conducta es constitutiva de
falta al Reglamento Estudiantil de la Institucion Escrito de

5 Estudiante Universitaria Latina UNILATINA, procederd a Descargos y/o

Investigado | proferir decision en este sentido, de lo contra- solicitud de

rio absolverd, declarard terminado el proceso y pruebas
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No.

GRUPO

ACTIVIDAD

PUNTO DE CONTROL

Consejo
Disciplinario

Estudia los descargos presentados, recibe los
medios de prueba aportados, verifica la
solicitud de pruebas y analiza la posible
existencia de un justificante.

Acta de
Consejo
Disciplinario

Consejo
Disciplinario

Si considera conducentes y pertinentes los
medios de prueba solicitados, procederd a
decretarlos y practicarlos en el término de los
siguientes diez (10) dias hébiles, o en el caso
de no haber decretado medios de prueba
procedera a estudiar todos lo documentos que
integran el proceso disciplinario y en caso de
verificar que la conducta es constitutiva de
falta al Reglamento Estudiantii de la
Institucidon Universitaria Latina UNILATINA,
proferird decision en este sentido, contra la
que precederd recurso de apelacién, de lo
contrario absolvera, declarard terminado el
proceso y ordenara el archivo de lo actuado.

Acta de Consejo
Académico

Estudiante(s)
objeto de
medida
disciplinaria

Recurso de apelacion ante el Consejo Directivo,
accion que debera interponerse por escrito
dentro de los tres (3) dias siguientes a la
notificacion de la decision desfavorable.

Recurso de
Apelacion

Consejo
Directivo

Dispone de un término de diez (10) dias para
pronunciarse de fondo sobre el recurso de
apelacion.

Decisién que
decide
recurso.

Art. 94. Amonestaciones.

La amonestacion verbal es un llamado de atencién que se hace de manera verbal al estudiante
correspondiente y del cual quedara constancia en el acta que para el caso lleve el Consejo
Disciplinario. Corresponde aplicar este correctivo al Consejo Disciplinario debidamente
designado por el Consejo Académico.

La amonestacion escrita consistente en un llamado de atencién que se hace por escrito y el
cual se incorpora en la hoja de vida del estudiante correspondiente, constituyendo un
antecedente disciplinario. Corresponde aplicar este correctivo al Consejo Disciplinario
debidamente designado por el Consejo Académico.

Art. 95. Matricula Condicional.

Consiste en mantener bajo estricta observacién disciplinaria y académica al estudiante, hasta
verificar un nivel de mejora en las conductas que motivaron la sanciéon. Corresponde aplicar
este correctivo al Consejo Disciplinario debidamente designado por el Consejo Académico.
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Art. 96. Exclusion de la Ceremonia de grados.

Consiste en impedir al estudiante su participacién en la ceremonia de grados
correspondiente. Corresponde aplicar este correctivo al Consejo Disciplinario debidamente
designado por el Consejo Académico.

Art. 97. Suspension Temporal de la Institucién.

La suspensién temporal de la Instituciéon consiste en no permitirle al estudiante sancionado
continuar estudiando en la Institucion sin derecho a reingresar, por uno o mas periodos
académicos. Corresponde aplicar esta medida al Consejo Disciplinario debidamente
designado por el Consejo Académico.

Art. 98. Suspension Definitiva de la Institucion.

La suspensién definitiva de la Institucién consiste en no permitirle al estudiante sancionado
continuar estudiando en la Institucion sin derecho a reingresar. Corresponde aplicar esta
medida al Consejo Disciplinario debidamente designado por el Consejo Académico.

Art. 99. Motivos de Sancidn.
Las sanciones de que trata este capitulo se aplicaran, segun la gravedad del hecho, al
estudiante que incurra en una o varias de las siguientes faltas:

a. Sustraer, u ocasionar de manera voluntaria dafios en bienes de propiedad de la
Institucion o de cualquiera de sus miembros o utilizar tales bienes en forma no
autorizada o contraria a las normas de la Institucién.

b. Amenazar, agredir, acosar de cualquier manera, coaccionar o injuriar, directa o
indirectamente, a las autoridades de la Institucién, sus profesores, estudiantes y
personas vinculadas. O incurrir en igual conducta respecto de visitantes o personas no
vinculadas con la Institucion.

¢. Impedir el libre acceso a la Institucion, a sus dependencias o a sus clases o el desarrollo
de ellas; obstaculizar la ensefianza, la investigacion o la marcha académica y
administrativa de la Institucion.

d. Poseer, distribuir, consumir en cualquier forma, estimular el consumo o hacer uso de
estupefacientes o sustancias, bebidas alcohélicas, que produzcan dependencia fisica o
psiquica, o de elementos que en alguna forma deterioren fisica o intelectualmente a
las personas.

e. Incitar o inducir a otros a cometer cualquiera de las faltas indicadas en los literales
anteriores.

f. Atentar en forma grave contra el buen nombre de la Institucién, utilizarlo
indebidamente o actuar contra la ética de la profesion dentro o fuera de la Institucién.

g. Todas las modalidades de plagio. Entendiendo este como una infraccién de los
derechos de autor sobre una obra de cualquier tipo, que se produce mediante la copia
de la misma, sin la correspondiente referencia o autorizacién de la persona que lo creo
o que es duefia de los derechos de dicha obra.

h. Practicar actitudes o comportamientos contrarios a aquellos socialmente aceptados o
que vayan en contra del decoro y el respeto debidos a la comunidad universitaria o a
alguno de sus miembros.

i. Elfraude en actividades, trabajos y evaluaciones académicos y la posesion o utilizacién
de material no autorizado en los mismos.

j. Lafalsificacién, adulteracion o presentacion fraudulenta de documentos académicos,
certificaciones y firmas.
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k. El uso del carné institucional por parte de un tercero con fines de suplantacién o el
uso del carnet por su propietario con el fin de permitir el ingreso a la Institucidon de un tercero.
l. Actuar contrariamente a los estatutos y reglamentos de la Institucion.

m. El promover, incitar, participar en la realizacién de toda clase de juegos de azar, como
juego de cartas, naipes, etc.
n. Incurrir en cualquiera de los comportamientos descritos en este articulo en desarrollo

de su practica empresarial o vulnerar las obligaciones establecidas en virtud de la misma.

Paragrafo. La sancion impuesta por incurrir en cualquiera de las conductas descritas en el
articulo anterior generard de manera inmediata y sin ningun otro pronunciamiento, la pérdida
de los beneficios otorgados por la Institucion.

Art. 100. Derecho de Defensa.

Antes de que el Consejo Disciplinario decida imponer o no una sancidn, el estudiante tendra
derecho a ser oido y a solicitar y aportar pruebas, mediante la presentacion del respectivo
escrito de descargos; derecho que podra ejercer en el trdmite de la audiencia correspondiente.

Art. 101. Impugnacion.

Contra la amonestacién verbal, la amonestacién escrita, la suspension temporal y la
suspension definitiva de la Institucién, obra el recurso de apelacién ante el Consejo Directivo
de la Institucion, accion que deberd interponerse por escrito dentro de los tres (3) dias
siguientes a la notificacion de la decisién desfavorable, este tltimo dispone de un término de
diez (10) dias para pronunciarse de fondo sobre el citado recurso.

Art. 102, Constancia.
De cualquier sancién impuesta y en firme deberd quedar constancia escrita en la hoja de vida
del estudiante. De la misma manera, se registrara el resultado, cuando haya sido absuelto en
un proceso disciplinario.

Art. 103. Publicaciéon y Socializacién.

El presente reglamento serd publicado y dado a conocer a todos los estudiantes, quienes
deberan suscribir una declaraciéon en el momento de su primera matricula haciendo constar su
conocimiento. Todos los directivos, docentes, funcionarios, empleados y personal que labore
en la Institucion deberdn conocerlo igualmente.

La ignorancia del presente reglamento no serd excusa en caso de incumplimiento.El presente
reglamento ha sido expedido por la Rectora, mediante resolucion que rige a partir de la fecha

de la misma y deroga cualquier norma que le sea anterior que le sea contraria.

Publiquese y Camplase.
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Anexo No. 1.

Presentacion del Seminario de Planificacion
de Empresas.

El seminario de Planificacion de Empresas permite preparar los proyectos empresariales
como verdaderos trabajos de grado y constituyen asignaturas obligatorias, para que los
estudiantes puedan optar por el titulo de tecnélogo otorgado por Unilatina.

El Seminario de Panificacion de Empresas | se cursard una vez se agoten los
prerrequisitos establecidos para cada programa de acuerdo con el plan de asignatura
correspondiente y compone la primera etapa para el desarrollo del trabajo de grado.

De esta manera, la Planificacién de Empresas no es un curso tradicional, sino un seminario
en el que el profesor responsable de cada una de las partes vela por el desarrollo
progresivo y coherente de cada uno de los trabajos de los estudiantes mediante la
conceptualizacion, orientacién y asesoria sobre los temas indicativos de cada etapa.

De la misma manera, en todas y cada una de las asignaturas del plan general de estudios de
cada programa, los estudiantes deben elaborar un producto libre, un trabajo que se realiza de
manera auténoma, con el propédsito de desarrollar las capacidades mas relevantes de
su proyecto personal de vida y ejercitar su atrevimiento creativo o capacidad ejecutiva,
sobre una parte o la totalidad del contenido de la materia, orientado por el profesor y que
puede tratarse ya sea de: andlisis de la informacién, investigacion, monografia, sondeo,
practica empresarial, asesoria empresarial, simulacién u otro propuesto por el profesor o
alumno.

El seminario de Planificacién de Empresas integra y presenta de manera secuencial los
moddulos de idea del producto, mercado, aspectos técnicos y financieros, aspectos legales y
organizativos, plan de financiaciéon, promocién y fase pre operativa, los cuales se
pueden describir de la siguiente manera:

1.De la Idea del Producto o Servicio.

El primer moédulo tiene como objetivo lograr que el estudiante logre definir el
producto, productos, servicio o servicios que van a ser el tema de su proyecto.

Después de explicar y dar a conocer el punto principal del Reglamento de Trabajo de
Grado se organizaran sesiones de motivacién, sensibilizacion y de lluvia de ideas; para
finalizar con la primera aproximacién a la idea de proyecto o servicio. Luego viene una etapa
de estudio, analisis y evaluacién general y exhaustiva del producto o servicio que se va a
estudiar y a concretar finalmente. Este primer capitulo debe terminarse con un
documento que contenga los temas tratados en especial la descripcién general de la idea
del producto o servicio y que hace parte del primer capitulo del documento final.
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2.El Mercado.

Una vez conocido y definido el producto o servicio, se procederd con el estudio de
mercado aplicando las mejores técnicas y utilizando las herramientas adecuadas
para tener un conocimiento completo del mismo y poder elaborar enseguida el plan de
mercadeo. Lo anterior permite obtener una idea del tamano del mercado, de los precios que
se van a practicar y de las estrategias de comercializaciéon. El segundo capitulo deberd
contener entre otros el documento relativo al estudio del mercado y al plan de mercadeo.

3.Los Aspectos Técnicos y Financieros.

En esta parte se entraran a analizar detalladamente todo lo relacionado con el cémo
hacer, fabricar, desarrollar el producto o prestar el servicio definido. Para llevar a cabo esta
parte, se debe tener en cuenta los requerimientos de insumos, materias primas,
muebles y equipos, procedimientos, mano de obra, tecnologia, infraestructura fisica y
recursos humanos. Con esta informacién se procederd a cuantificar el costo unitario y se
estableceran los datos bdsicos para elaborar las proyecciones financieras, los balances
provisionales para determinar su rentabilidad. Se tendran en cuenta igualmente temas como
el impacto ambiental y una primera aproximacién al mapa de riesgos de la empresa.

Se diligenciard en esta parte la documentacién: formularios y soportes para la obtencion
de un crédito para creadores de empresa, todo lo cual hara parte del tercer Capitulo.

4.Aspectos Legales y Organizativos.

Una vez aclarados y determinados los puntos anteriores, se procederd a definir la forma juridica
de la empresa, los estatutos y procedimientos legales que mas le convengan de acuerdo con la
forma y estrategia de promocién y financiacion del proyecto. Asimismo, se determinard la
estructura y las funciones acorde con el producto, servicio y tamafo de la empresa. Este
capitulo contendrd asimismo las minutas y el anexo que contemplen los pasos necesarios para
obtener la legalizacién de la empresa con toda la documentacién reglamentaria.

5.Plan de Financiacién, Promocion y Etapa Pre-operativa.

Esta parte abarca el cobmo se va a capitalizar la empresa y cudles son los recursos financieros
y el plan financiero para el desarrollo de la misma. Finalmente, cudles y cémo se darén los
primeros pasos antes de entrar en la ejecucidn general del proyecto empresarial, a través
de un plan de accién a corto plazo, que defina la puesta en marcha de la empresa.

Con el fin de estructurar progresivamente el trabajo final, una vez elaboradas y
sistematizadas y compilados los temas, notas, documentos y archivos en cada uno de los
Capitulos, se procederd a la redaccién, analisis y elaboracion del documento definitivo de la
empresa.
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Anexo No. 2.
Temario de Cada Seminario.

Seminario de Planificacion de Empresas I.
1. Delaldea del Producto o Servicio.

a. Motivacién y sensibilizacién hacia la idea de empresa.
b. El promotor o promotores:
i Factores personales que orientan la busqueda de la actividad a desarrollar.
ii. Factores sociales: la familia, los estudios, la experiencia.
ii.  Factores econémicos.
iv.  Factores tecnolégicos.
C Analisis de las ideas preliminares:
i Ventajas.
ii.  Inconvenientes.
ii. ~ Conocimiento y experiencias.
iv.  Justificacion de la idea.
d.ldentificacion del bien, de los productos o servicios que seran el objeto de la actividad
econdmica a desarrollar.
e. Identificacion de las ideas o proyectos alternativos o complementarios.

2 .Estudio General del Bien o Servicio a Desarrollar.

a. Antecedentes.
b. Anélisis DOFA.
c. Resena de su evolucién: origen, usos, competencia, sustitucién y complementariedad.
d. Evaluacién natural del entorno:

i. Factores Politicos y legales.

ii. Factores Econdmicos, Sociales y demogréficos.

iii.  Analisis de riesgos.

w

El Mercado.

Estudio del mercado.
Definicién del producto, bienes o servicios que se desarrollaran.
Nombres, Marcas, logotipos, emblemas, slogan.
Definicion y descripcion.
Usos y usuarios: definicién de la clientela potencial.
Factores de competencia.
Aprovisionamiento de insumos o apoyo tecnoldgico.
Proveedores internos y externos.
Estacionalidad del mercadeo.
Poder de compra.
Rango de precios o tarifas.
Comportamiento de la clientela.

. Ciclo de vida del producto.
Zonas o areas potenciales del mercado.

3T FTTSQ 00T

44



REGLAMENTO ESTUDIANTIL UNILATINA

4, Plan de Mercadeo.

ipologia del mercado.
Diferenciacién del pto o servicio.
Politicas de precios o tarifas.
Estrategias de ventas.
Distribucién y mercadeo.
Promocién y publicidad.
Estrategias de comunicacién.

@"panoo

5. Aspectos Técnicos y Financieros.

Estudio técnico del proyecto.

Requerimientos técnicos, tecnoldgicos y cientificos.
Planes generales.

Mano de obra directa.

Localizacién de la planta o actividad econdémica.
Precisidon de inversiones y gastos iniciales.

moan oo

Seminario de Planificacion de Empresas ll.

Plan Econémico y Financiero.

Gastos pre operativos.

Gastos generales.

Inversiones iniciales.

Costos directos:
i. Plan Financiero.
ii. Tesoreria Provisional y flujo de caja.
iii. P&G Provisional.

QN T =

iv. Factibilidad Financiera.

V. Criterios de Evaluacion: TIR, VAN.

vi. Andlisis de sensibilidad.

Vii. Consideraciones sobre el impacto ambiental.
viii. Introducciéon al mapa de riesgos.

ix. Solicitud de crédito para creadores de empresa.
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2. Aspectos Legales y Organizativos.

a. Factores para determinar el tipo de persona juridica.
Estimulos, subvenciones, apoyos a la creacion de empresa y el empleo régimen fiscal y
reglamentacién de la actividad.
Criterios para establecer el marco legal.
Promotores, socios, e inversionistas.
Formacién del capital.
Riesgo patrimonial.
Estrategias de crecimiento.
Procedimiento para la legalizacién:
i Requisitos y documentos.
ii.  Delas Personas.
iii. Delos contenidos.

o

Se mopan

3. Promocion, Financiacion y Operacion.

a. Recursos Financieros.
i Recursos propios vs. Inversionistas, socios y asociados.
ii. Créditos y préstamos: apalancamiento financiero.
iii. Fuentes de subvenciones, ayudas y fondos concursales.
iv. Identificacién de fuentes de cooperacién.

4, Plan Pre-operativo —-Puesta en Marcha de la Empresa.
a. Cronograma de actividades.
b. Recursos fisicos, humanos, técnicos y financieros iniciales.

Segundo: Vigencia y derogatorias. La presente Resolucién de Rectoria rige a partir de la
fecha de su publicacion y deroga o modifica todas las disposiciones que le sean contrarias.

Tercero: Socializaciéon. La presente Resolucidon de Rectoria serd dada a conocer a todos los
estudiantes, directivos y docentes, los funcionarios, empleados y personal que

labore en la Institucion deberd conocerla igualmente.

La ignorancia de la presente Resolucién no serd excusa en caso de incumplimiento.
Comuniquese, Publiquese y Cimplase.

Nelly Teresa Bautista Moller.
Rectora.
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