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RESOLUCION DIRECTORAL INSTITUCIONAL Nro. 003-2026 IES ORSON WELLES
Lima, 17 de marzo de 2026

VISTO:
El Reglamento del Estudiante precedente, aprobado por Resolucién Directoral N° 075-2025.
CONSIDERANDO:

Que, el Reglamento del Estudiante es un documento normativo que regula los deberes y
derechos de los estudiantes, organiza los procesos académicos y administrativos, promueve la
convivencia democratica, establece mecanismos de participacion y sanciones disciplinarias, en
concordancia con los demas instrumentos de gestion.

Que, la Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera Publica
de sus Docentes, su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 010-2017-MINEDU y su
respectivas modificatorias establecen que los institutos de educacién superior deben contar
con normas internas que garanticen los derechos estudiantiles y fortalezcan la gestion
pedagdgica y administrativa.

Que, la actualizacion del Reglamento del Estudiante se alinea al Proyecto Educativo Institucional
(PEI), al Reglamento Interno (RI) y fortalece la autonomia institucional, conforme al articulo 8 de
la Ley N° 30512, para promover la mejora continua y el cumplimiento de condiciones basicas de
calidad.

SE RESUELVE:

Articulo N° 01: Aprobar las modificaciones y actualizaciones del Reglamento del Estudiante,
con vigencia de 6 afos del IES Orson Welles.

Articulo N° 02: Dar a conocer esta decision a toda la comunidad institucional para su aplicacién
y cumplimiento.

Registrese, comuniquese y Archivese

INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR
“ORSON WELLES"

S Av. Salaverry 3641 San Isidro @

- N .
ms @ informes@orsonwelles.edu.pe @
VCER 2641773 - 2641775 @

s orsonweles 942 682282 ®
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I. Informacién general

1. Objetivo del reglamento

El presente documento es un instrumento normativo de orientacién y control que regula las
actividades académicas que se desarrollan en el Instituto de Educacién Superior Orson Welles
y tiene como objetivo mantener un ambiente de armonia entre los estudiantes, el personal
docente y personal administrativo de la institucion.

2. Alcance

Las disposiciones del presente reglamento son de cumplimiento obligatorio para todos los
estudiantes del instituto. La direccién general es la encargada de implementar, aplicar y
supervisar el cumplimiento de las normas establecidas en este documento.

3. Modelo educativo

El Instituto de Educacion Superior Orson Welles tiene un modelo educativo basado en el
desarrollo de competencias técnicas y habilidades blandas, orientadas a la insercidn exitosa
en el mercado laboral. El modelo Orson Welles considera al estudiante como el centro del
proceso de ensefianza-aprendizaje, y fomenta su participacién, pensamiento critico,
autonomia y capacidad de trabajo colaborativo.

4. Base legal
El presente reglamento se sustenta en la siguiente normativa.

« Constitucion Politica del Peru.
o« LeyN°28044; Ley General de Educacion.

e« Ley N°30512; Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera Publica
de sus Docentes, modificada por el Decreto de Urgencia N° 017-2020.

e Ley N°27444; ey de Procedimiento Administrativo General.
e LeyN°27942; Ley de Prevencién y Sancién del Hostigamiento Sexual.

e Decreto Supremo N° 010-2017-MINEDU; Reglamento de la Ley de Institutos y Escuelas de
Educacién Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes N° 30512, modificado por los
Decretos Supremos N°011-2019-MINEDU y N°016-2021-MINEDU.

e Decreto Supremo N° 011-2012-ED, Reglamento de la Ley N° 28044 Ley General de
Educacién

e Decreto Supremo N° 007-2005-TR, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 28518, Ley
sobre Modalidades Formativas Laborales.

e RVM N° 176-2021-MINEDU; Disposiciones que regulan la transitabilidad entre las
instituciones educativas de Educacién Basica, Técnico Productiva y Superior Tecnoldgica.
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RVM N° 103-2022-MINEDU; Condiciones basicas de calidad para los Institutos de
Educacién Superior y las Escuelas de Educacién Superior Tecnoldgica.

RVM N° 049-2022-MINEDU; Lineamientos Académicos Generales para Institutos de
Educacién Superior y las Escuelas de Educacién Superior Tecnoldgica.

RVM N° 037-2022-MINEDU; Orientacion para la implementacién del retorno progresivo a
la presencialidad y/o semipresencialidad del servicio educativo en los Centro de
Educacién Técnico- Productiva e Institutos y Escuelas de Educacién Superior.

RVM N° 067-2024-MINEDU; que aprueba la norma técnica denominada “Disposiciones
para la prevencidn, atencion, seguimiento y sancidn del hostigamiento sexual en Centros
de Educacién Técnico-Productiva e Institutos y Escuelas de Educacién Superior
Tecnolégica, Pedagdgica y Artistica Publicos y Privados”.

Il. Derechos y deberes del estudiante

5. Derechos del estudiante

a.

Recibir una formacién de calidad que le permita desarrollar competencias para su
insercion exitosa en el mercado laboral.

Participar del proceso de evaluacion a los docentes en cada periodo académico.
Expresar libremente sus ideas, sin ser sancionado por causa de ellas.

Contar con ambientes, equipamiento y recursos accesibles para personas con
discapacidad.

Utilizar los servicios académicos, de bienestar y asistencia que brinda la institucién.

Recibir informacién oportuna de las disposiciones institucionales que le conciernen como
estudiante.

Participar en actividades institucionales extracurriculares (culturales, deportivas y
sociales) de manera responsable.

Ser escuchado y atendido por el personal del instituto en sus sugerencias y
observaciones.

Recibir oportunamente los silabos de las unidades didacticas en las que se encuentre
matriculado.

Recibir la informacién de los resultados académicos al concluir el proceso de evaluacién
del periodo lectivo, a través de las plataformas institucionales.

Denunciar ante las autoridades del instituto cualquier acto que considere de violencia u
hostigamiento sexual.
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Elegir a sus delegados y representantes estudiantiles, por semestre académico, ciclo y
programa de estudios.

Asimismo, los delegados y representantes estudiantiles tienen los siguientes derechos.

o Serreconocidos por su labor de representacion.

o Ejercer su representacion de manera libre, expresdndose sin restricciones salvo
aquellas establecidas en la normativa vigente.

o Recibir informacién de las autoridades académicas sobre asuntos que afecten a los
estudiantes, de manera oportuna.

o Solicitar espacios y recursos para practicas o reforzamientos académicos grupales.

6. Deberes del estudiante

a.

b.

Cumplir con los reglamentos aplicables en la institucién.

Permanecer en los ambientes de aprendizaje durante las clases, manteniendo una
conducta apropiada.

Hacer uso responsable de la infraestructura, mobiliario y equipamiento de la institucién.
Participar en las actividades institucionales.

Mantenerse informado de las actividades programadas en el semestre académico,
mediante la revisién permanente de los canales institucionales, como el correo
electroénico institucional y las plataformas virtuales académicas.

Cuidar el orden y limpieza de los ambientes de aprendizaje durante su uso.

Identificarse con su carné de estudiante o documento de identidad en la puerta de acceso
o cuando el personal del instituto lo solicite para el control interno.

Cumplir puntualmente con los pagos por los servicios brindados en los programas de
estudios y formacién continua.

Mostrar respeto y cordialidad a todos los miembros de la comunidad educativa del
instituto.

Asistir con puntualidad a las clases, de acuerdo con las modalidades y horarios
establecidos, asi como registrar su entrada y salida del instituto. Solo se aceptaran
justificaciones por inasistencias o tardanzas por motivos de salud, con el sustento
correspondiente.

Participar en los eventos académicos formativos como seminarios, simposios, debates,
talleres u otros organizados por la institucién. La asistencia a un minimo de dos (2) eventos
por semestre se considera un requisito del proceso de titulacion.
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. Participar de los simulacros de sismos o desastres programados, siguiendo las
indicaciones del personal encargado.

m. Asimismo, los delegados y representantes estudiantiles tienen los siguientes deberes.

o Canalizar las sugerencias y observaciones de los estudiantes hacia las autoridades
académicas.

« Informar a sus compafieros sobre actividades y disposiciones institucionales.

o Apoyar en el desarrollo de actividades académicas y eventos organizados por la
institucion.

o Velar por el cumplimiento de las normas institucionales y respeto a los derechos de
los estudiantes.

o Participar activamente en las reuniones de delegados convocadas por el area
académica.

e« Promover un buen clima de convivencia en la comunidad estudiantil.

l1l. Faltas disciplinarias

Constituye una falta el incumplimiento de las normas establecidas en el presente reglamento.
Las faltas disciplinarias se clasifican en faltas leves, graves o muy graves.

7. Faltas leves

a. Ingresar a los ambientes del instituto o hacer uso del equipamiento, mobiliario o
cualquiera de los recursos de la institucién sin autorizacion o para fines distintos de los
autorizados.

b. Mostrar comportamientos y actitudes que afecten negativamente la convivencia de la
comunidad educativa.

c. Utilizar teléfonos celulares u otros aparatos electrénicos durante las actividades
académicas, sin autorizacién del docente a cargo.

d. Realizar ventas de cualquier tipo en las instalaciones del instituto, sin autorizacion.

e. Abandonar el aula, taller o laboratorio, durante la sesién de aprendizaje, sin el
consentimiento del docente.

f. Consumir alimentos o bebidas en aulas, talleres o laboratorios. Estos deberan ser
consumidos en las zonas destinadas para tal fin y fuera de las horas de clase.

g. Cualquier otra accién no mencionada en esta lista, que vulnere los principios del instituto,
sus normas o cualquier ley y que, a criterio de las autoridades de la institucion, se
considere una falta leve.
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8. Faltas graves

a.

b.

Reincidir en una falta leve sancionada por la autoridad competente.

Consumir o poseer bebidas alcohdlicas, tabaco o cigarrillos electrénicos dentro de las
instalaciones o ingresar al instituto bajo los efectos del alcohol.

Retirar del instituto los accesorios, instrumentos o equipos recibidos en calidad de
préstamo. Los préstamos se realizan exclusivamente para su uso dentro de las
instalaciones.

Compartir las credenciales fisicas o virtuales a personas ajenas a la institucion, para
permitirles el acceso a las instalaciones o a los servicios brindados a los estudiantes.

Realizar cualquier tipo de actividad sexual en las instalaciones o eventos del instituto,
sean estos presenciales o virtuales.

Realizar actos que impidan o perturben el normal desenvolvimiento de las actividades
académicas o institucionales.

Participar de actos politico-partidarios en las instalaciones del instituto.

Acceder a informacion de los sistemas del instituto sin la autorizacién correspondiente o
vulnerando las credenciales de acceso.

Utilizar los sistemas de informacién del instituto para dafar la imagen, el honor o el
patrimonio de la institucién, de sus miembros o de terceros.

Utilizar el nombre o logotipos del instituto sin autorizacién o para fines distintos de los
autorizados.

Retirar cualquier documento institucional de manejo académico o administrativo sin
autorizacion.

Ocasionar dafios en la infraestructura, acabados, mobiliario, equipamiento o recursos
bibliograficos, asi como en los sistemas de informacién, servicios informaticos, correo
electrénico y, en general, los bienes del instituto o de terceros que se encuentren dentro
del recinto institucional. En estos casos, el estudiante asumira los costos de la reparacion
o0 reposicioén por los dafios causados.

Sustraer, alterar o destruir un trabajo académico entregado, aunque este ya haya sido
calificado.

Cualquier otra accién no mencionada en esta lista, que vulnere los principios del instituto,
sus normas o cualquier ley y que, a criterio de las autoridades de la institucién, se
considere una falta grave.
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9. Faltas muy graves

a.

b.

Reincidir en una falta grave sancionada por la autoridad competente.

Apropiarse indebidamente de bienes de la institucién o de cualquier persona que se
encuentre en las instalaciones.

Portar armas dentro de las instalaciones o eventos de la institucion.

Adulterar registros de calificaciones o asistencias, certificados, constancias, carné, recibos
de pago o cualquier otro documento académico o administrativo de la institucion.

Incurrir en fraude académico o en su intento, en cualquiera de sus modalidades (copia,
plagio, suplantacién, soborno, falsificacion de documentos u otros).

Consumir o poseer drogas en el instituto o ingresar a las instalaciones bajo los efectos de
dichas sustancias.

Adquirir o divulgar el contenido de las evaluaciones académicas antes de su realizacién o
durante ellas.

Agredir fisica o verbalmente o faltar el respeto a cualquier miembro de la comunidad
educativa o invitados de la institucién, por cualquier medio.

Realizar actos de hostigamiento sexual, acoso o discriminacién hacia cualquier persona o
grupo de personas por cualquier medio.

Presentar al instituto documentos falsos o adulterados, como certificados médicos,
constancias de trabajo u otros, a fin de obtener algun beneficio académico, econémico o
de cualquier otro tipo.

Entablar relaciones de caracter familiar, sentimental o amical con el personal docente o
administrativo de la institucion.

Realizar acciones que pongan en peligro la seguridad propia o de las personas que se
encuentren en las instalaciones o eventos del instituto.

Realizar acusaciones falsas sobre un estudiante o personal docente o administrativo,
afectando su imagen.

Incurrir en cualquier conducta calificada como delito, de acuerdo con las leyes vigentes.

Cualquier otra accién no mencionada en esta lista, pero que vulnere los principios de la
institucién, sus normas, las buenas costumbres y/o cualquier ley y que, a criterio del
comité de disciplina, sea considerada una falta muy grave.
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IV. Sanciones

10. Amonestacion
a. Eslasancion que consiste en una llamada de atencién por escrito al estudiante.

b. Larecepcién de la amonestacién debera ser firmada por el estudiante o por su apoderado
o tutor, en el caso de ser menor de edad.

11. Suspension
a. Eslasancién que consiste en la separacién temporal del estudiante de la institucién.

b. Su duracién serd determinada por el comité de disciplina y no dara lugar a derecho de
subsanacién de clases, practicas, examenes, o trabajos que se hayan desarrollado en ese
periodo.

c. Durante la suspension, el estudiante mantiene la obligacién de pagar las pensiones
correspondientes.

12. Separacion definitiva
a. Eslasancién que consiste en la expulsion del estudiante de la institucion, sin la posibilidad
de ser admitido nuevamente a ninguno de los programas.

b. La separacion definitiva no implica la devolucién de los pagos realizados por derechos
académicos.

13. Relacion entre faltas y sanciones
a. Lafalta leve serd sancionada con una amonestacion.

b. La falta grave serd sancionada con una suspensiéon no menor de una (1) semana ni mayor
de cuatro (4) semanas, de acuerdo con el criterio del comité disciplinario y la naturaleza
de la falta.

c. Lafalta muy grave serd sancionada con una suspensién no menor de cuatro (4) semanas
hasta la culminacion del periodo académico o con la separacién definitiva, de acuerdo
con el criterio del comité disciplinario y la naturaleza de la falta.

d. Para determinar la sancion aplicable se toma en cuenta la falta cometida, la reincidencia,
las evidencias y los criterios de proporcionalidad.

14. Efectos adicionales de las sanciones
a. El estudiante suspendido obtendra cero (0) como calificacién en cualquier evaluacidn
académica que se presente durante el periodo de suspensién.

b. Elestudiante que se encuentre suspendido no podra acceder a ningun servicio académico
del instituto, excepto a los tramites de certificados que correspondan.
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c. Una vez que la expulsién o separacion definitiva se haya establecido, es decir, que el
estudiante no haya apelado o que, habiendo apelado no haya obtenido un resultado
favorable, el instituto dejard de devengar las pensiones por servicios educativos.

d. Todasancién seinscribe en el registro personal del estudiante y, si este es menor de edad,
se notifica por escrito al padre o apoderado.

e. El estudiante sancionado por haber cometido una falta, cualquiera sea el nivel de la
sancion, no podra acceder a los beneficios de becas, descuentos, facilidades de pago,
préstamos de equipos o uso de los servicios educativos adicionales, hasta la culminacién de sus
estudios.

f.  Las sanciones no excluyen la exigencia de la reparacién de los dafios causados o el pago
de la indemnizacién correspondiente, como tampoco las consecuencias académicas que
se deriven de su aplicacion.

g. Elestudiante sancionado por haber cometido una falta tendra matricula condicional en el
siguiente periodo académico.

h. Los procedimientos y aspectos disciplinarios sobre el uso y préstamo de ambientes y
equipamiento institucional se describen a detalle en el Reglamento para reserva de
ambientes y pedidos de equipos, o el que haga sus veces, que actualiza y difunde
semestralmente la Direccién Técnica. Por tanto, sin perjuicio de las sanciones descritas en
los articulos anteriores, en casos de incumplimiento del referido reglamento, se aplicaran
las restricciones y sanciones administrativas que correspondan.

V. Plan de estudios

15. Descripcion general
a. Los planes de estudios contienen los siguientes componentes curriculares.

« Competencias técnicas o especificas
« Competencias para la empleabilidad
« Experiencias formativas en situaciones reales de trabajo (EFSRT)

b. Los planes de estudios se organizan en médulos formativos que, a su vez, se organizan en
unidades didacticas.

c. Cada modulo formativo es terminal y certificable, y contiene los tres componentes
curriculares indicados.

d. Una unidad didactica es una organizaciéon curricular que agrupa los contenidos,
actividades de aprendizaje y evaluacién del plan de estudios en funcion a las capacidades
planteadas. Las unidades didacticas son tedrico-practicas o practicas.
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16. Actualizacion de los planes de estudios

a.

El drea académica evalla permanentemente los planes de estudio para ajustarlos a los
requerimientos del mercado y los avances tecnoldgicos. En tal sentido, puede actualizar
los contenidos de las unidades didacticas, para ser aplicados en el siguiente periodo
académico.

El instituto vela por la debida actualizacién y/o modificacién de los silabos y materiales,
segun corresponda.

Los cambios curriculares de un programa pueden implicar incorporar y/o eliminar unidades
didécticas, y/o cambiarlas de periodo académico. Dichos cambios solamente se aplican a
los estudiantes ingresantes, repitentes, con traslado (interno o externo) o de reingreso, que
deben cursar el periodo académico en el que entra en vigor el nuevo plan de estudios.

En el caso de estudiantes repitentes, con traslado o reingresantes, el cambio del plan de
estudios podria implicar un retroceso de periodo académico, dado que resulta obligatorio
aprobar, luego de pasar por el respectivo proceso de adecuacion, todas las unidades
didéacticas del nuevo plan de estudios que no se hayan cursado desde el primer periodo
académico.

El cambio de plan de estudios requiere someterse a una adecuacién o convalidacién
interna, en la que se reconocerdn las unidades didacticas equivalentes, respetando los
prerrequisitos y la matricula prioritaria en unidades didacticas pendientes de periodos
académicos inferiores.

17. Duracién de los programas de estudios

a. Los programas de estudios del instituto tienen una duracién de 6 periodos académicos. El
afio lectivo comprende 2 periodos académicos.
b. Los programas se rigen por el sistema de créditos académicos, que tienen una relacién
directa con la cantidad de horas, como se detalla en el cuadro a continuacion.
Programa de estudios Nivel formativo Modalidad N fje N° de
créditos | horas
PO1- Técnicas en Ingenieria de Sonido | Profesional técnico Presencial 125 2992
P02 - Produccién Musical Profesional técnico Presencial 125 2944
P03 - Técnicas en Ingenieria de Sonido | Profesional técnico | Semipresencial 125 2992
P04 - Produccién Musical Profesional técnico | Semipresencial 125 2944
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18. Unidades didacticas

a.

C.

Las unidades didacticas se organizan a partir de capacidades, indicadores de logro y
contenidos, y se desarrollan de acuerdo con las necesidades pedagdgicas de
equipamiento e infraestructura.

Para considerar que una unidad didactica ha sido cursada, se requiere:
o Haber estado matriculado en la unidad didactica.
o Asistir alas clases programadas (como minimo al 70 %).
« Rendir las evaluaciones exigidas en dicha unidad didactica.

o Obtener un promedio aprobatorio mayor o igual que 13 (el medio punto en el
promedio final se considerard a favor del estudiante).

Los silabos de las unidades didacticas detallan los logros de aprendizaje que se busca
alcanzar y los contenidos tematicos programados.

VI. Admisién y matricula

19. Admision

a.

La admisidn es el proceso mediante el cual los estudiantes que culminaron la educacién
basica, en cualquiera de sus modalidades, acceden a una vacante de los programas de
estudios del IES Orson Welles.

El proceso y cronograma de admisién se difunden a través de la pagina web y las redes
sociales institucionales.

La admisién en el IES Orson Welles puede llevarse a cabo en la modalidad ordinaria, por
exoneracién o por ingreso extraordinario.

La admisién ordinaria consiste en la convocatoria e inscripcion de postulantes al examen
de aptitud académica, de acuerdo con el programa de estudios elegido y previo
cumplimiento de los siguientes requisitos.

« Copiadel DNIdel postulante (en caso de ser menor de edad, se le solicitara la copia
de DNI a su padre, madre o apoderado)

o Certificado de estudios de educacién bésica (de lero a 5to de secundaria)
o Ficha de postulante debidamente llenada, registrada en el sistema CRM

o Pago por derecho de admisidn, a través de la intranet institucional.

e. Laadmisién por exoneracion consiste en la exoneracién del examen de aptitud académica

en los casos de egresados en primeros puestos de educaciéon basica, deportistas
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calificados o personas con discapacidad. En estos casos, ademas de los requisitos descritos
anteriormente, se debe presentar, segun corresponda:

o Documento otorgado por el colegio y visado por el director que certifique la
obtencién del primer puesto

« Constancia emitida por el IPD que valide la condicién de deportista calificado.
o Certificado o carné de discapacidad emitido por el CONADIS

La admisién por ingreso extraordinario es el proceso de admisién autorizado por el
MINEDU para becas y programas, de acuerdo con la normativa vigente. Para esta
modalidad, complementariamente a los requisitos establecidos para la modalidad de
ordinaria, el postulante debe cumplir con los requisitos establecidos por el Programa
Nacional de Becas y Crédito Educativo (PRONABEC) en el marco de sus convocatorias
anuales.

Durante el proceso de admisién, el Instituto garantiza lo dispuesto en la Ley N°29973, Ley
General de Personas con Discapacidad, la Ley N°28592, Ley que crea el Plan Integral de
Reparaciones-PIR, la Ley N°29600, Ley que fomenta la reinsercion escolar por embarazo,
la Ley N°30490, Ley de la Persona Adulta Mayor, la Ley N°29643, Ley que otorga
proteccion al personal con discapacidad de las Fuerzas Armadas y Policia Nacional del
Pery, en cuanto sea aplicable y otras normas que correspondan.

20. Matricula
a. Es el proceso mediante el cual una persona se inscribe en un programa de estudios y

adquiere la condicion de estudiante. Esto implica el cumplimiento de deberes y ser sujeto
de los derechos establecidos en el presente reglamento y otros documentos de gestion
aplicables.

21. Requisitos de matricula de ingresantes
a. Haber aprobado el proceso de admision.

b. Copia del DNI del postulante y/o carné de extranjeria o pasaporte (si es menor de edad,

C.

se le solicitara la copia de DNI a su padre, madre o apoderado).

Certificado de estudios de secundaria con firma y sello del director. Si el estudiante ha
cursado estudios secundarios en otro pais, debera presentar su certificado de estudios
previamente visado por la entidad gubernamental de educacién del pais de procedencia,
apostillado y, de ser necesario, traducido oficialmente al espafiol.

d. Recibo de servicios basicos (agua o energia eléctrica).

e.

Haber realizado el pago de inscripcidn y cuota de registro o pago por el ciclo al contado.
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Si el ingresante es menor de edad, uno de los padres, tutor o apoderado legal mayor de
edad asumird la responsabilidad por la veracidad de los documentos presentados y por el
comportamiento del estudiante, por lo que debera consignar sus datos al momento de la
matricula.

Es importante que el estudiante cuente con un seguro estudiantil, que tiene por finalidad
la cobertura ante accidentes dentro o fuera del centro de estudios. Se debe indicar que el
seguro estudiantil no es obligatorio. La institucién educativa no tendra responsabilidad
alguna por los dafios eventuales y/o accidentales que el estudiante pudiera tener dentro
o fuera de la institucién.

22. Disposiciones para la matricula de ingresantes

a.

La documentacion presentada en el proceso de matricula constituye parte del expediente
académico del estudiante y no podra ser retirada o canjeada.

La matricula de los estudiantes se realiza por unidades didacticas.

En caso de que el estudiante tenga pendiente la entrega de algin documento al instituto,
tendra un plazo maximo de 30 dfas durante el primer periodo académico para presentarlo;
de lo contrario, no se podra culminar su proceso de matricula y perderad sus derechos
académicos, sin lugar a devolucién de los pagos realizados.

Una vez que se haya hecho el pago de la inscripcién y cuota de registro, solamente habra
lugar a devolucién por los casos considerados en las politicas de devolucion.

Los ingresantes deben matricularse en todas las unidades didacticas correspondientes al
primer periodo académico del programa de estudios elegido.

Elinstituto se reserva el derecho de apertura de grupos adicionales, informado de manera
oportuna a los matriculados. La cantidad minima para la apertura de un nuevo grupo de
unidad didactica teérico-practica es de veinte (20) estudiantes.

Elinstituto, con el fin de garantizar la continuidad de las clases, podra unir dos grupos del
mismo nivel o cambiar de grupo a algunos estudiantes, previa comunicaciéon y
coordinacion.

Los estudiantes deben verificar sus horarios en la intranet institucional al menos un dia
antes del inicio de clases.

Toda informacién oficial acerca de la matricula y registros sera comunicada al estudiante
por medio del correo institucional.
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23. Disposiciones para la matricula regular de estudiantes promovidos

a.

La matricula regular o ratificacién de matricula es el proceso por el cual el estudiante se
inscribe en las unidades didacticas de un periodo académico a través de la intranet
institucional, lo que acredita su condicién de estudiante. Esto implica el cumplimiento de
deberes y ser sujeto de los derechos establecidos en el presente reglamento y otros
documentos de gestion aplicables.

La ratificacién de la matricula, previo pago por inscripcion y cuota de registro o por ciclo
al contado, se realiza al inicio de cada periodo académico y es necesaria para mantener
la condicién de estudiante y recibir los servicios educativos que el instituto ofrece.

La matricula en unidades didacticas requiere haber aprobado aquellas que se consideren
Sus prerrequisitos.

Si el estudiante se matricula en una (1), dos (2) o tres (3) unidades didacticas, debera pagar
el costo correspondiente por cada unidad didactica, segun el tarifario vigente. Si el
estudiante se matricula en cuatro (4) unidades didacticas o mas, debera pagar el costo de
la pensidén completa, segun el tarifario vigente.

El cédigo del estudiante correspondera al documento nacional de identidad (DNI) para
estudiantes nacionales o el nUmero de carné de extranjeria o pasaporte para estudiantes
extranjeros. El cédigo del estudiante sera Unico durante toda su permanencia en la
institucion.

Dias antes de concluir un semestre académico, se publicara, a través de los canales
institucionales, el cronograma de matriculas para el siguiente periodo.

Es requisito indispensable para la matricula del estudiante en un nuevo periodo académico
no adeudar a la institucién y no contar con una sancién disciplinaria de suspension vigente o
separacién definitiva en el marco de un proceso disciplinario.

Es importante mencionar que, una vez iniciado el periodo, desde el primer dia de clases,
el estudiante que no pueda continuar con sus estudios debera gestionar su licencia de
estudios, a través del formulario tnico de tramites (FUT) administrativo, y deberé pagar
el derecho correspondiente al tramite, segun el tarifario vigente. La solicitud de licencia
de estudios no implica la devolucién de los pagos realizados por el servicio educativo.

El plazo maximo para la reincorporacion del estudiante con licencia de estudios es de
cuatro (4) periodos académicos, de lo contrario, perdera su condicién de estudiante y, en
caso de retomar sus estudios posteriormente, debera volver a pasar por el proceso de
admisién como postulante.

La matricula implica la aceptaciéon de los términos y condiciones del contrato de servicios
educativos y administrativos de la institucion, el mismo que debe ser revisado y firmado
por el estudiante.
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24.

La matricula es responsabilidad del estudiante y se realizara de acuerdo con el calendario
académico del periodo lectivo.

La matricula de los estudiantes se realiza en las unidades didacticas del plan de estudios
vigente.

El pago de inscripcién y cuota de registro o de ciclo al contado no implica que el
estudiante se encuentre matriculado. Es necesario que se concluya el proceso de
matricula, registrando las unidades didacticas en la intranet.

En el caso de que un estudiante desista de continuar con sus estudios y solicite su retiro,
habiendo efectuado un pago al contado por todo el periodo académico, se le descontara
de la devolucion el monto de la inscripcién y cuota de registro y el equivalente en cuotas
emitidas hasta la fecha de presentacién de su solicitud, ademds de los gastos
administrativos que correspondan.

En el caso de que el estudiante solicite factura, debe comunicarlo antes de realizar el
pago, mediante el FUT administrativo, indicando el nimero de RUC, razén social y
direccion fiscal.

En caso el estudiante realice el pago total del periodo académico (ciclo al contado) en la
fecha programada, tendra acceso a un descuento por pronto pago.

En el caso de que un estudiante registre deudas con la institucion, los pagos que realice
por conceptos de pensiones o matricula y cuota de registro seran dirigidos a la
amortizacion o cancelacion de la deuda pendiente.

Los importes de inscripcién y cuota de registro, pensiones y otros servicios académicos
estaran sujetos a variaciones de acuerdo con la inflacién. Esto sera notificado con la
debida anticipacion, por los canales de comunicacion institucionales, de acuerdo con la
ley N° 29571, Cédigo de proteccién y defensa del consumidor, cap. 3, articulo 75.

La institucién se reserva el derecho de no iniciar un determinado ciclo de estudios de
cualquiera de sus programas, si no se cuenta con un nimero minimo de estudiantes al
cierre del proceso de matricula.

La matricula por convalidacion de unidades didacticas, de ser aceptada, requiere el pago
de los derechos correspondientes, segun el tarifario vigente.

Disposiciones para matricula extemporanea

La matricula extemporanea es aquella que se realiza después del periodo regular
dispuesto en el cronograma académico, considerando los mismos requisitos del periodo
regular de matricula para alumnos ingresantes y regulares.

La matricula extemporanea requiere la aprobacién del director general.
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La matricula extemporanea esta sujeta a la existencia de vacantes.

La matricula extemporanea no podra exceder de las dos primeras semanas de iniciado el
periodo académico.

Reserva de matricula

Los ingresantes del proceso de admisién que no se matriculen en el periodo en el cual
ingresaron y deseen matricularse en un periodo posterior deberdn solicitar, mediante un
FUT administrativo, su reserva de matricula, previo pago del derecho de tramite
correspondiente, segun el tarifario vigente.

La reserva de matricula tiene una duracién maxima de 2 periodos académicos y, en caso
de que el ingresante no se reincorpore dentro de dicho plazo, perdera su vacante y
derecho de matricula.

La presentacion del FUT es obligatoria para proceder con la reserva de matricula, ya que,
sin este documento, el instituto puede considerar el abandono del proceso por parte del
ingresante y asignar su vacante a otro postulante.

Restricciones del proceso
No estd permitida la matricula en unidades didacticas con cruces de horarios, en ninguna
circunstancia.

No estd permitida la matricula de los estudiantes que tengan abierto algin proceso
administrativo o disciplinario.

La matricula se debe realizar de manera prioritaria en las unidades didacticas
desaprobadas en periodos anteriores. Si un estudiante no puede inscribirse en una o mas
unidades didacticas por cruce de horarios, se dara prioridad a la unidad didactica
pendiente de subsanacién.

Si un estudiante desaprueba cuatro (4) o més unidades didacticas del mayor ciclo cursado
en un semestre académico, se considerard en situacién de repitencia y en el préximo
proceso solo podra matricularse en las unidades didacticas desaprobadas.

El estudiante puede matricularse en unidades didacticas previamente desaprobadas,
junto con unidades didacticas del ciclo inmediato superior, siempre que las primeras no
sean prerrequisito y no haya cruces de horarios.

El ndmero de unidades didacticas no debe exceder la cantidad establecida en el ciclo
matriculado; en caso contrario, el estudiante debera pagar el derecho que corresponda
por las unidades didacticas adicionales, segun el tarifario vigente.

No se estd permitido el adelanto de unidades didacticas en la matricula, solo se podran
asignar unidades didacticas del ciclo que corresponde; de lo contrario, la matricula sera
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anulada. Asimismo, el estudiante solo podra matricularse en unidades didacticas de dos
ciclos consecutivos como maximo.

Queda sin efecto la matricula de los estudiantes que hayan omitido informacién y/o
proporcionando informacién falsa, debiendo acatar las sanciones o consecuencias legales
que tuviesen lugar.

El estudiante solo podra matricularse hasta un maximo de tres (3) veces en una misma
unidad didactica. En caso de desaprobar la unidad didactica por tercera vez, el estudiante
serd retirado del programa de estudios y no podra volver a desarrollarlo.

El instituto podra solicitar al estudiante informacién complementaria o de sustento para
culminar su proceso de matricula, en los casos en que lo considere pertinente.

VII. Régimen de estudios

27. Asistencia a clases

a.

Se considera que el estudiante ha asistido a la clase cuando, en el caso de sesiones
presenciales, se encuentra en el interior del ambiente donde se desarrolla la sesidn, o, en
el caso de sesiones virtuales remotas, se encuentra conectado y participa de la sesidén
virtual.

La tolerancia maxima para el ingreso a clases es de 10 minutos. No hay tolerancia para las
practicas y evaluaciones programadas.

La asistencia a las clases tedricas, practicas, laboratorios y evaluaciones programadas es
obligatoria. Para que el estudiante pueda aprobar una unidad didactica, debe asistir como
minimo al 70 % (setenta por ciento) de las sesiones. El estudiante que alcance un 30% de
inasistencias en una unidad didactica, desaprobard automaticamente dicha unidad
didéctica con una calificacién de cero (0), y adquirird la condicién de desaprobado por
inasistencias (DPI).

El estudiante que se encuentre en la condicidon de DPI no podra rendir las evaluaciones,
registrar asistencias o ver sus calificaciones de la unidad didactica en cuestion.

En caso de inasistencia a clases de una o mas unidades didacticas, el estudiante podra
presentar su justificacién al departamento de Bienestar, hasta dos dias habiles después de
la inasistencia. Solo se consideran vdlidas las justificaciones por motivos de salud,
acompafiadas de un certificado médico como sustento.

Solo se podran justificar las inasistencias hasta un maximo del 10% del total de sesiones
programadas por unidad didactica. Estas justificaciones podran revertir la condicién de
DPI del estudiante hasta un maximo de dos (2) veces en el semestre.
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g.

Para solicitar la justificacién de una o mas inasistencias, el estudiante debera consignar en
el formulario Unico de trdmites (FUT) académico virtual sus datos personales, las unidades
didacticas y las fechas de inasistencia, adjuntando la documentacién que acredite el
motivo de la falta.

Si ninguno de los estudiantes se presenta a una sesidon programada, sea presencial o
virtual, transcurridos los diez (10) minutos de tolerancia permitidos, la sesién se
considerard dictada o la evaluaciéon aplicada y los estudiantes se someterdn a los
resultados de calificacién que corresponda.

Las sesiones programadas, sean presenciales o virtuales, pueden desarrollarse con un
retraso maximo de quince (15) minutos por parte del docente. Si el docente no se presenta
transcurrido este tiempo, la sesidon sera cancelada y el delegado o representante de los
estudiantes podra presentar al area académica la relacién de estudiantes presentes, para
el registro de su asistencia y reprogramacion correspondiente de la sesion.

28. Dictado y recuperacion de clases

a.

b.

Las horas académicas tienen una duracion de 45 minutos.

Las practicas en estudios de grabacién que forman parte del plan de estudios de cada
programa se desarrollan de manera presencial y son obligatorias.

Las sesiones de clase se desarrollan de acuerdo con los horarios establecidos. De manera
excepcional, el docente puede recuperar una sesién no desarrollada en un horario distinto,
en coordinacion con los estudiantes y con la autorizacién del jefe de carrera.

Para recuperar una sesion de clases, el docente debe presentar una solicitud al jefe de
carrera, con la aprobacién y firma de todos los estudiantes de la unidad didactica.

Elinstituto puede modificar el horario de clases de una unidad didactica al inicio o durante
el desarrollo del periodo académico, con la finalidad de garantizar su continuidad,
informando de manera oportuna a los estudiantes.

29. Promocidn académica de estudiantes

a.

El estudiante que apruebe todas las unidades didacticas correspondientes a un ciclo
académico serd promovido al ciclo inmediato superior.

También serda promovido el estudiante que desapruebe hasta un méximo de tres (3)
unidades didacticas correspondientes a un ciclo académico, en las cuales debera
matricularse en el siguiente semestre de forma obligatoria.

No sera posible en ningun caso matricularse en unidades didacticas correspondientes a
ciclos no consecutivos.
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30. Evaluacién ordinaria

a.

La evaluaciéon ordinaria se aplica a todos los estudiantes durante el desarrollo de las
unidades didacticas. Durante este proceso, de ser necesario, los estudiantes pueden rendir
evaluaciones de recuperacién para alcanzar la calificaciéon aprobatoria de la unidad
didéctica, de acuerdo con los reglamentos vigentes.

En la institucidn, la evaluacidon es un proceso integral permanente y sistematico que
permite identificar los logros de aprendizaje del estudiante, a partir de criterios e
indicadores.

El silabo de cada unidad didactica contempla las actividades de evaluacién, sus fechas
programadas y sus respectivas ponderaciones.

Las evaluaciones responden a la capacidad e indicadores de logro de la unidad didactica
y pueden incluir practicas calificadas, trabajos académicos, exposiciones, pruebas escritas,
entre otros.

El sistema de calificacidn es vigesimal, la nota minima aprobatoria es trece (13) para las
unidades didacticas y EFSRT. Las evaluaciones se calificardan con nimeros enteros y los
promedios se calcularan con dos numeros decimales. La fraccién de 0,50 puntos o mas en
el promedio final se redondeara a la unidad inmediata superior.

El estudiante desaprobado por inasistencias (DPI) en una unidad didéctica no podra rendir
ninguna evaluacion de dicha unidad. En caso de incumplimiento de esta restriccion, su
evaluacion sera anulada.

El estudiante que se encuentre con una sancién disciplinaria de suspensién vigente no
podra rendir ninguna evaluacidon programada mientras dure la suspension; asimismo, no
podra solicitar una evaluacion de subsanaciéon o evaluacién extemporanea por dicho
motivo.

El estudiante que, por razones justificadas, no haya podido rendir alguna evaluacién en la
fecha programada, podra solicitar la autorizaciéon para una evaluacién extemporanea,
siempre y cuando el motivo haya sido debidamente sustentado y presentado dentro de
las veinticuatro (24) horas posteriores a la evaluacién. Para este fin, ademas, el estudiante
debera realizar el pago por el derecho de evaluacién extemporanea, segun el tarifario
vigente.

La evaluacién extemporanea no aplica para la evaluaciéon final de ninguna unidad
didactica.

La evaluacién extemporanea tiene una calificacién maxima de 16.

El estudiante que llegue tarde a una evaluacién perdera el derecho de rendirla y obtendra
una calificacién igual a cero (0).
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El estudiante no podra salir del aula, taller o laboratorio sin autorizacién mientras dure la
evaluacidn, de lo contrario, obtendra una calificacién igual a cero (0). El estudiante que
requiera retirarse debera entregar su evaluacion y no podra reingresar al ambiente.

. Elestudiante que, a juicio del docente, cometa o intente cometer cualquier acto de fraude
académico durante la evaluacién recibird una calificacién igual a cero (0) y no tendra
derecho a un examen sustitutorio. Asimismo, este hecho se notificard al comité
disciplinario, que aplicard la sancidon correspondiente, de acuerdo con el presente
reglamento.

Es responsabilidad del estudiante revisar de manera oportuna el avance de sus notas y sus
promedios finales en la intranet o sistema académico.

Evaluacién de recuperacion
La evaluacion de recuperacién aplica a los estudiantes que desaprobaron una unidad
didactica y permite medir de manera general el logro de aprendizaje.

El estudiante que haya desaprobado por inasistencias (DPI) una unidad didéctica no podra
rendir la evaluacion de recuperacion.

El estudiante que se encuentre con una sancién disciplinaria de suspensién vigente no
podra rendir la evaluaciéon de recuperacion.

La evaluacion de recuperacion tiene una calificacién maxima de 20.

La evaluacion de recuperacion no es obligatoria. El estudiante que desee acogerse a esta
evaluacion debera realizar solicitarlo al drea académica, en las fechas programadas en el
calendario académico, y debera realizar el pago por los derechos establecidos en el
tarifario vigente, a través de la plataforma virtual.

La evaluacién de recuperacion se realiza de acuerdo con la programacién del calendario
académico, por lo que es impostergable.

El estudiante que haya solicitado la evaluacién de recuperacién y no se presente a rendirla
obtendrd una calificacién de cero (0).

El estudiante que no solicite la evaluacién de recuperacién mantendrd las notas y
promedio de la unidad didactica cursada.

En el caso de que la nota de recuperacién sea mayor que la obtenida al final del semestre,
ambas notas seran promediadas y el resultado sera registrado como nota final de la unidad
didactica.

En el caso de que la nota de recuperacién sea menor, se mantendra la nota obtenida al
final del semestre como calificacién final de la unidad didactica.
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k.

Es responsabilidad del estudiante indicar correctamente el nombre de la unidad didactica
en la que rendira la evaluaciéon de recuperacién. En caso de inscribirse en la evaluacién de
recuperacion de una unidad didactica que no le corresponde, obtendra una calificacion
de cero (0) en la evaluacién que debié rendir y no podré solicitar la devolucién del pago
realizado.

Solamente serd posible rendir evaluaciones de recuperacién de las unidades didacticas
que, por su naturaleza, contemplen dicha posibilidad. Estas seran publicadas en la intranet
institucional de manera oportuna. Las unidades didacticas que no formen parte de dicha
relacién no seran consideradas para esta evaluacion.

32. Evaluacidon extraordinaria

a.

g.

La evaluacién extraordinaria se aplica cuando el estudiante tiene pendiente una (1) o dos
(2) unidades didéacticas para culminar un plan de estudios determinado, siempre que no
hayan transcurrido mas de tres (3) afios. La evaluacién extraordinaria sera registrada en un
acta de evaluacién extraordinaria.

La evaluacién extraordinaria se aplicara a solicitud del estudiante, cuando este se
reincorpore a sus estudios y tenga unidades didacticas pendientes, sin haberlas reprobado
previamente.

Podran solicitar esta evaluacién los estudiantes que cumplan con los siguientes requisitos.

« Haber cursado un plan de estudios que ya no se encuentra vigente, con una o dos
unidades didacticas pendientes que ya no se desarrollaran por cambio curricular.

« No haber sido separado de la institucién por medidas disciplinarias.
« No tener deuda vigente con la institucion.

La evaluacion extraordinaria se rinde de acuerdo con el calendario establecido por el drea
académica, al término del periodo académico.

El estudiante que desapruebe la evaluacién extraordinaria o que no se presente a rendirla
en la fecha y hora programada debera participar en un proceso nuevo. El estudiante puede
someterse a dos (2) procesos de evaluacién extraordinaria como maximo.

El instituto, en circunstancias especiales, podra autorizar el desarrollo de unidades
didacticas de subsanacion extraordinarias, orientadas a regularizar la situacién académica
de estudiantes con unidades didacticas pendientes.

La evaluacién extraordinaria tiene una calificacién méaxima de 20.

33. Revision de notas

a.

Los estudiantes que detecten un posible error en la calificacién de alguna evaluacién
(suma errada u omisién total o parcial de alguna respuesta) podrén solicitar, en primera
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instancia, la revisién de dicha calificacion por parte del docente. En segunda instancia,
podran realizar la solicitud de revisién por el drea académica.

El plazo para que los docentes comuniquen a los estudiantes las notas y retroalimentacién
de las evaluaciones es de siete (7) dias calendario desde su aplicacién.

Los estudiantes cuentan con siete (7) dias calendario desde la devolucién de las notas para
solicitar su revisién o correccién. Vencido este plazo, no se admitiran reclamaciones.

No se admiten las reclamaciones sobre criterios o rigurosidad de la calificacion.

En caso de encontrar un error en alguna nota registrada en el sistema virtual, el estudiante
podra solicitar, a través del FUT académico, la correccién de dicha nota, hasta siete (7) dias
después de haber sido registrada o publicada. Vencido este plazo, no se admitirdn
reclamaciones.

Es responsabilidad del estudiante comprobar en el sistema virtual el registro de sus
calificaciones y asistencias de acuerdo con los plazos establecidos.

Los estudiantes no estan autorizados a contactarse personalmente con los docentes para
tratar asuntos relacionados con sus calificaciones.

VIII. Aspectos econémicos

34. Disposiciones econémicas generales

a.

Los estudiantes deberdn cancelar puntualmente las cuotas por derechos académicos y
cualquier otro concepto que adeuden al instituto, de acuerdo con los cronogramas de

pagos.

Los estudiantes y/o sus responsables econémicos deberdn efectuar los pagos por el medio
oficial de pasarela de pagos en linea a través de la intranet institucional. Los pagos que se
realicen por otros medios o a través de terceros no cuentan con el aval del instituto, por lo
que este no se hace responsable por ellos.

En caso de que el tarifario institucional tenga alguna variacién, esta sera notificada con la
debida anticipacion por los canales de comunicacién institucionales, de acuerdo con la Ley
N°29571, Cédigo de protecciéon y defensa del consumidor, Cap. Ill, Art. 75.

El instituto se reserva la entrega de documentos académicos a los estudiantes que
registren deudas pendientes con la institucién, de acuerdo con la ley N°29571, Cédigo de
Proteccién y defensa del consumidor, cap. lll, art. 74, inc. e.

El pago de inscripcién y cuota de registro habilita el proceso de matricula y permite que
el estudiante acceda a los servicios educativos durante todo el periodo académico. El
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estudiante asume, por ello, el compromiso de cancelar el costo total del periodo
académico de 16 semanas.

El costo total del periodo académico es fraccionado en cuotas y las fechas de vencimiento
se indican en un cronograma de pagos entregado al estudiante al inicio del semestre, que
también se encuentra disponible en la intranet institucional. Se debe tener en cuenta que
el costo total del periodo académico se divide en cuotas (no en mensualidades) del
siguiente modo.

o Inscripciény cuota de registro
e Primera cuota

e Segunda cuota

e lercera cuota

o Cuarta cuota

Todo tramite documentario, como constancias, certificados, diplomas, entre otros, tiene
un costo establecido en el tarifario vigente. El estudiante sera responsable de gestionar
estos tramites con el drea académica.

En el caso de que un estudiante, después de haber realizado el pago por inscripcién y
cuota de registro y/o pensiones de un programa de estudios, se vea impedido de cursarlo
temporalmente por causas ajenas a la institucion, podra solicitar la emisiéon de una nota
de crédito equivalente. No se realizaran devoluciones por este motivo.

En caso de retrasos en el pago de las cuotas de acuerdo con el cronograma de pagos, se
aplicard la penalidad por concepto de moras, segun lo estipulado en el contrato de
prestacion de servicios educativos.

Los casos especiales de devoluciones se atenderdn de acuerdo con las politicas
institucionales de devolucién y reembolso, publicadas en el portal de transparencia de la
pagina web institucional.

35. Beneficio de descuento por primeros puestos

a.

Con la finalidad de reconocer el esfuerzo académico de los estudiantes y promover la
excelencia educativa, el instituto establece el beneficio de descuento para aquellos
estudiantes que, al cierre de cada semestre académico, ocupen el primer puesto en
rendimiento académico en su ciclo de estudios.

El beneficio de descuento por primer puesto Unicamente aplica para el semestre
inmediato siguiente del periodo evaluado y requiere el cumplimiento de las siguientes
condiciones de parte del estudiante.
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C.

« No contar con deudas pendientes. El estudiante debera estar al dia en todos los
pagos correspondientes al periodo académico en curso.

« No tener sanciones disciplinarias registradas durante el semestre evaluado, ni tener
procesos administrativos en curso acerca de su conducta o desempefio
institucional.

o Estar matriculado en la totalidad de unidades didacticas correspondientes al
periodo académico evaluado, segun en el plan de estudios. No se considerara para
el computo a aquellos estudiantes que hayan llevado una cantidad parcial de
asignaturas.

« No cursar unidades didacticas de cargo o repitencia en el periodo evaluado.

e Tener un récord de asistencia sobresaliente. Las inasistencias reiteradas o
injustificadas podrian invalidar el acceso al beneficio.

El promedio ponderado semestral se calculara con hasta dos (2) decimales, siendo este el
valor oficial para determinar los primeros puestos de cada programa de estudios.

En caso de empate entre dos o mas estudiantes con igual promedio ponderado, se
procederd a un desempate a partir de una evaluacién del comportamiento académico
integral, que incluye la participacién en actividades y eventos institucionales.

El cumplimiento de las condiciones anteriores serd verificado de forma conjunta por la
coordinacién académica y los jefes de carrera, quienes emitiran el listado oficial de los
beneficiarios al término de cada semestre.

36. Aplicacion progresiva de descuentos y beneficios estudiantiles
a. Con el fin de garantizar un uso ordenado, equitativo y transparente de los beneficios

econdmicos otorgados por el instituto, se establece que los descuentos y beneficios
aplicables a las pensiones académicas se otorgaran de manera progresiva, de acuerdo con
el siguiente orden de prioridad.

1. Descuento por pronto pago (pago por ciclo al contado)
2. Descuento por primeros puestos (excelencia académica)
3. Descuento por beneficio econdmico o ayuda extraordinaria

4. Otros descuentos o convenios especiales

b. En el caso de que un estudiante acceda a mas de un tipo de descuento, sus porcentajes

no seran acumulativos sobre el monto original, sino que su aplicacién serad secuencial y
progresiva. Es decir, cada descuento se aplicara sobre el valor resultante luego de haber
aplicado el descuento anterior, conforme al nivel de prioridad indicado.
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37. Pérdida de beneficios econémicos

a. Los beneficios econdmicos otorgados por la institucién estdn sujetos al estricto
cumplimiento de los requisitos y condiciones previamente establecidos para cada uno de
ellos. El incumplimiento de las obligaciones académicas, administrativas o disciplinarias
vinculadas a dichos beneficios facultara al instituto a retirar parcial o totalmente los
mismos, sin perjuicio de otras medidas que correspondan conforme a los reglamentos
vigentes.

b. La coordinacidon académica sera responsable de la fiscalizacion del cumplimiento de estos
requisitos y, en caso de detectar situaciones que contravengan las condiciones
establecidas, emitird el informe correspondiente para la suspension, cancelacién o ajuste
del beneficio, ademas de recomendar las medidas correctivas o sanciones que
correspondan de acuerdo con la normativa institucional.

IX. Experiencias formativas en situaciones reales de trabajo (EFSRT)

38. Disposiciones generales sobre las EFSRT

a. Las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo (EFSRT) se pueden realizar a
través de actividades presenciales, semipresenciales y no presenciales, en coherencia con
la naturaleza del programa de estudios o médulo formativo.

b. Los créditos académicos y horas que corresponden a las EFSRT se pueden desarrollar en
cualquiera de los ambitos descritos a continuacion.

e En los centros laborales: las EFSRT pueden ser realizadas en empresas u
organizaciones formalmente constituidas, cuyas actividades productivas estén
vinculadas con las competencias del programa de estudios o médulo formativo.

o Enlainstitucién educativa: las EFSRT se realizan en el instituto a través de proyectos
productivos, de investigacién, emprendimiento o iniciativas de negocios,
proyeccién social y/o mediante el desarrollo de actividades ligadas a los procesos
institucionales, segun las caracteristicas de los programas de estudios.

c. Eneldesarrollo de las EFSRT, los estudiantes cuentan con un espacio virtual para alojar la
documentacién y evidencias de ejecucion. Es responsabilidad del estudiante la custodia y
respaldo de dicha informacién.

39. Proyectos productivos
a. Serealizan desde el instituto y suponen efectuar una serie de actividades para la entrega
de un producto o servicio en un tiempo determinado.

b. Los proyectos productivos deben estar vinculados a uno o mas programas de estudios
como parte de un proceso integral.
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40. Proyeccion social desde la institucion educativa

a.

Son las actividades que la IES desarrolla en coordinacién con autoridades u organizaciones
de la sociedad civil para brindar atencién a las necesidades de la comunidad,
principalmente vinculadas a los programas de estudios del instituto y relacionadas con el
desarrollo econémico y social de la comunidad.

41. Emprendimientos de estudiantes

a.

El desarrollo de un emprendimiento implica la identificacion de una necesidad no
satisfecha en el entorno o de una oportunidad en el mercado, a partir de la cual se genera
la idea de negocio. Para llevar a cabo un emprendimiento es necesario que los estudiantes
desarrollen habilidades como el liderazgo, empatia, resiliencia y disciplina.

b. Los estudiantes, de manera individual o en equipos de cinco (5) integrantes como maximo,

C.

pueden proponer un plan de emprendimiento o iniciativa de negocio ante la institucién,
para su aprobacién como parte de las EFSRT.

Los costos por desplazamientos y transporte por actividades de EFSRT que se realicen de
manera externa corren por cuenta del estudiante.

X. Plataformas virtuales

42. Disposiciones sobre el uso de credenciales

a.

Se entregard un usuario y contrasefia a cada estudiante para acceder al correo
institucional y la intranet, donde registrard su asistencia y accederd a sus sesiones y
actividades programadas, tareas, grabaciones de clases virtuales y calificaciones.

Las credenciales de acceso otorgadas son intransferibles, por lo que, los estudiantes que
las compartan a terceros se someteran al procedimiento disciplinario dispuesto en el
presente reglamento.

43. Correo institucional

a.

Todas las comunicaciones oficiales con docentes, personal administrativo o autoridades se
realizaran de manera obligatoria mediante el correo institucional. El estudiante recibirad por
dicho medio toda la informacién oficial sobre los procesos académicos.

Los procesos disciplinarios o de hostigamiento se consideraran validamente notificados
cuando se envien al correo institucional, por lo que el estudiante no podra alegar
desconocimiento de dicha informacion.

44. Uso de la intranet

a.

El registro de los cursos(matricula) es de responsabilidad de los estudiantes y se realiza a
través de la intranet.
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Es de responsabilidad del estudiante revisar de manera oportuna el registro de sus notas,
asistencia y material académico en las plataformas académicas de la intranet institucional.

Todos los pagos por derechos académicos se realizan por la pasarela de pago disponible
en la intranet institucional

45, Biblioteca virtual

a.

Con el fin de contribuir con la formacién académica, el instituto pone a disposicion de los
estudiantes la biblioteca virtual EBSCO Orson Welles, que permite la consulta de una
amplia coleccién de libros electronicos adquiridos a perpetuidad, de acceso simultaneo
multiple.

El instituto se reserva el derecho de cambiar de plataforma con la finalidad de mejorar el
servicio educativo.

XI. Retiros y reincorporaciones

46. Retiro académico de unidad didactica

a.

Iniciado un periodo académico, los estudiantes pueden solicitar su retiro de una o mas
unidades didacticas, siempre que estas no sean de repitencia.

El retiro de unidades didacticas se podra realizar como maximo antes de la fecha de
vencimiento de la primera cuota.

En caso de que, luego del retiro, el estudiante resulte con una cantidad de unidades
didacticas menor o igual que tres (3), corresponderé el recdlculo de las cuotas pendientes
de cancelacién del periodo académico.

47. Licencia de estudios

a.

La licencia de estudios o retiro de periodo académico es el Unico procedimiento formal
que anula, para todos sus efectos, la matricula en un periodo lectivo.

El estudiante que se encuentre matriculado en un semestre académico puede solicitar una
licencia de estudios, mediante un FUT administrativo que sustente el motivo, previo pago
de los derechos correspondientes establecidos en el tarifario vigente.

La licencia de estudios tendréd una vigencia méxima de dos afios (cuatro periodos
académicos).

En el caso de haber transcurrido dos (2) periodos 0 mas desde que el estudiante obtuvo
su licencia de estudios, deberd realizar el pago por el trdmite de reincorporacién
académica.

El estudiante debera cancelar la cuota préxima a vencer del mes en que se dé la licencia
de estudios.
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En caso de que el estudiante sea menor de edad, debera realizar la solicitud en compafiia
de su apoderado.

Cualquier retiro de los estudiantes de los programas de estudios de forma unilateral y no
comunicado a través del FUT administrativo, serd considerado abandono de estudios y
serd de entera responsabilidad del estudiante, quien asumird las consecuencias
académicas y administrativas que correspondan.

El instituto realizard el retiro del estudiante del periodo académico ante su solicitud
voluntaria. La inasistencia no supone el reembolso del dinero abonado ni la eliminacién de
la cuota vencida.

Al efectuarse el retiro de periodo académico, el estudiante recibe la condicién de retirado
en todas las unidades didacticas en las que estuvo matriculado, incluyendo los cursos de
repitencia.

La presentacién de solicitudes de licencia de estudios por retiro de semestre solo sera
valida hasta la semana 15 del calendario académico, previa a los examenes finales o
culminacién del semestre. Durante la Ultima semana de clases (16), no sera posible tramitar
ninguna solicitud de retiro de periodo académico.

A los estudiantes con licencia de estudios que hayan pagado por el ciclo al contado y
soliciten la devolucién de su dinero, se les descontara el costo de inscripcion y cuota de
registro, asi como las cuotas equivalentes hasta el mes de la presentacién de la licencia,
segun el tarifario vigente, mas los gastos administrativos generados.

El retiro del periodo académico no implica el derecho de devolucién de los documentos
presentados en el proceso de admision a la institucidn.

48. Reserva de matricula

a.

b.

Los ingresantes que aprobaron el proceso de admisidn y requieren postergar su matricula
pueden solicitar su reserva de matricula, con la finalidad de mantener su vacante, con un
plazo maximo de 4 periodos académicos para ingresantes en general o 5 afios para
ingresantes que cuenten con carné de CONADIS, de acuerdo con la Ley N° 29973, Ley
General De La Persona Con Discapacidad. La reserva de matricula tiene un costo
establecido en el tarifario vigente.

No se puede realizar mas de dos reservas consecutivas de matricula.

49. Reincorporacion de estudios

a.

La reincorporacion consiste en el reingreso del estudiante después de una licencia de
estudios o reserva de matricula, y se solicita antes del inicio del proceso de matricula.
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b. Los estudiantes que soliciten la reincorporacién a su programa de estudios deberan
presentar el FUT administrativo y realizar el pago por el concepto de reincorporacion, de
acuerdo con el tarifario vigente.

c. Es requisito para el reingreso no registrar deudas con la institucién, por lo que el area
académica realizara la verificacion de la situacion del estudiante antes de proceder con su
reincorporacioén.

d. El estudiante que se reincorpore al instituto luego de uno o mas periodos académicos
debera acogerse al plan de estudios vigente. Esto podria resultar, eventualmente, en el
desconocimiento de cursos aprobados del plan de estudios anterior, si estos ya no forman
parte del plan de estudios actual, sin que esto pueda considerarse responsabilidad del
instituto.

e. Si el estudiante, al momento de su reincorporacién, tuviera que acogerse a un plan de
estudios nuevo, debera matricularse en todas las unidades didacticas que no estaban
contempladas en su plan de estudios inicial o, de ser el caso, realizar las convalidaciones
correspondientes, previo pago por el procedimiento segun el tarifario vigente.

f. Las convalidaciones por reincorporacién solo pueden hacerse efectivas hasta el periodo
académico de reingreso.

g. El estudiante que haya dejado de matricularse en algun periodo académico, sin haber
solicitado su licencia de estudios, debera regularizar dicho pago como requisito previo de
su reincorporacion.

XIl. Traslados y convalidaciones

50. Traslado

a. Eltraslado es el proceso mediante el cual los estudiantes que se encuentran matriculados
en un programa de estudios de un instituto solicitan el cambio a otro programa de estudios
en el mismo instituto o en otro, siempre que hayan culminado al menos el primer periodo
académico y que haya vacantes disponibles.

b. Cuando el traslado se realiza entre programas de estudios dentro de la institucién, se
denomina traslado interno. Si el traslado se realiza de un programa de estudios de otro
instituto hacia uno de nuestra institucién, o viceversa, se denomina traslado externo.

c. Lasolicitud de traslado debe realizarse antes de haber culminado el proceso de matricula
correspondiente, segun el cronograma establecido por la institucién.

d. Elinstituto evaluara los documentos presentados por el estudiante y emitird un informe
técnico sobre las unidades didacticas que seran convalidadas, a fin de establecer el
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e.

periodo académico en el cual el estudiante se ubicara, de hacerse efectivo el traslado
solicitado.

Luego de emitido el informe técnico, la institucién aprobara el traslado del estudiante al
programa de estudios solicitado, e indicara el periodo académico en el cual sera ubicado,
asi como las unidades didacticas convalidadas, a fin de que proceda la matricula
correspondiente.

51. Consideraciones para el traslado interno

a.

b.

Q)

d.

—h

El estudiante podra realizar el tramite de traslado entre programas de estudios por una
Unica vez durante su permanencia en el instituto, sin posibilidad de retornar al programa
cursado con anterioridad.

Elestudiante que realice su traslado interno debera matricularse en el primer semestre del
programa de estudio al cual se traslada.

El traslado interno procede solo entre programas de estudios de mallas curriculares
modaulares, cuyos planes de estudio se encuentren vigentes.

El estudiante no debe tener deuda alguna con el instituto para poder realizar el traslado
interno.

La convalidacién interna de unidades didacticas se da como consecuencia del cambio de
programa. El instituto puede establecer un cuadro de equivalencias entre unidades
didacticas de sus programas.

Los requisitos del traslado interno son los siguientes.
o Solicitud mediante FUT académico
« Copia de DNI o carné de extranjeria
« Pago por concepto de tramite segun tarifario vigente

« Pago por concepto de inscripcién y cuota de registro.

52. Consideraciones para el traslado externo

a.

Si la nota minima aprobatoria del instituto de procedencia es menor que trece (13), el
instituto se reserva el derecho de aplicar evaluaciones en la unidad didactica que se
requiere convalidar.

Los estudios en el instituto de procedencia deben haber sido cursados en el sistema modular.
No se aceptaran los estudios cursados en el sistema por asignaturas.

No deben haber transcurrido mas de tres (3) afios desde el dltimo periodo académico
cursado en el instituto de procedencia.

Para el traslado externo, el estudiante debera presentar:
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o Solicitud mediante FUT académico
o Copia de DNI o carné de extranjeria
« Pago por concepto de tramite segun tarifario vigente

« Certificado original de estudios superiores, con calificaciones, visado por el instituto
de procedencia

o Silabos de los cursos aprobados visados por el instituto de procedencia

« Documento que acredite no haber sido separado por sancién disciplinaria del
instituto de procedencia.

e Pago por concepto de inscripcion y cuota de registro.

o« De convalidar una o mas unidades didacticas, deberd pagar el derecho
correspondiente segun el tarifario vigente.

53. Convalidacién por traslado interno y externo

a.

La convalidacion es el proceso mediante el cual el instituto reconoce una o mas unidades
didacticas o médulos formativos y permite la continuidad de los estudios respecto a un
determinado plan de estudios.

La convalidacién no conduce por sf sola a la obtencién de un titulo o certificacion.
Solo podran convalidarse unidades didacticas aprobadas.

Las convalidaciones son registradas mediante una resolucién directoral, en la cual se
consignan de manera obligatoria los datos del estudiante, las unidades didacticas o
unidades de competencia convalidadas y la justificaciéon correspondiente.

La convalidacidn se puede realizar hasta en un maximo del setenta por ciento (70%) de
unidades didacticas del programa de estudios.

El postulante podra solicitar convalidar unidades didacticas por traslado externo, siempre
y cuando no hayan transcurrido méas de tres (3) afios desde el dltimo periodo académico
cursado en el instituto de procedencia.

Para la convalidacién por traslado externo, la malla curricular del programa de origen debe
haber sido desarrollada en el sistema modular.

Los requisitos que se deben presentar para el tramite de convalidacién son los siguientes.
o Solicitud mediante FUT académico.

e« Encaso de traslado externo:

o Certificado oficial de estudios y silabos de las unidades didacticas que se busca
convalidar, visados por la institucién de origen.
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Documento que acredite que el instituto de origen se encuentra legalmente
constituido y licenciado por el Ministerio de Educacion.

Para el caso de estudios cursados en el extranjero: certificados de estudios
oficiales debidamente visados por las instituciones gubernamentales
competentes y apostillados en el pais de procedencia.

En caso de aprobarse las convalidaciones: pago por los derechos
correspondientes de convalidaciéon, que corresponden al valor de las unidades
didacticas reconocidas, segun el tarifario vigente, a fin de proceder con la
emision y registro de la resolucién directoral de aprobacion.

i. Las convalidaciones por traslado interno se realizan segun las equivalencias establecidas

y no requieren de pagos por derecho de convalidacién.

54. Convalidacién por actualizacién del plan de estudio
a. Los estudiantes que iniciaron su formacién académica con un plan de estudios que haya

perdido vigencia podran solicitar la convalidacién por cambio de plan de estudios, a fin de

continuar su proceso formativo.

b. La convalidaciéon por actualizacién del plan de estudios se puede realizar hasta en un
maximo del setenta por ciento (70%) de unidades didacticas del plan de estudios vigente.

c. Launidad didactica convalidada adquiere el nimero de créditos de acuerdo con el nuevo

plan de estudios.

d. Cuando la convalidacion del nuevo plan de estudios corresponde a un médulo completo,

se reconocen el total de las competencias técnicas y de empleabilidad del mddulo, asi

como el total de créditos correspondientes al médulo equivalente del nuevo plan.

XIll. Tramites administrativos
La emision de documentos es gestionada por el area académica o administrativa, a solicitud

de los estudiantes. Todo tramite debe ser solicitado de manera personal o mediante la

presentacién de una carta poder simple.

55. Constancia de matricula
a. Es el documento que acredita que el estudiante se encuentra matriculado en el periodo

académico.

b. Eltramite tiene los siguientes requisitos.

Solicitud mediante FUT académico

o Estar matriculado en el periodo académico vigente

« No registrar pagos pendientes a la institucién por derechos académicos u otros
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o Realizar el pago por el derecho correspondiente, segun el tarifario vigente

56. Constancia de estudios
a. Eseldocumento que acredita la condicién de estudiante en el Ultimo periodo cursado.

b. Eltramite tiene los siguientes requisitos.

o Solicitud mediante FUT académico
« No registrar pagos pendientes a la institucién por derechos académicos u otros

o Realizar el pago por el derecho correspondiente, segun el tarifario vigente

57. Certificado de estudios
a. Es el documento oficial que acredita la condicion de estudiante, asi como las unidades
didacticas y notas correspondientes hasta el ultimo periodo de estudios cursado.

b. En caso de tener notas desaprobatorias, estas también serdn incluidas en el certificado de
estudios.

c. Eltramite tiene los siguientes requisitos.

o Solicitud mediante FUT académico
« No registrar pagos pendientes a la institucién por derechos académicos u otros

o Realizar el pago por el derecho correspondiente, segun el tarifario vigente

58. Constancia de notas
a. Es el documento que acredita todas las notas obtenidas en las unidades didacticas
cursadas hasta el periodo anterior al de la solicitud.

b. En caso de tener notas desaprobatorias, estas también seran incluidas en la constancia de
notas.

c. Eltramite tiene los siguientes requisitos.
o Solicitud mediante FUT académico
« No registrar pagos pendientes a la institucién por derechos académicos u otros

« Realizar el pago por el derecho correspondiente, segun el tarifario vigente

59. Constancia de egresado

a. Es el documento que acredita que el estudiante ha concluido de manera satisfactoria
todas las unidades didacticas y experiencias formativas en situaciones reales de trabajo
(EFSRT) vinculadas a un programa de estudios.

b. Los requisitos son los siguientes.
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Solicitud mediante el FUT académico.
Haber aprobado todas las unidades didacticas del plan de estudio de su programa

Haber aprobado todas las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo
(EFSRT)

No registrar pagos pendientes a la institucion por derechos académicos u otros

Realizar el pago por el derecho correspondiente, segun el tarifario vigente

60. Certificado modular
a. Documento que acredita el logro de las competencias correspondientes a un mdédulo

formativo, luego de aprobar la totalidad de unidades didacticas y experiencias formativas

en situaciones reales de trabajo (EFSRT) del médulo, de acuerdo con el plan de estudios

del programa en el que se encuentra matriculado.

b. Para que el estudiante obtenga la certificacion modular debe cumplir con los siguientes
requisitos.

Solicitud mediante FUT académico

Haber aprobado la totalidad de unidades didacticas y experiencias formativas en
situaciones reales de trabajo (EFSRT) correspondientes al mddulo, con una nota
minima de trece (13).

No registrar pagos pendientes a la institucion por derechos académicos u otros

Realizar el pago por el derecho correspondiente, segun el tarifario vigente

61. Grado de bachiller técnico
a. El grado académico de bachiller técnico constituye el reconocimiento académico por

haber aprobado un programa de estudios licenciado.

b. El egresado puede solicitar la emisién de su grado de bachiller técnico, cumpliendo los
siguientes requisitos.

Solicitud mediante FUT académico
Certificado de egresado del 2023-2 en adelante (malla modular licenciada)

Documento que acredite el conocimiento de una lengua extranjera o de una lengua
originaria (certificado de nivel B1 en una institucién reconocida) o examen de
suficiencia de idioma extranjero u originario con nota aprobatoria.

4 fotografias tamarfio pasaporte
No registrar pagos pendientes a la institucion por derechos académicos u otros

Realizar el pago por el derecho correspondiente, segun el tarifario vigente
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62. Titulo profesional técnico
a. El titulo profesional técnico se otorga a solicitud del egresado y al cumplimiento de los
siguientes requisitos.

« Haber obtenido el grado de bachiller técnico.

« Haber aprobado un trabajo de aplicacién profesional o un examen de suficiencia
profesional.

« No registrar pagos pendientes a la institucién por derechos académicos u otros.

o Realizar el pago por el derecho correspondiente, segun el tarifario vigente.

63. Trabajo de aplicacion profesional

a. Estd orientado a dar solucién técnica a una problematica del quehacer profesional
vinculado con el programa de estudios o proponer alternativas de mejora viables con la
justificacién correspondiente.

b. Se puede realizar durante el desarrollo del Ultimo mdédulo formativo o una vez concluido
el plan de estudios, con el asesoramiento de un docente de la especialidad.

c. Lainstitucién asignara docentes responsables de la especialidad para el asesoramiento en
el desarrollo y sustentacion del trabajo de aplicacién profesional.

d. Los trabajos de aplicacién profesional pueden ser:

o Multidisciplinarios: realizados de manera conjunta hasta por un maximo de cuatro
(04) estudiantes.

o Del mismo programa de estudios: realizados de manera conjunta hasta por un
maximo de dos (02) estudiantes.

e. Lasustentacion del trabajo de aplicacion profesional se realizara ante un jurado evaluador
integrado como minimo por tres (03) personas y un maximo de cinco (05) personas de las
especialidades vinculantes al programa de estudios.

f. Luego de aprobar la sustentacion del trabajo de aplicacion profesional, el jurado evaluador
emitird un acta de titulacién, indicando el resultado.

g. El trabajo de aplicacién no implica financiamiento de equipos o infraestructura
institucional.

64. Examen de suficiencia profesional

a. Se realiza mediante una evaluacién escrita con un peso evaluativo de treinta por ciento
(30%) de teorfa y setenta por ciento (70%) de practica. El examen de suficiencia profesional
presentard situaciones del quehacer profesional.
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b. Para la evaluacién, el coordinador académico nombrara un jurado evaluador integrado por
dos (02) profesionales del programa de estudios.

c. Pararendir el examen de suficiencia profesional, se requiere:

o Solicitud mediante FUT académico

o Copia de la constancia de egresado

« No registrar pagos pendientes a la institucion por derechos académicos u otros
e Curriculum vitae documentado

« Copia de constancia de trabajo que acredite la trayectoria profesional

« Documento que acredite experiencia laboral en la especialidad de tres (3) afios
como minimo

« Realizar el pago por el trdmite, segun el tarifario vigente
d. Luego de aprobar el examen de suficiencia profesional, el jurado evaluador emitird un acta

de titulacién, indicando el resultado.

65. Récord de asistencias de estudiantes
a. Es el documento emitido por el departamento de Bienestar que permite ver el
consolidado de asistencias e inasistencias del estudiante.

b. La informacion puede ser solicitada directamente por el estudiante o, en caso de ser
menor de edad, por sus padres o apoderados.

66. Rectificacién de nombres y/ apellidos
a. Los estudiantes o egresados pueden solicitar la rectificacién de sus nombres o apellidos
en documentos o certificados emitidos por la institucion.

b. Los requisitos del tramite son los siguientes.
o Solicitud mediante FUT académico
« DNl original y copia con el nombre o apellido rectificado
o Realizar el pago por el trdmite, segun el tarifario vigente
67. Duplicado de documentos

a. Los estudiantes o egresados pueden solicitar el duplicado de documentos emitidos
originalmente por la institucién, al cumplimiento de los siguientes requisitos.

o Solicitud mediante FUT académico
« Pago por el trdmite, segun el tarifario vigente

b. Sieldocumento es un diploma de bachiller o titulo, adicionalmente se debe presentar:
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C.

« Denuncia de pérdida o robo del titulo
« 3 fotos con fondo blanco, ropa formal y en tamafio pasaporte
o Copia del DNI legalizada, a color y de tamafio jumbo

o Resolucién directoral del MINEDU, emitida para el diploma de bachiller o titulo
perdido o robado

Si el documento es un certificado de formacién continua, se debe presentar:

« 1foto con fondo blanco, ropa formal y en tamafio pasaporte

d. Siel documento es el carné de medio pasaje, se debe presentar:

« 1foto con fondo blanco y en tamafio carné

XIV. Informacion complementaria

68. Repitencia

a.

Es una modalidad de matricula que se aplica cuando el estudiante ha desaprobado cuatro
(4) o mas unidades didécticas correspondientes a un ciclo académico. El estudiante que se
encuentre en situacion de repitencia, en el siguiente semestre deberd matricularse de
manera obligatoria en las unidades didacticas desaprobadas y no podra solicitar su retiro
de ellas. Asimismo, no podra matricularse en ninguna unidad didactica del ciclo inmediato
superior.

El estudiante que tenga una (1), dos (2) o tres (3) unidades didacticas desaprobadas, en el
siguiente semestre deberd matricularse de manera obligatoria en las unidades didacticas
desaprobadas y no podra solicitar su retiro de ellas. Asimismo, podrd matricularse en
unidades didacticas del ciclo inmediato superior, siempre que no haya cruces en los
horarios.

Si el estudiante se matricula en una (1), dos (2) o tres (3) unidades didacticas en un
semestre, el pago de las cuotas correspondera al nimero de unidades didacticas, segun
el tarifario vigente. Si el estudiante se matricula en cuatro (4) unidades didacticas o mas,
el pago de las cuotas correspondera a la pensidén completa correspondiente al programa.

69. Promedio ponderado del periodo académico

a.

Cada unidad didactica de un programa de estudios presenta un numero de créditos,
definido en la malla curricular y aprobado por la entidad gubernamental de educacién
correspondiente.

El promedio ponderado del periodo académico es obtenido de la sumatoria de las notas
finales de cada unidad didactica multiplicadas por sus numeros de créditos
correspondientes, entre el total créditos cursados en el periodo académico.
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Para el acceso al beneficio econdmico por primer puesto, el promedio ponderado
considerado sera el extraido antes de las evaluaciones de recuperacion.

El promedio ponderado final y orden de mérito que serd considerado para todo efecto de
certificacién oficial (actas semestrales, certificados, constancias de notas, entre otros) sera
el obtenido después de las evaluaciones de recuperacion.

70. Reserva de informacion
a. Solo se brindara informacién académica y documentaria de manera directa a aquellos

estudiantes que al momento de su matricula sean mayores de edad, salvo que consignen
a un tercero como pagante de sus estudios.

b. Se podré brindar informacién académica y documentaria a padres, tutores y/o apoderados

de aquellos estudiantes que al momento de su matricula sean menores de edad.

71. Procesos especiales
a. En el caso de que un estudiante presente conductas que puedan determinarse como de

inestabilidad emocional o psicolégica, el departamento de Bienestar podra realizar una
evaluacion inicial y, de ser necesario, recomendar la atencién profesional externa.

b. En el caso de que un estudiante haya sido suspendido de la institucién por motivos

C.

disciplinarios ocasionados por problemas psicoldgicos, debera presentar al instituto un
documento que acredite su tratamiento por un profesional de la salud como requisito para
su readmision.

El Instituto proporcionara ayuda especial a los estudiantes que pudieran tener problemas
de adiccion al alcohol, estupefacientes, drogas prohibidas o de consumo controlado. Para
este fin, enfocard sus esfuerzos en los siguientes aspectos.

o El instituto realizard acciones de prevencién, mediante actividades informativas
encaminadas a evitar que se presenten casos de consumo de alcohol o drogas.

o Cuando se detecte el consumo de alcohol o drogas, el instituto realizard acciones
de intervencién temprana, para evitar el desarrollo de adicciones. En este sentido,
se derivara al estudiante, en coordinacién con su familia, a profesionales en la
materia para su atencion.

d. Ante situaciones que puedan poner en peligro la integridad de los miembros de la

comunidad educativa, el instituto podra solicitar la realizacion, por medio de entidades
especializadas, de andlisis clinicos para la deteccién del consumo de estupefacientes. De
acuerdo con los resultados, se activaran los mecanismos disciplinarios, de atencién o
derivacién que correspondan.
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Anexo 1. Reglamento del Comité Estudiantil

Definicion
El Comité Estudiantil del Instituto de Educacién Superior Orson Welles, conformado por

estudiantes de los programas de estudios, es el érgano oficial de representaciéon del
alumnado en la institucion.

Limites del Comité Estudiantil

El Comité, en el cumplimiento de sus funciones, no podra supeditar su accién a ninguna
organizacidn que no tenga caracter estudiantil y no practicara ninguna ideologia religiosa
o politica partidaria, sin dejar de reconocer el derecho individual de sus miembros a
profesarlas.

Fines del Comité Estudiantil

Representar formalmente a los estudiantes y velar por sus intereses.

Promover actividades institucionales de integracion de caracter artistico, cultural,
cientifico o deportivo.

Fomentar la identidad institucional en la comunidad educativa.

Conformacion del Comité Estudiantil

El Comité Estudiantil estard conformado por un total de cuatro (4) miembros, segun el
siguiente detalle:

- Dos (2) representantes de Técnicas en Ingenieria de Sonido
- Dos (2) representantes de Produccién Musical

Los miembros del Comité Estudiantil serdn elegidos por mayoria simple, mediante
votacion general de los estudiantes de cada programa de estudios.

El periodo de representacién del Comité Estudiantil es de un semestre académico.

Es posible la reeleccién de los miembros del Comité hasta un méximo de tres (3) periodos
consecutivos.

El Comité designard a uno de sus miembros como presidente, encargado de coordinar y
facilitar la comunicacion con los estudiantes y autoridades del Instituto.

Requisitos para postular al Comité Estudiantil

Estar matriculado en el periodo académico vigente, cursando el ciclo tres (3), cuatro (4),
cinco (5) o seis (6) de un programa de estudios del Instituto.

No contar con sanciones o procesos disciplinarios vigentes.
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6.

a.

b.

Proceso electoral del Comité Estudiantil

Convocatoria oficial emitida por el departamento de Bienestar Institucional
Inscripcién de postulantes

Presentacion publica de propuestas

Votacién general

Publicacién de acta oficial de conformacién del Comité Estudiantil

Funciones del Comité Estudiantil

Participar en las reuniones ordinarias convocadas por el departamento de Bienestar
Institucional

Recoger las propuestas y necesidades de los estudiantes y canalizarlas de manera formal
hacia las autoridades del Instituto

Proponer actividades extracurriculares alineadas a los propdsitos institucionales

Participar en la organizacién de las actividades de integraciéon aprobadas por el
departamento de Bienestar Institucional

Emitir comunicados a nivel institucional, con la aprobacién previa del departamento de
Bienestar Institucional

Designar entre sus miembros a un presidente, representante estudiantil ante el Comité
Asesor del Instituto

Informar semestralmente al departamento de Bienestar Institucional las gestiones
realizadas

Supervision y evaluacion del Comité Estudiantil

La supervisiéon del Comité Estudiantil estd a cargo del departamento de Bienestar
Institucional.

Al cierre de cada periodo académico, el Comité Estudiantil debe presentar al
departamento de Bienestar Institucional informaciéon de las gestiones realizadas, impacto
alcanzado y recomendaciones de mejora.

La continuidad del Comité Estudiantil estd sujeta a evaluacién institucional.

Los miembros del Comité Estudiantil gozaran del reconocimiento del Instituto por sus
actividades de representacion, integracién y fomento de la identidad institucional.
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9. Aspectos disciplinarios

a.

El Comité Estudiantil se rige por los mismos derechos, deberes y aspectos disciplinarios
del Reglamento del Estudiante.

El estudiante miembro del Comité Estudiantil que incurra en una falta disciplinaria sera
cesado de su funcidn, sin perjuicio de la aplicacién de la sancién correspondiente
establecida en el Reglamento del Estudiante.



