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TITULO | DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO | OBJETIVO Y ALCANCE DEL REGLAMENTO INSTITUCIONAL

Articulo. 1° Obijetivo del reglamento institucional:

e Establecer disposiciones para el desarrollo de las actividades y el funcionamiento general la

escuela de la Escuela ADEX

e Orientar los procesos Académicos, administrativos y de proyeccion a la comunidad.

e Describir los derechos, obligaciones y sanciones del personal docente, administrativo y

estudiantes, para promover una actitud permanente de perfeccionamiento ético, moral y

profesional a fin de contribuir al desarrollo humano.

Articulo. 2° Alcance del reglamento institucional

Articulo. 3° Las disposiciones del presente Reglamento son de alcance y cumplimiento obligatorio para

la comunidad educativa: Director General, personal directivo, personal docente, personal administrativo

y de servicios, estudiantes, personal jerarquico y demas personal que labora en la Escuela ADEX

para las modalidades de servicio educativo presencial, semi presencial y a distancia.

Articulo. 4° Base legal
e Constitucion Politica del Perd.

e Ley N° 28044, Ley General de Educacién.

Decreto Supremo N° 011-2012-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 28044, Ley General

de Educacion y sus modificatorias.

Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera Publica de sus

Docentes, sus reglamentos y modificatorias.

“Lineamientos Académicos Generales para los Institutos de Educacion Superior y las Escuelas
de Educacién Superior Tecnoldgica” y sus modificatorias. R.V 178-2018 MINEDU, R.V N° 277-
2019-MINEDU, R.V N° 049-2022-MINEDU

“Catalogo Nacional de la Oferta Formativa de la Educacién Superior Tecnoldgica y Técnico —
Productiva” aprobado por el Anexo 02 de la Resolucion Vice Ministerial N° 049-2022-MINEDU

Condiciones Basicas de Calidad para los Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de

Educacion Superior Tecnoldgica aprobado por Resolucion Viceministerial N° 103-2022-MINEDU.
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Ley N° 28983, Ley de Igualdad de Oportunidades entre Mujeres y Hombres;
Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.
Ley N°28592, Ley que crea el Plan Integral de Reparaciones-PIR.

Ley N° 29988, Ley que establece medidas extraordinarias para el personal que presta servicios

en instituciones educativas publicas y privadas, implicado en diversos delitos y su Reglamento.

Ley N°29643, Ley que otorga proteccidn al personal con discapacidad de las Fuerzas Armadas y

Policia Nacional del Peru.
Ley N° 29733 de Proteccion de Datos Personales y su reglamento.

Resolucién Ministerial N° 428-2018-MINEDU “Disposiciones para la prevencién, atencion y
sancién del hostigamiento sexual en Centros de Educacion Técnico-Productiva e Institutos y

Escuelas de Educacion Superior”.

Ley N° 27942, Ley de Prevencién y Sancion del Hostigamiento Sexual y su Reglamento aprobado
por Decreto Supremo N° 010-2003- MIMDES

Ley N° 28518, Ley sobre Modalidades Formativas.

Decreto Supremo N° 007-205-TR, que aprueba el Reglamento de Ley N° 28518, Ley sobre
Modalidades formativas.
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CAPITULO Il CREACION Y FINES INSTITUCIONALES

Articulo. 5° La Escuela Educacion Superior Tecnoldgica “ADEX”, en adelante denominaremos EEST
ADEX, es una entidad educativa privada de Educacién Superior, licenciada por 06 afios por el MINEDU.

Articulo. 6° La Escuela ADEX, es una institucion educativa de la tercera etapa del sistema educativo
nacional, con énfasis en una formacién aplicada. Ofrece formacion de caracter profesional debidamente
fundamentada en la naturaleza de un saber que garantiza la integracion del conocimiento tedrico e
instrumental a fin de lograr las competencias requeridas por los sectores productivos de insercion laboral
los programas de estudios aprobados por el MINEDU. EIl siguiente reglamento sera aplicado para los
programas que se imparten en las siguientes modalidades de servicio: presencial y semipresencial y a
distancia. Sus estudios conducen a la obtencién del grado de bachiller técnico, bachiller, titulo de
profesional técnico y al titulo de profesional a nombre de la Nacion.

Articulo. 7° Normativamente la Escuela ADEX, depende de la Direccion de Gestion de Instituciones
Educacién Técnico-Productiva y Superior Tecnoldgica y Artistica, asi como la Direccién Regional de
Educacion de Lima Metropolitana (DRELM).

Articulo. 8° La escuela tiene los siguientes fines:

e Formar a personas en los campos de la ciencia, la tecnologia para contribuir con su desarrollo

individual social inclusivo y su adecuado desenvolvimiento en el entorno laboral, nacional y global.

e Contribuir al desarrollo del pais y a la sostenibilidad de su crecimiento a través del incremento del

nivel educativo, la productividad y la competitividad.

e Brindar una oferta formativa de calidad que cuente con las condiciones necesarias para

responder a los requerimientos de los sectores productivos y educativos.

e Promover el emprendimiento, la innovacién, la investigacion aplicada, la educacién permanente

y el equilibrio entre la oferta formativa y la demanda laboral.
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CAPITULO IIl AUTONOMIA, ARTICULACION CON INSTITUCIONES DE
EDUCACION SUPERIOR, EDUCACION BASICA Y DE LA COOPERACION
NACIONAL E INTERNACIONAL

Articulo. 9° La Escuela ADEX cuenta con autonomia econdmica, administrativa y académica; dichas
autonomias se encuentran enmarcadas en los parametros establecidos en la ley N°30512, su reglamento
y sus modificatorias. Como Institucion educativa privada nos encontramos con la predisposicion a ser
supervisados o fiscalizados por las autoridades competentes y aplicacion de las sanciones que

correspondan y responsabilidades a que hubiera lugar.

Articulo. 10° La Escuela ADEX promueve la creacion y el fortalecimiento de formas diversas de
cooperacion nacional e internacional, dirigidas al intercambio académico, a la realizacién conjunta de

proyectos y programas de formacion y difusién del conocimiento y de vinculaciéon social.

Articulo. 11° La Escuela ADEX suscribira convenios y acuerdos de mutua colaboracion con entidades
culturales, empresariales y educativas vinculadas al que hacer institucional. Asi mismo, gestionara ante
organismos extranjeros como gubernamentales y privados, la cooperacién técnica para impulsar el

desarrollo institucional.

TITULO Il DESARROLLO EDUCATIVO

CAPITULO | MODALIDADES DEL SERVICIO EDUCATIVO

Articulo. 12° El modelo formativo que desarrollamos es centrado en la institucién y se consolidan a
través de EFSRT para acceder al bachiller técnico vy titulo de técnico profesional, y al grado de bachiller y

titulo de profesional.
e Modalidades de servicio educativo

El modelo educativo se ajusta a las modalidades de acuerdo a las caracteristicas y necesidades del

estudiante, como se detalla a continuacion:
Presencial

Consideramos el programa 100% presencial que permita la interaccién directa y fisica con el
estudiante, haciendo uso de la infraestructura e instalaciones fisicas de la escuela. Permite la
socializacién, comunicacién efectiva, trabajo en equipo o colaborativo. Con las siguientes

caracteristicas:

e Se desarrolla bajo un sistema de créditos
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e Nuestros planes de estudio estan relacionados de manera directa inmediatamente observable y

verificable al desarrollo de competencias.
e Nuestro servicio educativo privilegia el aprendizaje cooperativo y estimula la socializacion.
e El Plan de Estudios esta elaborado en Unidades Didacticas tedrico — practicas y practicas.

e Nuestros planes de estudio consideran un minimo de treinta por ciento (30%) de créditos de sus

planes de estudio son horas practicas.

e Los entornos virtuales de aprendizaje (EVA) seran empleados como complemento en la
formacién para ello haremos a nivel tecnoldgico uso del aula virtual, que seran empleados para

reforzamientos de las capacidades de las unidades didacticas.

Semi presencial

Nuestros programas de estudio tienen virtualizacion del 50 % aproximadamente del total de créditos
del plan de estudios. Garantizamos que el proceso de ensefianza aprendizaje se realiza a través

clases presenciales y empleando entornos de aprendizaje virtuales, con las siguientes caracteristicas:
e Se desarrolla bajo un sistema de créditos.

e Los Planes de Estudio de nuestros programas evidencian las Unidades Didacticas virtuales y

presenciales.

e Los créditos que corresponden a las unidades didacticas tedrico practicas seran desarrollados a
través de los entornos virtuales de aprendizaje (EVA), los créditos con horas préacticas que
requieran ambientes, laboratorios, equipos, etc. se desarrollardn de manera presencial en

horarios establecidos con la finalidad de lograr las competencias.

e Nuestros docentes estan capacitados en el manejo de estrategias para la organizacion, desarrollo

y evaluacion del proceso de ensefianza y aprendizaje a través de entornos virtuales.

A Distancia

Nuestros programas de estudio todos los créditos del plan de estudios seran virtualizados, a través

de entornos de aprendizaje virtuales, con las siguientes caracteristicas:
e Se desarrolla bajo un sistema de créditos.

e Existe interaccion flexible entre el docente y estudiante a través del uso de entornos virtuales, no

requieren de infraestructura fisica de ambos.
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Los Planes de Estudio de nuestros programas evidencian que todas las Unidades Didacticas que

se desarrollaran bajo entornos virtuales de aprendizaje (EVA).

Nuestros docentes estan capacitados en el manejo de estrategias para la organizacion, desarrollo

y evaluacion del proceso de ensefianza y aprendizaje a través de entornos virtuales.

Los créditos de las EFSRT se podran realizar a través de Proyectos productivos de bienes o
servicios, actividades conexas a los procedimientos la Escuela ADEX, mediante emprendimientos
y/o iniciativas de negocio, en centros laborales, bajo el acompafiamiento y supervisién del
responsable designado, damos como oportunidad que se puedan desarrollar presencial y/o

virtual.

CAPITULO Il PROGRAMAS DE ESTUDIOS, PLAN DE ESTUDIOS Y PERIODO

ACADEMICO

Articulo. 13° Los Programas de estudios son el conjunto de unidades de competencias contempladas

en el Catalogo Nacional de la Oferta Formativa (CNOF), o desarrollados bajo su esquema, organizadas

por niveles que conducen a la obtencién de grado y/o titulo y se implementan mediante planes de estudios.

Articulo. 14° Los Programas de estudios que ofrece la Escuela ADEX cumplen con las siguientes

caracteristicas:

Se encuentran organizados en unidades de competencias, asociados a un sector econémico y

clasificado por niveles formativos.

Como parte de su contenido, establece las competencias del perfil del egreso del estudiante,

expresado en los resultados de aprendizaje a lograr.

Contienen el nimero minimo de créditos y de horas de formacién correspondientes al nivel

formativo.

Articulo. 15° Las caracteristicas del plan de estudios son las siguientes:

Estan organizados en un conjunto de mddulos formativos correspondientes a un que permiten

alcanzar las capacidades previstas.

En el nivel formativo profesional comprende cuatro (4) componentes curriculares: competencias
especificas, competencias para la empleabilidad, competencias para la investigacion e

innovacion y las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo.
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e En el nivel formativo profesional técnico comprende tres (3) componentes curriculares:
competencias especificas, competencias para la empleabilidad, y las experiencias formativas en
situaciones reales de trabajo.

Articulo. 16° Las competencias especificas se constituyen como un componente curricular que permite
al estudiante adquirir el conocimiento y habilidades particulares para desempefarse en un puesto de
trabajo. Las competencias para la investigacién e innovacion buscar desarrollar la capacidad de los
estudiantes para buscar la solucion de problemas de los procesos de produccién, distribucion y circulacion
de bienes y servicios.

Articulo. 17° Las competencias de empleabilidad son aquellas cualificaciones transferibles que
refuerzan la capacidad de los estudiantes para aprovechar las oportunidades de educaciéon y de formacion
con el fin de encontrar y conservar un trabajo decente, progresar en el centro laboral o al cambiar de empleo

y adaptarse a la evolucién de la tecnologia y de las condiciones del mercado de trabajo.

Articulo. 18° Las competencias de investigacion aplicada son metodologias que toman como insumo el
conocimiento previamente generado en la investigacion basica con el fin de determinar sus posibles uso

para buscar soluciones de problemas existentes en la comunidad y/o empresa.

Articulo. 19° Las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo son actividades que tienen
como propdsito que los estudiantes de la Escuela ADEX consoliden, integren y complementen los

conocimientos, habilidades y actitudes impartidas a través de las unidades didacticas correspondientes.

CAPITULO Ill DE LOS PROCESOS DE REGIMEN ACADEMICO

ADMISION

Articulo. 20° La admision es el proceso mediante el cual los estudiantes acceden a una vacante en los
programas de estudios licenciados que ofrece la Escuela ADEX en sus diferentes modalidades de servicio

presencial, semipresencial y a distancia.

Articulo. 21° La Escuela ADEX convocara a uno o mas procesos de admisién, considerando su

capacidad operativa y garantizando la provision del servicio educativo en condiciones de calidad

Articulo. 22°  La inscripcion al proceso de admision es un acto libre, consciente, voluntario, personal y

necesario para alcanzar una de las vacantes ofrecidas por la Escuela ADEX.

Articulo. 23°  Para la inscripcion al proceso de admision de la Escuela ADEX, estaran aptos quienes

hayan concluido la Educacion Basica regular y estudiantes, egresados o titulados de otros institutos,

10
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escuelas o universidades oficialmente reconocida, estudiantes extranjeros o aquellos que habiendo

estudiado en el extranjero hayan revalidado oficialmente sus estudios en el MINEDU.

Articulo. 24° La Escuela ADEX toma como base el perfil de egreso de la educacion basica regular,
convirtiéndose en el perfil de ingreso para sus programas licenciados, a ello la Escuela ADEX se reserva
el derecho a Evaluacion de Aptitud Académica, de realizarse esto podra ser tomado como informacion para
reforzamientos académicos para el estudiante.

Articulo. 25° La Escuela ADEX garantiza en el proceso de admision lo dispuesto en la Ley N°29973,
Ley General de la Persona con Discapacidad, la Ley N°28592, Ley que crea el Plan Integral de
Reparaciones-PIR, la Ley N°29600, Ley que fomenta la reinsercién escolar por embarazo la Ley N°29643,
Ley que otorga proteccion al personal con discapacidad de las Fuerzas Armadas y Policia Nacional del

Peru, en cuanto sea aplicable, y otras hormas segun corresponda.
Articulo. 26°  Requisitos para la Inscripcion en el proceso de admision:

De acuerdo a la Modalidad de Admisién elegida el postulante debera presentar como minimo los siguientes
documentos:

e Certificados originales de estudios del primero al quinto de secundaria.
e Copia de Documento de Identidad.

e Acta de Compromiso.

e Ficha de Inscripcion.

e Si los estudios fueron realizados en el extranjero, presentar la Resolucién del Ministerio de

Educacion que convalida los estudios secundarios realizados en el extranjero.

e Adicional a ello pueden existir otros requisitos los cuales seran informados oportunamente al
postulante en la convocatoria al proceso de admisién por la Escuela ADEX.

Articulo. 27° La Escuela ADEX dispone de las siguientes modalidades de admision para su inscripcion:
Modalidad ordinaria
° Admisién General

Esta modalidad esta dirigida a los egresados de educacién secundaria 0 su equivalente segun la
normatividad peruana, dichos postulantes deberan rendir una Evaluacion de Aptitud Académica de ser

necesario.

° Especial

11
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Esta modalidad esta dirigida a los postulantes con discapacidad, quienes accederan a este centro de
estudios previa evaluacion de acuerdo a la Ley N° 29973. Dichos postulantes deberan rendir una

Evaluacion de Aptitud Académica de ser necesario.

Modalidad por exoneracion

Primeros Puestos

Esta modalidad esta dirigida a los postulantes que hayan ocupado uno de los cinco primeros puestos
de su promocion por rendimiento académico en el Gltimo grado de estudios secundarios en su
respectivo Centro Educativo de Nivel Secundario ubicado en el pais con una antigliedad no mayor a
dos afos.

Traslado Externo

Esta modalidad esta dirigida a los estudiantes procedentes de otros institutos, escuelas, universidades
nacionales, universidades particulares y/o extranjeras, siempre y cuando hayan culminado por lo
menos el primer periodo académico respectivo.

Deportistas Calificados

Se aplicara a los postulantes que son o hayan sido deportistas integrantes de la Seleccion o
Preseleccion Nacional, en las disciplinas individuales o colectivas reconocidas por la escuela Peruano
del Deporte (IPD) con una antigiiedad no mayor a los dos afios.

Titulados y Graduados

Esta modalidad est4 dirigida a los postulantes que poseen grado, titulo universitario, titulo técnico
profesional o bachiller profesional otorgado en el Perd o en el extranjero.

Servicio Militar Voluntario

Esta modalidad esta dirigida a los postulantes que estén cumpliendo servicio militar voluntario en el

pais.

Modalidad por ingreso extraordinario

Participa en esta modalidad aquel postulante que el Ministerio de Educacién selecciona a través del

Programa Nacional de Becas y Crédito Educativo PRONABEC.

De

la Evaluacion de Aptitud Académicay publicacién de resultados:

12




REGLAMENTO codigo: EEST-GDE-RE-01

ADEX e

ESCUELA REGLAMENTO INSTITUCIONAL | Fecha 810212024

Pégina: 13 de 48

Articulo. 28° La Escuela ADEX ejecuta la Evaluacion de Aptitud Académica de ser necesario, de

acuerdo a los siguientes lineamientos:

La Evaluacion de Aptitud Académica se realizard en modalidad virtual

La fecha y hora de la Evaluacién de Aptitud Académica serd comunicada al estudiante

oportunamente.

Los resultados de la Evaluacion de Aptitud Académica seran publicados de forma automatica una
vez culminado la evaluacion, de sobrepasar el nUmero de vacantes destinados por la institucion

estos resultados podran ser considerados para seleccién de ingresantes.

De las sanciones del proceso de admisién y/o evaluacion de aptitud académica

Articulo. 29° La Escuela ADEX anulard la evaluacién de aptitud académica del postulante que:

Sea suplantado.
Se encuentre plagiando, copiando o permitiendo la copia de su evaluacion.

Presente documentos falsos o adulterados en la inscripcion al proceso de Admisién o en algun
acto posterior.

Se presente a la evaluacién bajo los efectos de sustancias alucinégenas o con sintomas de haber
ingerido alcohol.

En general, toda muestra de indisciplina o acto indecoroso en cualquiera de las etapas del

proceso de admision, sera causal de eliminacion inmediata del postulante.

MATRICULA

Articulo. 30° La matricula es un proceso mediante el cual una persona se adscribe a un programa de

estudios de la Escuela ADEX y se le acredita la condicion de estudiante e implica el compromiso de cumplir

con los deberes y ser sujeto de los derechos que norman la vida estudiantil establecida en el presente

reglamento.

Articulo. 31° Tienen derecho a matricularse como estudiante:

Los ingresantes en cualquiera de las modalidades del servicio educativo de los programas

licenciados que ofrece Escuela ADEX y que hayan cumplido con los requisitos establecidos.

Estudiantes que hayan dejado de estudiar (reingresantes) presentando su solicitud de reingreso

y no tengan ningln adeudo con la institucion.
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e Los estudiantes promovidos y repitentes del periodo académico inmediato anterior y no tengan

ningin adeudo con la institucion.

e Estudiantes del Instituto ADEX que hayan sido admitidos y convalidado los planes de estudio.

Articulo. 32° La matricula del estudiante es por periodo académico, el costo de cada periodo académico
se establece de acuerdo al nUmero de créditos en los que el estudiante se matricula. El costo de crédito se

establece en el Tarifario de los Procedimientos Administrativos y/o comunicado de matricula.

Articulo. 33° Elpago del costo del periodo académico se hace efectivo en un solo acto o en cinco cuotas.
Cuando el pago se realiza en cuotas, la escuela establece un cronograma de pagos y lo difunde

oportunamente.

Articulo. 34° La exoneracién de alguna unidad didactica por convalidacion, cambio de curriculo o

examen de suficiencia, significara menos carga académica y no se aplicara descuento alguno.

Articulo. 35° El proceso de matricula podr4 darse a través de matricula regular y matricula
extemporanea.

Articulo. 36° El proceso de matricula esta constituido por las siguientes dos etapas:

1° Etapa: Pre matricula: Es la etapa donde el estudiante selecciona las unidades didacticas y

secciones para generar un horario preliminar en el sistema académico del Instituto ADEX.

e La pre matricula es estrictamente responsabilidad del estudiante y debe de realizarse en las

fechas establecidas por el Instituto ADEX.

e Los estudiantes podran pre matricularse en unidades didacticas de un mismo modulo hasta con

un maximo de 26 créditos y un minimo de 12 créditos.

2°: Etapa: Matricula: Es la etapa donde se ejecuta la matricula de forma automatica en el sistema
académico una vez el estudiante realice el pago correspondiente a la matricula y primera cuota de

acuerdo al Tarifario de procedimientos administrativos.

Articulo. 37°  Si una seccién no alcanza el minimo requerido de matriculados en la unidad didactica la
escuela se reserva el derecho de cerrar la seccion o fusionar una seccién con otra, previa comunicacion al

estudiante. En caso la unidad didactica no es tomada se realizara el ajuste econémico de ser necesario.
Articulo. 38° La Escuela ADEX realiza la matricula extraordinaria sujeta a la existencia de vacante.

Articulo. 39°  El proceso de matricula extraordinaria o extemporanea se realiza después del vencimiento

de las fechas sefialadas para la matricula regular, en caso que la escuela ofrezca la “matricula
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extraordinaria o extemporanea” esta tendra un costo adicional, el cual estara estipulado en el “Tarifario de

los Procedimientos Administrativos”.

Articulo. 40° El proceso de matricula que se realice con base en documentos o informacion falsa
suministrada por el estudiante o apoderado, quedara nulo, sin derecho a reembolso de cualquier pago

realizado.

RESERVA DE MATRICULA

Articulo. 41° La reserva de matricula es el procedimiento por el cual el estudiante reserva el pago de
matricula por causas justificadas antes del inicio del periodo académico. La reserva de matricula solo podra
realizarse hasta 7 dias calendario antes del inicio de clases, siempre y cuando el estudiante no presente
deudas con la institucién y haya cancelado matricula y primera cuota, para ser aplicado en un maximo de
dos (2) periodos académicos siguientes o sujeto a evaluacién. En caso de existir alguna variacién en los
planes de estudios, el estudiante se sujetara a las condiciones establecidas de convalidacién de estudios

en el presente reglamento.

TRASLADO INTERNO

Articulo. 42°  El traslado interno es el proceso mediante el cual los estudiantes que se encuentran
matriculados en un programa de estudios la de la Escuela ADEX solicitan el cambio a otro programa

de estudios, en sus diferentes modalidades de ensefianza.

Articulo. 43°  EIl tramite de cambio de programa de estudios se realiza en las fechas establecidas y

comunicadas por la Escuela ADEX de acuerdo a las vacantes disponibles.

Articulo. 44°  Un estudiante podra realizar el tramite de traslado interno a otro programa de no mantener

deudas econdmicas o documentarias con la escuela.

Articulo. 45°  Para el Estudiante regular y reingresante tiene que haber culminado por lo menos el primer

ciclo o periodo académico respectivo.

Articulo. 46°  El estudiante debera de realizar el pago por derecho de tramite de traslado interno o

cambio de programa de estudios de acuerdo al Tarifario de los Procedimientos Administrativos.

Articulo. 47° El proceso de traslado que se realice con base en documentos o informacion falsa
suministrada por el estudiante o apoderado, quedara nulo, sin derecho a reembolso de cualquier pago

realizado.
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RETIRO O LICENCIA DEL PERIODO ACADEMICO

Articulo. 48°  El proceso de Retiro o Licencia del periodo académico es el Unico procedimiento formal
gue deja sin efecto las obligaciones de pago que el estudiante asume al momento de matricularse.
Estos pueden hacerse:

e Retiro a solicitud del estudiante: Retiro que el mismo estudiante realiza a través del sistema de

tramites en linea.

e Retiro de oficio: Retiro que realiza el area de Permanencia Estudiantil cuando el estudiante

cumple con el 30% de inasistencia en el periodo académico.

e Retiro por sancidn: Retiro que realiza la institucion ante una falta grave cometida por el

estudiante.

Articulo. 49°  El retiro o licencia de periodo académico sélo procede en los siguientes casos:
e Hasta cinco (5) dias habiles antes del inicio de las clases del periodo académico en vigencia.

e Hasta cinco (5) dias habiles antes del vencimiento de la segunda, tercera y cuarta cuota, ya que,

de solicitarlo posterior a esta ultima fecha, no exime al estudiante del pago de la quinta cuota.

Articulo. 50° La escuela no acepta ninguna solicitud de retiro o licencia del periodo académico
presentado con posterioridad a los plazos establecidos.

Articulo. 51° Al efectuarse el retiro o licencia del periodo académico, el estudiante recibe la condicion
de retirado en todas las unidades didacticas en los que estuvo matriculado, por consiguiente, se
registrard como promedio final la nota cero (00) en cada uno de ellos.

Articulo. 52° La inasistencia al periodo académico no supone el reembolso del dinero abonado ni la
eliminacién de la(s) cuota(s) vencida(s), el estudiante debera tramitar formalmente el retiro o licencia
del periodo académico. El abandono de estudios luego del vencimiento de la cuarta cuota no exime del
pago de la quinta cuota.

Articulo. 53°  El retiro o licencia de periodo académico no exime de los pagos devengados a la fecha de
inicio de tramite.

Articulo. 54° A los estudiantes que cancelaron al contado el periodo académico o adelantaron dos (2) o
mas cuotas y proceden a su retiro o licencia, se les anulara las cuotas emitidas hasta la fecha en el
que fue procesado el retiro de oficio; generandoles, de existir, un saldo a favor. Si el estudiante posee

un saldo a favor por cancelar cuotas anticipadamente y tramita el retiro o licencia de periodo académico
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luego de iniciada las clases podra solicitar la devolucion del excedente pagado o la reconsideracién de

este, el cual solo sera valido por Unica vez para el periodo académico inmediato.

RETIRO DE LA UNIDAD DIDACTICA

Articulo. 55°  El retiro de unidad did4ctica es el Gnico trdmite que permite al estudiante la modificacién
de la unidad didactica y créditos académicos a llevar durante el periodo académico, estando también

sujeto a modificacion de la o las cuotas de pago.

Articulo. 56°  EIl estudiante solo podra retirarse hasta un maximo de dos unidades didacticas en un

periodo académico.

Articulo. 57°  Los retiros de unidad didactica no se aplican para las unidades didacticas desaprobadas o

gue correspondan a periodos académicos anteriores.
Articulo. 58°  El estudiante solo podra presentar su solicitud de retiro de la unidad didactica:

e Hasta diez (10) dias calendario una vez iniciado el periodo académico, dando lugar la
modificaciéon de la matricula para el periodo en curso y ajuste econémico de acuerdo a los
créditos de las unidades didacticas retiradas.

e Si el estudiante presenta su solicitud a partir del dia once (11) de iniciado el periodo
académico y hasta la cuarta semana del avance de la unidad didactica sera considerado

como desaprobado, sin existir ajuste econémico alguno.

Articulo. 59° La inasistencia en la unidad didactica no supone el reembolso del dinero abonado ni la
eliminacién de la cuota(s) vencida(s), el estudiante deberd solicitar su retiro mediante los medios

establecidos por la institucion.
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Articulo. 60° A los estudiantes que cancelaron al contado el periodo académico o adelantaron dos (2) o
mas cuotas y procede el retiro de una o dos unidades didacticas, se les anulara las cuotas emitidas
hasta la fecha que fue procesado el retiro; generandoles, de existir, un saldo a favor el cual sera

aplicado sobre las cuotas pendientes.

REINGRESO O REINCORPORACION

Articulo. 61° Se denomina reingresante o reincorporado al estudiante que haya dejado de cursar
estudios en la Escuela ADEX desde uno hasta 6 periodos académicos.

Articulo. 62° EIl proceso de tramite de reingreso o reincorporacion permite al estudiante retomar sus
estudios en la institucion.

Articulo. 63° Elinteresado deberd solicitar su reingreso o reincorporacion a la institucion, para iniciar el

trdmite de reingreso, es requisito indispensable no mantener deudas con la Institucion.

Articulo. 64°  El reingreso del estudiante esta sujeto a la existencia del programa de estudios, en caso
el programa de estudios no se encuentre vigente el estudiante podra ingresar a otro programa de

estudios. Pasando por el proceso de convalidacion el cual se establece en el presente reglamento.

Articulo. 65°  El costo del tramite se regira de acuerdo al Tarifario de los Procedimientos Administrativos.

CONVALIDACION

Articulo. 66° La convalidacién es un proceso mediante el cual la Escuela ADEX reconoce las

capacidades adquiridas por una persona respecto a una competencia en el ambito educativo o laboral.

Articulo. 67° EIl proceso de convalidacion reconoce, un modulo, una o mas unidades didacticas del
programa de estudios, asi como unidades de competencia para el caso del ambito laboral y permite la

continuidad de los estudios respecto a un determinado plan de estudios.

Articulo. 68° El estudiante solicitara el trdmite de convalidacién luego de ser admitido o matriculado
como tal y de acuerdo a lo establecido y comunicado por la Escuela ADEX. Un estudiante podra realizar

el tramite de convalidacién de no mantener deudas con la escuela.
Articulo. 69°  El proceso de convalidacién entre planes de estudios, puede ser de dos tipos:
Convalidacién por cambio de plan de estudios: Aplicable para los siguientes casos:

e Traslado interno o cambio de modalidad servicio o cambio de programa de estudios:

El estudiante debe adecuarse al plan de estudios vigente del programa de estudios destino.
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e Reingreso o reincorporacion: Aquel estudiante reingresante afectado por el cambio de

plan de estudios debe adecuarse al plan actual del programa de estudios.

e Desaprobacién de Unidad Didactica: Aquel estudiante desaprobado afectado por el

cambio de plan de estudios debe adecuarse al plan actual del programa de estudios que

cursa.

Convalidacion parareconocimiento de competencia laborales: Se desarrolla en los siguientes

dos casos:

e Certificacion de competencias laborales: Se convalida la unidad de competencia laboral

descrita en el certificado de competencia laboral, con la unidad de competencia asociada a

un programa de estudios. Al momento de la convalidacion el certificado de competencia

laboral debe estar vigente y debe ser emitido por un centro de certificacién autorizado.

e Certificacion modular: Se convalida la unidad de competencia o unidades de competencias,

de ser el caso, descritas en el certificado modular, con la unidad de competencia asociada a

un programa de estudios. Al momento de la convalidacidn el programa de estudios asociado

al certificado modular como a la unidad de competencias a convalidar, debe estar autorizado

o licenciado.

Articulo. 70°  La Escuela ADEX realiza el proceso de convalidacion de acuerdo con las siguientes

consideraciones:

a) Respecto a convalidacién entre planes de estudios

o Se considera que las unidades didacticas (UD) constituyen la unidad académica minima

para la convalidacion y deben estar aprobadas (mayor a 13).

o Elandlisis comparativo de las unidades didacticas entre planes de estudio, sera realizado

apoyandose en los silabos del programa de estudios.

o La unidad did4ctica (UD) contrastada para la convalidacion debe tener como minimo el

80% de contenidos similares y debe ser del mismo nivel de complejidad

o La unidad didactica convalidada adquiere el nimero de créditos de acuerdo al plan de

estudios de la Escuela ADEX.

b) Respecto a convalidacion por unidades de competencia
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o LaEscuela ADEX contrastara las unidades de competencia descritas en el certificado de
competencia laboral con la unidad de competencia e indicadores de logro asociados a

un programa de estudios de la Escuela ADEX correspondiente.

o La Escuela ADEX contrastara las unidades de competencia descritas en el certificado
modular con la unidad de competencia e indicadores de logro asociados a un programa

de estudios de la Escuela ADEX correspondiente.

o Cuando la convalidacion es por médulo se reconoce el total de las capacidades técnicas
y de empleabilidad y se asignara el total de créditos de acuerdo al plan de estudios de la
Escuela ADEX .

e las unidades de competencia contrastadas para la convalidacién deben tener contenidos
similares y ser del mismo nivel de complejidad. De ser el caso, si la unidad de competencia

convalidada corresponde a un médulo formativo se reconocera el médulo en su totalidad.

Articulo. 71° Las convalidaciones seran registradas por la Escuela ADEX y aprobadas mediante
Resolucién Directoral, consignando como minimo, los datos del estudiante, las unidades didacticas o
unidades de competencia convalidadas y la justificacién correspondiente. La Escuela ADEX informa

las capacidades faltantes con sus correspondientes unidades didacticas.

Articulo. 72°  Excepcionalmente la exoneracion de las unidades didacticas del idioma inglés se regira

segun resultado del examen de suficiencia

Articulo. 73°  El estudiante debera de realizar el pago por derecho de trdmite de convalidacion acuerdo

al Tarifario de los Procedimientos Administrativos.

Articulo. 74°  El estudiante, de realizar o solicitar la exoneraciéon o convalidacion de determinadas
unidades didacticas aprobadas en otra Institucién de estudios superiores podra dejar de asistir a la(s)

unidad(es) didactica(s). Esto no significa un descuento en el costo del periodo académico.

Articulo. 75°  El proceso de convalidacion gue se realice con base en documentos o informacion falsa
suministrada por el estudiante o apoderado, quedara nulo, sin derecho a reembolso de cualquier pago

realizado.

EVALUACION, RECUPERACION, PROMOCION Y REPITENCIA

20



REGLAMENTO codigo: EEST-GDE-RE-01

ADEX e

ESCUELA REGLAMENTO INSTITUCIONAL | Fecha 810212024

Pégina: 21 de 48

La evaluacién del aprendizaje es un proceso permanente y sistematico que permite la obtenciéon de
informacion, analisis y reflexion sobre la construccion de los aprendizajes del estudiante. Orienta la labor
del docente y del estudiante; permite tomar decisiones sobre los reajustes a realizar en el proceso de

ensefianza y aprendizaje, asi como en los elementos y contenidos del plan de estudios.

Articulo. 76°  La evaluacion del aprendizaje se realiza en base a las competencias, se centra en el logro
de las capacidades asociadas a una unidad de competencia y toma como referencia los indicadores

de logro de las capacidades.

Articulo. 77° La Escuela ADEX desarrollara evaluaciones ordinarias o extraordinarias de acuerdo a los

siguientes criterios:
Evaluacion ordinaria

e | a evaluacion ordinaria se aplica a todos los estudiantes durante el desarrollo de las unidades

didacticas de un determinado periodo académico.

e Para efectos de evaluacion ordinaria dentro del periodo académico, se contemplan las
evaluaciones continuas, el nUmero de estas seran establecidas por la Jefatura académica de
acuerdo a la necesidad del Plan de Estudios, y se indicaran en los silabos de cada unidad

didactica.

eLas evaluaciones ordinarias podran desarrollarse haciendo uso de diferentes instrumentos
estos podran ser: observacién directa, simulacion, estudios de caso, resolucién de problemas,
evaluaciones escritas o virtuales, rubricas, entre otros, de acuerdo a la modalidad de servicio

educativo.
Evaluacion extraordinaria

e Se aplica cuando el estudiante concluy6 el ultimo ciclo de su nivel formativo y tiene pendiente
entre una (01) o dos (02) unidades didacticas/asignaturas para culminar el plan de estudios

siempre que no hayan transcurrido mas de tres (03) afios y/o cambiado el plan de estudios.

Articulo. 78° Se considera aprobado el médulo formativo, siempre que se haya culminado de manera
satisfactoria todos los componentes del plan de estudios en el nivel formativo profesional (en
unidades didacticas especificas, unidades didacticas de empleabilidad, unidades didacticas
para la investigacion aplicada e innovacion y EFSRT) y en el nivel formativo profesional técnico
(en unidades didacticas especificas, unidades didacticas de empleabilidad y EFSRT) sin
embargo, aquel componente desaprobado debera ser llevado como prioridad en el periodo

académico inmediato.
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Articulo. 79° El sistema de evaluacién sera en escala vigesimal, la nota minima aprobatoria es trece (13) y

para el célculo del promedio final, la fraccién 0.5 o superior se redondeara a la unidad.

Articulo. 80° La Escuela ADEX comunicara los resultados de la evaluacion a través de los entornos virtuales
de aprendizaje y/o sistema académico de los programas de estudio licenciados de manera
oportuna. El estudiante tendra hasta 72 horas para proceder a realizar algin reclamo en

relacién a la nota obtenida.

Articulo. 81° La Escuela ADEX dispondra la evaluacidn de subsanacion para estudiantes que hayan
desaprobado una o mas unidades didacticas. La nota obtenida en este examen de
subsanacion reemplazara la nota final de la unidad didactica. Solo podran rendir examen
aquellos estudiantes que desaprobaron con nota comprendida entre 10 y 12 como promedio
final en sus cursos. Ademas, el examen de subsanacién tendra una puntuacién maxima de
15. El costo por derecho de evaluacion por subsanacion sera establecido en el tarifario de los

procedimientos administrativos.

Articulo. 82° En cualquier tipo de evaluacion, el estudiante debera mostrar una conducta honrada y
ética, Se podra anular la evaluacién de estudiante en caso se compruebe o sospeche de los siguientes

actos:
e Suplantacién

e Portar algiin equipo electrénico y tecnoldgico al momento de rendir la evaluaciéon no autorizado

por el docente.
e Se encuentre plagiando, copiando o permitiendo la copia de su evaluacion.
e Participe en la sustraccion de cualquier documento respecto a la evaluacion

e Se presente a la evaluacion bajo los efectos de sustancias alucinégenas o con sintomas de haber

ingerido alcohol.

e En general, toda muestra de indisciplina o acto indecoroso podra ser causal de anulacion de la

evaluacion.

Articulo. 83° La promocidn de los estudiantes es por periodo académico, el estudiante sera promovido
por orden al periodo académico inmediato si al concluir un periodo académico hubiera aprobado todas

las unidades didacticas en los que estuviera matriculado.
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Articulo. 84° Un estudiante es repitente cuando al final del periodo académico hubiera desaprobado tres

(3) o mas unidades didacticas.

EMISION DE CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS

Articulo. 85°  Es el proceso mediante el cual la Escuela ADEX emite un documento oficial que certifica
la conclusion de un periodo de estudios de manera parcial o total. Las constancias o certificados

otorgados a los estudiantes son los siguientes:

e Constancia de egreso: Documento que acredita que el estudiante ha concluido de manera

satisfactoria todas las unidades didacticas y EFSRT vinculadas a un programa de estudios

e Certificado de estudios: Documento que acredita la calificacion que obtuvo el estudiante en las

unidades didacticas del programa de estudios, desarrolladas hasta el momento de su solicitud.

e Certificado modular: Documento que acredita el logro de la(s) competencia(s) de un mdédulo
formativo, luego de aprobar la totalidad de unidades did4cticas y experiencias formativas

correspondientes, de acuerdo con el programa de estudios.

Articulo. 86° La Escuela ADEX establece y comunica los requisitos y formatos para la emisién de

constancias y certificados segun las indicaciones del MINEDU.

Articulo. 87° El costo de emisién de cada documento se establece en el tarifario de los procedimientos

administrativos.

GRADO DE BACHILLER TECNICO

Articulo. 88° El grado académico de bachiller es el reconocimiento académico otorgado por la Escuela
ADEX a los egresados al haber culminado un programa de estudios licenciado en el marco de la Ley
N° 30512 de manera satisfactoria, correspondiente al nivel formativo profesional técnico. El grado
académico de bachiller técnico es emitido de acuerdo con el modelo Unico nacional establecido por el
MINEDU.

Articulo. 89° Finalizado el programa de estudios de manera satisfactoria, corresponde al egresado

presentar una solicitud de obtencién del grado de bachiller a la Escuela ADEX.

Articulo. 90° EIl grado académico de bachiller técnico se otorga al cumplimiento de los siguientes

requisitos:
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a. Aprobacion de todos los créditos del plan de estudios de un programa de estudios de 120 créditos
licenciado, en cualquiera de las modalidades del servicio educativo (unidades didacticas
especificas, unidades didacticas de empleabilidad y EFSRT)

b. Acreditacion del conocimiento del idioma inglés en nivel B1 o una lengua originaria.

Articulo. 91° En caso, que el egresado solicite la obtencidon del grado de bachiller técnico en una
institucion licenciada, distinta a la que realiz6 el programa de estudio, previamente debera pasar por un
proceso de convalidacion con un programa de estudios igual o similar debidamente licenciado,
cumpliendo con los requisitos indicados por la Escuela ADEX.

TITULO DE PROFESIONAL TECNICO

Articulo. 92° Este proceso permite obtener al estudiante el titulo de profesional técnico a nombre de la
nacion de los programas reconocidos o licenciados por el MINEDU.

Articulo. 93° El titulo de profesional técnico se otorga a solicitud del egresado y al cumplimiento de los

siguientes requisitos minimos:

¢ Culminacion satisfactoria del programa de estudios de nivel formativo profesional técnico y al

cumplimiento de los requisitos institucionales.
e Haber obtenido el grado de bachiller técnico.
e Haber aprobado un trabajo de aplicacién profesional o un examen de suficiencia profesional.

¢ No tener deudas econdémicas o bibliogréaficas con la Escuela ADEX

Articulo. 94° Trabajo de aplicacion profesional

e Debe estar orientado a dar solucién técnica a una problematica del quehacer profesional
vinculado con el programa de estudios y a proponer alternativas de mejora viables con la

justificacion correspondiente.
e Puede ser realizado de manera conjunta hasta por un maximo de dos (02) bachilleres.

e La sustentacion debe realizarse ante un jurado calificador integrado como minimo por tres (03)

personas y con un maximo por cinco (05) personas de especialidades vinculantes al programa
de estudios.

e La escuela ADEX se reserva el derecho de poner a disposicion asesorias, talleres u otros para

dar soporte al egresado en el desarrollo de los trabajos de aplicacion profesional.
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e Eljurado calificador emite un acta de titulacion, indicando el resultado de la sustentacion.

Articulo. 95° Examen de suficiencia profesional

Articulo. 96° Busca que el estudiante evidencie sus conocimientos teorico-practicos y practicos,
mediante una evaluacion escrita con un peso evaluativo de treinta por ciento (30%) y una evaluacion

practica o demostrativa con un peso evaluativo de setenta por ciento (70%).

Articulo. 97° La Escuela ADEX organiza los trabajos académicos o de suficiencia profesional
considerando:

e EI examen de suficiencia profesional debe presentar situaciones del quehacer profesional
vinculado con el programa de estudios.

e Parala evaluacion se conforma un jurado calificador integrado como minimo por dos (02) personas

y con un maximo de cuatro (04) personas, de especialidades vinculantes al programa de estudios.

e Eljurado calificador emite acta de titulacion, indicando el resultado de la evaluacion.

GRADO DE BACHILLER

Articulo. 98° El grado académico de bachiller es el reconocimiento académico otorgado por la Escuela
ADEX a los egresados al haber culminado un programa de estudios licenciado en el marco de la Ley
N° 30512 de manera satisfactoria, correspondiente al nivel formativo profesional. El grado académico
de bachiller es emitido de acuerdo con el modelo Ginico nacional establecido por el MINEDU.

Articulo. 99° Finalizado el programa de estudios de manera satisfactoria, corresponde al egresado
presentar una solicitud de obtencion del grado de bachiller a la Escuela ADEX.

Articulo. 100° El grado académico de bachiller se otorga al cumplimiento de los siguientes

requisitos minimos:

a. Aprobacion de todos los créditos del plan de estudios de un programa de estudios licenciado en
cualquiera de las modalidades del servicio educativo (unidades didacticas especificas, unidades
didacticas de empleabilidad y EFSRT)

b. Elaboracion y aprobacién de un trabajo de investigacion o de un proyecto de innovacion.

c. Acreditacion del conocimiento del idioma inglés en nivel B2 o lengua originaria.
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Articulo. 101° En caso, que el egresado solicite la obtencion del grado de bachiller en una institucion

licenciada, distinta a la que realiz6 el programa de estudio, previamente debera pasar por un proceso de

convalidacién con un programa de estudios igual o similar debidamente licenciado, cumpliendo con los

requisitos indicados por la Escuela ADEX.

Articulo. 102° Trabajo de investigacion

Documento mediante el cual se demuestra la capacidad de identificar y resolver un fenémeno
sea fisico o social, aplicando metodologias establecidas a través de evidencias verificables para

obtener conclusiones pertinentes y coherentes.
Puede ser realizado de manera conjunta hasta por un méaximo de dos (02) bachilleres.

La sustentacion debe realizarse ante un jurado calificador integrado como minimo por tres (03)
personas y con un maximo por cinco (05) personas de especialidades vinculantes al programa
de estudios.

La Escuela ADEX se reserva el derecho de poner a disposicion asesorias, talleres u otros para

dar soporte al egresado en el desarrollo de los trabajos de aplicacién profesional.

El jurado calificador emite un acta de titulacion, indicando el resultado de la sustentacion.

Articulo. 103° Proyecto de Innovacion

Se aplica el conocimiento cientifico y tecnolégico para solucionar problemas, resolver una necesidad
insatisfecha o aprovechar una oportunidad, a través de la creacion, transformacién o mejora significativa

de un producto, proceso o servicio.
Debe ser realizado de manera conjunta hasta por un maximo de dos (02) bachilleres.

La sustentacién debe realizarse ante un jurado calificador integrado como minimo por tres (03)
personas y con un maximo por cinco (05) personas de especialidades vinculantes al programa de
estudios.

La Escuela ADEX se reserva el derecho de poner a disposicion asesorias, talleres u otros para dar

soporte al egresado en el desarrollo de los trabajos de aplicacion profesional.

TITULO PROFESIONAL
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Articulo. 104° Este proceso permite obtener al estudiante el titulo de profesional a nombre de la nacién

de los programas reconocidos o licenciados por el MINEDU.
Articulo. 105° El titulo de profesional se otorga en cumplimiento de los siguientes requisitos minimos:

e Culminacion satisfactoria del programa de estudios de nivel formativo profesional y al

cumplimiento de los requisitos institucionales.
e Haber obtenido el grado de bachiller.
e Haber aprobado una tesis o trabajo académico o un trabajo de suficiencia profesional.

e No tener deudas econémicas o bibliograficas con la Escuela ADEX.

Articulo. 106° Tesis o trabajo académico

e Documento que contiene un trabajo de investigacién en torno a la especialidad, implica el

desarrollo del disefio y la implementacién, el documento debe ser original e inédito.
e Puede ser realizado de manera conjunta hasta por un maximo de dos (02) bachilleres.

e La sustentacion debe realizarse ante un jurado calificador integrado como minimo por tres (03)
personas y con un maximo por cinco (05) personas de especialidades vinculantes al programa

de estudios.

e La Escuela ADEX se reserva el derecho de poner a disposicién asesorias, talleres u otros para

dar soporte al egresado en el desarrollo de los trabajos de aplicacion profesional.

e Eljurado calificador emite un acta de titulacion, indicando el resultado de la sustentacion.

Articulo. 107° Trabajo de Suficiencia profesional

e Debe estar orientado a que el egresado evidencie la aplicacién de la formacion académica en la practica

profesional.

e El bachiller debe haber egresado como minimo dos afios antes y debe acreditar experiencia profesional

de minimo dos afios en instituciones publicas o privadas en funciones vinculadas al programa de estudios.
o El bachiller debe realizar el trabajo de suficiencia profesional de manera individual.

= La sustentacion debe realizarse ante un jurado calificador integrado como minimo por tres (03)
personas y con un maximo por cinco (05) personas de especialidades vinculantes al programa de

estudios.
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e La Escuela ADEX se reserva el derecho de poner a disposicién asesorias, talleres u otros para

dar soporte al egresado en el desarrollo de los trabajos de aplicacion profesional.

e Eljurado calificador emite acta de titulacion, indicando el resultado de la evaluacién.

Articulo. 108° Para el grado de bachiller técnico y para el grado de bachiller, la acreditacion del

conocimiento de idioma inglés o lengua originaria para, podra realizarse:

a) Paraelidiomainglés es emitida por una institucion especializada, o por la Escuela ADEX a través

de un proceso de evaluacion por un profesional que acredite el nivel requerido segdn norma.

b) ParalLengua originaria es emitida por una institucién especializada en lenguas originarias a través
de un proceso de evaluacién previamente establecido. La evaluacién debe ser elaborada por un
profesional registrado en el Registro Nacional de Docentes bilinglies de Lenguas Originarias del

Perl creado a través de la Resoluciéon Ministerial N° 0630-2013-ED.

DUPLICADOS DE CERTIFICADO MODULARES, GRADO DE BACHILLER, GRADO
DE BACHILLER TECNICO, TITULO PROFESIONAL, TITULO PROFESIONAL

TECNICO

Articulo. 109° Los duplicados de certificado de estudios, certificados modulares, grados de bachiller,
grados de bachiller técnico, titulos profesional técnico y titulos profesional son tramitados por el area
de Registros Académicos, el interesado debera adjuntar declaracion jurada de pérdida, robo y/o

deterioro del documento a solicitar el duplicado.

Articulo. 110° El pago y el plazo de tramite sera establecido en el tarifario de los procedimientos

administrativos.
DE LAS CORRECCIONES Y ANULACIONES DE CERTIFICADOS MODULARES,
GRADO DE BACHILLER, GRADO DE BACHILLER TECNICO, TITULO

PROFESIONAL TECNICO Y TITULO PROFESIONAL
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Articulo. 111° La Escuela ADEX podra solicitar las correcciones o anulaciones al MINEDU para los
grados de bachiller técnico, bachiller y titulos profesional técnico y profesional motivados por la

deteccién de documentacién o informacion falsa entre otros.

Articulo. 112° La Escuela ADEX realizar correcciones o anulaciones para los certificados modulares

motivados por la deteccion de documentacion o informacion falsa entre otros.

CAPITULO IV EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN SITUACIONES REALES DE
TRABAJO

Articulo. 113° Las EFSRT forman parte de los componentes curriculares y consolidan las competencias
técnicas o especificas, de investigacion y de empleabilidad del estudiante, para ello estaran distribuidas
por cada médulo formativo. Cada actividad de las EFSRT deberd tener relacion directa con las

competencias que se desarrollan en un programa de estudios determinado.

Articulo. 114° Las EFSRT son de ejecucion obligatoria, requisito para la certificacion modular, condicién

de egresado Yy la obtencion del titulo y/o grado por parte del estudiante.

Articulo. 115° Las EFSRT responden a los indicadores de logro de las unidades de competencia
asociadas a cada modulo formativo del plan de estudios de los programas licenciados, convirtiéndose
en uno de los componentes.

Articulo. 116° La Escuela ADEX emitira una certificacibn modular progresiva segun el programa de
estudios, una vez culminado y aprobado todos los componentes curriculares por moédulo (unidades
did4cticas técnicas o especificas, investigativas, unidades de empleabilidad y experiencias formativas
en situaciones reales de trabajo).

Articulo. 117° Escuela ADEX establece las diferentes modalidades de desarrollo de las EFSRT, siendo

el estudiante el responsable de seleccionar las modalidades y lugar donde ejecutara las EFSRT.

Articulo. 118° La Escuela ADEX garantizarda la generacion de convenios, acuerdos u otros, con
empresas, organizaciones o instituciones del sector productivo local y/o regional con el objetivo de

asegurar el desarrollo de actividades de EFSRT fuera de la Escuela ADEX .

Articulo. 119° La Escuela ADEX realizara el seguimiento y monitoreo de las EFSRT desarrolladas por los
estudiantes con el objetivo de asegurar la consolidacion de competencias técnicas o especificas y

empleabilidad establecidas en cada médulo formativo de un determinado programa.
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Articulo. 120° La Escuela ADEX podra identificar de acuerdo a la necesidad los procesos institucionales
cuyas actividades deben estar estrechamente relacionadas con el programa de estudios a fin de que

el estudiante las desarrolle como parte de sus EFSRT.

Articulo. 121° La realizacion de EFSRT podran desarrollarse dentro la Escuela ADEX de la Escuela
ADEX, en centros laborales, instituciones, empresas, organizaciones u otras, de acuerdo a las

siguientes modalidades:
Modalidad 01: Proyectos productivos de bienes o servicios

Comprenden la ejecucién de un conjunto de actividades de caracter productivo (de bienes o servicios) que
se encuentran interrelacionadas, para alcanzar un objetivo. Dichos proyectos permiten el desarrollo de
capacidades vinculadas a las unidades de competencias asociadas a un modulo formativo de un plan de
estudios determinado. Los proyectos productivos de bienes o servicios podran ser desarrollados y

ejecutados en eventos como:
e Feria ADEX.
e Feria virtual del emprendimiento.
e Proyectos desarrollados en los mddulos del programa de estudios respectivo.
e Brindando asistencia a empresas legalmente constituidas (programa de vinculacién empresarial).
e Estos proyectos deberan tener las siguientes caracteristicas:

- Responder a necesidades y/o problematicas de un contexto especifico.

- Tener un propdsito que debe ser logrado en un tiempo definido de acuerdo a los

maodulos formativos del programa de estudios.
- Contar con una fase de planificacién, ejecucion y entrega del producto y/o servicio.

- Elresponsable de supervision y/o evaluacién del proyecto podra ser un docente de la
unidad didactica alineado a las caracteristicas del proyecto y/o personal designado

por el area académica.

Modalidad 02: Mediante actividades conexas a los procesos de la Escuela ADEX

Son las actividades que la Escuela ADEX realiza como parte de los procesos necesarios para la gestion
del servicio educativo. Estos procesos pueden estar orientados a actividades especificas que se desarrollan
en las diferentes areas de la institucion, como: administracion, logistica u otras que impliquen actividades

gue estén vinculadas a los programas de estudios que imparte tales como:
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e Atencibn al cliente en relacién a las competencias del programa de estudios.
e Asistencia en proyectos de investigacion.
e Labores en almacén y/o talleres productivos.

e Asistencia a la institucion acorde a los programas de estudios y de acuerdo a las necesidades de
las areas y/o pasantias.

e Esta modalidad tendra las siguientes caracteristicas:

- Las actividades conexas vinculadas a las areas de la Escuela ADEX donde el estudiante
desarrollara sus EFSRT, deben permitir el desarrollo de las capacidades y

competencias del estudiante de acuerdo al modulo formativo del programa de estudios

- La Escuela ADEX establecera e identificara de ser necesario la forma de aplicacion de
esta modalidad de EFSRT y lo difundira mediante el area de empleabilidad y

emprendimiento de acuerdo a cada programa de estudios.

- Elresponsable de supervision y/o evaluacion seréa el Jefe del area donde se realiza las

EFSRT y un docente y/o personal designado por el area académica.
Modalidad 03: Mediante emprendimientos y/o iniciativas de negocio:

e Un emprendimiento implica la identificacion de una oportunidad en el mercado, a partir de lo cual
se genera la idea de negocio o emprendimiento. El desarrollo del emprendimiento puede

desarrollarse en:
e Incubadoras de negocios.
e [Ferias de emprendimiento.
e Emprendimiento o empresa propia del estudiante (como duefio, socio de un negocio).
Estas actividades deben responder a las siguientes caracteristicas:
e El emprendimiento deberd ser constituido de forma legal y formal.

e El emprendimiento debe ser desarrollado o demostrado durante los Ultimos seis semestres

académicos.

e Debe partir de una idea o iniciativa del estudiante con miras a la creacion de una pequefia
empresa que sea sostenible en el tiempo.

e Se debe comunicar al area académica el emprendimiento desarrollado.

e Puede ser realizado por un (1) o hasta cinco (05) estudiantes.
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e En caso sea conveniente la Escuela ADEX brindara apoyo y asesoria a los estudiantes para el

desarrollo de emprendimientos y/o iniciativas de negocio.

e El responsable de supervisién y/o evaluacion del proyecto podra ser un docente alineado a las

caracteristicas del emprendimiento y/o personal designado por el area académica.

Modalidad 04: En centros laborales
El desarrollo de las EFSRT podra ser efectuado en centros laborales mediante:

e Pasantias.

e Practicas pre profesionales.

e Empleo.

e Empresa familiar del estudiante.
Esta modalidad de EFSRT deben responder a las siguientes caracteristicas:

e Se deben realizar en empresas, organizaciones u otras instituciones formalmente constituidas
cuyas actividades productivas de bienes o servicios estan vinculadas a un programa de estudios
y contribuyen al logro de las capacidades y/o competencias del estudiante.

e Contar con un docente y/o responsable designado por el area académica responsable de
acompafiar esta modalidad de EFSRT.

e El responsable de supervisién y/o evaluacion del proyecto podra ser un docente designado por
el area académica u otro representante de la Escuela ADEX.

e Para la modalidad por pasantias se realizar4 mediante la normatividad vigente del MTPE.

Articulo. 122° El &rea académica definira las horas de acuerdo a la modalidad y complementos de EFSRT
realizadas por el estudiante.

Articulo. 123° En todas las modalidades de EFSRT se evalla al estudiante en relacién a las actividades

desarrolladas, considerando criterios y/o instrumentos establecidos por la Escuela ADEX.

Articulo. 124° Los estudiantes que obtengan nota menor a 13 seran considerados como desaprobados

por lo cual deberan volver a realizar sus EFSRT.

Articulo. 125° En caso que el estudiante desapruebe dos veces EFSRT en la modalidad de proyectos
productivos entonces estas deberan ser desarrolladas mediante la Modalidad 03: en centros laborales

y en relaciéon a las competencias del programa de estudios.

Articulo. 126° Los estudiantes podran convalidar el desarrollo de las EFSRT que correspondan a los

moédulos respectivos de su programa de estudio mediante las siguientes modalidades:

32



REGLAMENTO codigo: EEST-GDE-RE-01

ADEX e

ESCUELA REGLAMENTO INSTITUCIONAL | Fecha 810212024

Pégina: 33 de 48

e Modalidad 01: Mediante actividades conexas a los procesos de la Escuela ADEX.
e Modalidad 02: Mediante emprendimientos y/o iniciativas de negocio.
e Modalidad 03: En centros laborales.

Articulo. 127° EIl estudiante presentara la documentacion pertinente al area de Empleabilidad y

emprendimiento quien previa verificacion establecera la convalidacion respectiva.

Articulo. 128° La convalidacion de EFSRT de todos los programas de estudio sera realizada
considerando que un (01) crédito de EFSRT equivale a 32 horas practicas y que las EFSRT tienen un

minimo de:

e Enlaformacion profesional técnica 12 créditos, equivalente a un minimo de 384 horas practicas

distribuidas en los moédulos formativos de cada programa de estudio respectivo.

e En formacion profesional 18 créditos, equivalente a un minimo de 576 horas practicas

distribuidas en los moédulos formativos de cada programa de estudio respectivo.

Articulo. 129° Si se comprueba el plagio sobre algin proyecto productivo, certificados u otros sustentos

realizados por los estudiantes se procedera con la sancién de acuerdo al presente reglamento.

Articulo. 130° En caso de abandono, inasistencia comprobada, falta injustificada o desaprobacién de las
EFSRT desarrolladas en las &reas conexas de la Escuela ADEX o en otra organizacién (pasantias,
practicas pre profesionales o empleo) no se convalidara el tiempo desarrollado y los estudiantes

deberan realizar nuevamente las EFSRT, en otra institucién o empresa.

Articulo. 131° Asi mismo todo acto indecoroso (entiéndase como: deshonestidad, falta de
confidencialidad, inmoralidad, indecencia, etc) y / o faltas a las normas en la empresa en la cual
desarrollan las EFSRT sera sancionado de acuerdo al reglamento de disciplina del estudiante y no se

procedera con la convalidacion de dichas préacticas.

Articulo. 132° De presentar informacion falsa, adulterada o engafiosa el estudiante sera sancionado de

acuerdo a lo establecido en el reglamento de disciplina del estudiante.

CAPITULO V INVESTIGACION APLICADA E INNOVACION TECNOLOGICA

Articulo. 133° La investigacion aplicada y la innovacién tecnolégica estan orientadas a la identificacion
de oportunidades de desarrollo nacional e internacional, propiciando entre los docentes y estudiantes
el desarrollo de las capacidades de investigacion e innovacion, a través de los trabajos de investigacion

aplicada de acuerdo a las lineas de investigacion aprobadas por la institucion.
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Articulo. 134° Lainvestigacion desarrollada en la Escuela ADEX por parte de los docentes y estudiantes
esta orientada a la blsqueda de informacion y solucién de problemas en el ambito que corresponda de

acuerdo a los programas de estudios licenciados en sus diferentes modalidades de servicio.

Articulo. 135° La Escuela ADEX propiciara la investigacién de sus docentes y estudiantes para el efecto

otorgara facilidades en recursos informativos, salas de trabajo, auspicio u otros.

Articulo. 136° Todo trabajo de investigacion aplicada debera estar de acuerdo a los lineamientos,

politicas, lineas, cédigo de ética dados por la institucion.

Articulo. 137° Todo trabajo de investigacién debera ser publicado en el repositorio de la Escuela ADEX

y de acuerdo a su normatividad.

TITULO lIl PROTECCION DE LA PROPIEDAD INTELECTUAL

Articulo. 138° La propiedad intelectual es un bien intangible, sobre el cual se puede transar y obtener

beneficios econdémicos a partir de ella.

Articulo. 139° La Escuela ADEX considera como propiedad intelectual a todas las creaciones del ingenio
humano que, en cualquier campo del saber, puedan ser objeto de definicidn, reproduccion, utilizacion

0 expresion por cualquier medio conocido o por conocer.

Articulo. 140° La Escuela ADEX considera al plagio como el apropiamiento de todos o algunas partes

originales contenidos en la creacién de otro autor, y haciéndolo pasar como propio.

Articulo. 141° La Escuela ADEX fomenta el respeto a la propiedad intelectual y transmitira a los docentes,
estudiantes y egresados que el plagio es una practica contraria a la proteccion de la propiedad
intelectual, considerandose una falta muy grave y aplicandose las medidas disciplinarias

correspondientes en el presente reglamento.

Articulo. 142° La escuela ADEX podra emplear un servicio de software de deteccion de plagio para
constatar la originalidad de los diferentes trabajos, trabajos de investigacién, tesis y otros documentos

en los cuales solo se permitira hasta un 25% de similitud.

TITULO IV PROTECCION Y PRIVACIDAD DE DATOS

Articulo. 143° La Escuela ADEX desarrolla su politica de tratamiento de datos personales en atencién a
los principios rectores establecidos en la Ley N° 29733 de Proteccién de Datos Personales y su

reglamento.
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Articulo. 144° La Escuela ADEX asegura la maxima reserva y proteccién de aquellos datos de caracter
personal que los estudiantes y/o apoderado(s) proporcionan a través de diferentes medios (fisicos o

virtuales) a fin de utilizar los servicios que la Institucion brinda.

Articulo. 145° La Escuela ADEX dispone como medida de proteccion y privacidad de datos las siguientes
medidas:

1. Toda solicitud de tramite desarrollado en la Unidad de Atencion al Estudiante es personal, de
realizarlo el apoderado o un tercero, este debera de presentar un formato de Carta Poder Simple

adjuntado la copia de DNI del estudiante y de su persona como representante.

2. El apoderado y/o padre de familia podra acceder a la informacion académica y administrativa del
estudiante presentando una carta poder simple y adjuntado la copia de DNI del estudiante y de su

persona como representante, siempre y cuando el estudiante haya cumplido la mayoria de edad.

3. La Escuela ADEX asegura el acceso personal de estudiantes, docentes y personal administrativo a
través de usuarios y contrasefias personales. Las cuales son gestionadas a través de correo

institucional.

Articulo. 146° LaEscuela ADEX considerara como falta muy grave a todo intento de acceso no autorizado
a la informacién personal de la comunidad educativa aplicandose las medidas disciplinarias indicadas

en el presente reglamento.

TITULO V SEGURIDAD INFORMATICA

Articulo. 147° La Escuela ADEX adopta las medidas juridicas y técnicas apropiadas para garantizar la
seguridad informaticade los datos personales, evitando su alteracion, pérdida, tratamiento indebido
0 acceso no autorizado. Para este propdésito, pone a disposicién todos los recursos tecnolégicos y
soporte brindado por el promotor ADEX necesarios, aplicAndolos en proporcién a la naturaleza de los

datos almacenados y los riesgos a los que se encuentran expuestos.

Articulo. 148° Todo acceso a los servicios informéticos de la Escuela ADEX debera realizarse con una
cuenta de usuario. La vigencia del acceso se establece de acuerdo a los criterios que establece la

escuela.

Articulo. 149° La Escuela ADEX se reserva el derecho de desactivar los servicios informaticos a aquellos

estudiantes y docentes que no continuaran en la Escuela ADEX.

TITULO VI DERECHOS, DEBERES, ESTIMULOS, DE ESTUDIANTES Y DOCENTES
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CAPITULO | DERECHOS, DEBERES Y ESTIMULOS DE LOS ESTUDIANTES

Articulo. 150° Son derechos del estudiante:

Ser tratado con dignidad, respeto y sin discriminacion por el personal que labora en la Escuela
ADEX.

No ser discriminado ni sancionado por motivos relacionados con sus ideas, actividad gremial o
politica, religion o culto, nacionalidad, condicion econdmica, etnia, género, identidad sexual o de

cualquier otra indole

Recibir una sdélida formacion académica en los programas licenciados de servicio educativo en

sus diferentes modalidades de ensefianza

Utilizar y acceder a los servicios, instrumentos y materiales educativos que la Escuela ADEX

pone a su disposicion.
Educacién accesible contando con mobiliario y equipo para estudiantes con discapacidad.

Ser informado de las disposiciones que le conciernen (comunicados de matricula, tramites

académicos, condiciones de pago u otros)

Tener acceso a los documentos de gestion (reglamentos, procedimientos u otros) pertinentes a

su condicién estudiante.

Contar con servicios académicos eficientes y oportunos, de bienestar y asistencia de acuerdo a

modalidad de servicio educativo.
Tener conocimiento de los resultados obtenidos en las evaluaciones.

Opinar respecto a los servicios que le brinde la escuela y proponer acciones o medidas tendientes

a mejorar la calidad y eficiencia de acuerdo al servicio educativo elegido.
Ejercer el derecho a defensa si es sometido a proceso disciplinario por incurrir en falta.

Recibir estimulos, en mérito al cumplimiento de sus deberes y por acciones destacadas que

realice.
A la proteccién de sus datos personales.

Todos los demas que resulten propios de su condicién de estudiante.

Articulo. 151° Son deberes y obligaciones del estudiante:
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e Proporcionar datos personales fidedignos (domicilio, teléfono, nombre del apoderado). Para ello,
cuando solicite un cambio de datos en el sistema, debera adjuntar copia simple de recibos de

agua o teléfono.

e Cumplir con la entrega de los documentos exigidos por la escuela para su expediente. De igual
manera, entregar dentro del plazo establecido en su compromiso, los documentos que tenga

pendientes.
e Revisar diariamente el su correo educativo proporcionado por la Escuela ADEX
e Cumplir puntualmente sus obligaciones econémicas con la Escuela ADEX.

e Asistir obligatoria y puntualmente a sus clases y cumplir con las actividades o tareas dadas por

el docente.
e Cumplir con las normas internas y disposiciones reglamentarias de la Escuela ADEX.
e Permanecer dentro del entorno de aprendizaje fisico o virtual durante su jornada académica.

e Retirarse de la institucion durante su jornada académica solo con permiso expreso de las
autoridades de la escuela.

e Informarse de las actividades programadas para el periodo académico, usando los canales de

comunicacién sefialados por la escuela.

e Participar en forma responsable en las actividades educativas y otras auspiciadas por la

Institucion.
e Participar en el proceso de evaluacion a los docentes por periodo académico.
e Participar activamente en los simulacros de desastres naturales programados por la institucion.

e Practicar la tolerancia, la solidaridad, el didlogo y la convivencia arménica en relaciéon con sus

compafieros y los demas miembros de la comunidad educativa.

e Cultivar buenas relaciones interpersonales con los demas estudiantes y con el personal de la

escuela.

e No propiciar ni participar en actos refiidos con la moral y las buenas costumbres dentro y fuera

de la escuela.
e No propiciar ni participar en actos politico-partidarios dentro de la escuela.

e Contribuir al mantenimiento y conservacion de los ambientes, equipos tecnoldgicos, materiales

didacticos y demas instalaciones de la escuela.

e No usar el nombre de la escuela en actividades no autorizadas por la Direccion.
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e Actuar con honestidad intelectual al respectar la autoria, disefios e ideas de las fuentes de
informacion consultadas o utilizadas para la elaboracién de trabajos de investigacion,

monografias, ayudas audiovisuales u otros.
Articulo. 152° Son estimulos para el estudiante:

El estudiante se hace acreedor a reconocimientos y estimulos por parte de la Escuela ADEX los

cuales pueden ser:
e Felicitaciones publicas en el aula o eventos.
e Carta de felicitaciones
e Diploma de honor o distintivo

e Becas o descuentos rendimiento académico segun reglamento.

Articulo. 153° Para modalidad a distancia y semipresencial son derechos del estudiante:
e Recibir acompafiamiento académico, tecnolégico y emocional a distancia.
e Recibir informacion clara y precisa de manuales, guias, etc. de los entornos virtuales de aprendizaje.
e Recibir atencion a los procesos administrativos solicitados.

e Recibir las notas de las unidades didacticas.

CAPITULO Il DERECHOS, DEBERES Y ESTIMULOS DE LOS DOCENTES

Articulo. 154° Son derechos de los docentes:

e Recibir un trato digno, respetuoso y humano como corresponde a su condicién profesional, sin

ningun tipo de discriminacion.

e Recibir informacion completa y oportuna respecto a las normas, reglamentos, disposiciones,

citaciones, actividades, cronogramas, evaluaciones y otros; que les corresponda.

e Percibir sus honorarios y beneficios laborales que les corresponda de acuerdo con la Legislacion

Laboral vigente aplicada al régimen de la actividad privada, segin condicion de contrato.

e Ejercicio de la libertad de catedra a las unidades didacticas a cargo.
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Articulo.

Recibir capacitaciones organizadas por la Escuela ADEX que permitan fortalecer el perfil

docente.

Ser notificado de los resultados de evaluaciones docente.

Hacer uso de los servicios informaticos que la Escuela ADEX le brinda.

Ejercer el derecho a defensa si es sometido a proceso disciplinario por incurrir en falta.

Recibir estimulos, en mérito al cumplimiento de sus deberes y por acciones destacadas que

realice.

A la proteccion de sus datos personales.

Todos los demas que resulten propios de su condicién de estudiante.
155° Son deberes y obligaciones de los docentes:

Hacer uso apropiado y responsable de las instalaciones, equipos, mobiliario, materiales y

servicios en general, que contribuyan al desempefio de sus funciones profesionales.

Mantener una imagen personal formal, actual y sobria; acorde con el Cédigo de Vestimenta que
sefiala la Institucion.

Cuidar y promover permanentemente, un ambiente de cordialidad y respeto en el trato con las

diferentes personas que integran la Institucion.
Guardar confidencialidad y estricta reserva sobre toda informacién del estudiante o de la escuela.

Mantener un trato horizontal y respetuoso con el estudiante, capaz de fomentar un ambiente de
confianza que le permita participar de manera activa en el aula y sin que ello altere los roles que

cada uno representa dentro de la Institucién.

Respetar el trabajo intelectual de sus estudiantes (proyectos de investigacion, empresariales) a

fin de no hacerlo propio.

Respetar estrictamente los horarios de inicio y fin de las sesiones de clase a fin de velar por el

buen servicio educativo.

Registrar la hora de inicio y salida de la clase en el Sistema Académico de acuerdo a lo indicado

por la Escuela ADEX.

Participar en la elaboracion de los silabos y/o materiales académicos de acuerdo a lo solicitado

por la Escuela ADEX.
Emplear los materiales proporcionados por la Institucion.

Tomar las Evaluaciones Continuas de acuerdo a las fechas programadas por la Escuela ADEX.
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e Calificar las Evaluaciones Continuas correspondientes a las Unidad(es) Didactica(s) y modulos a
su cargo. Asimismo, dar la retroalimentacion respectiva a los estudiantes con la intencion de guiar

el proceso de ensefianza-aprendizaje.

e Ingresar las notas de las evaluaciones continuas en el Sistema Académico, dentro de los plazos

establecidos por la Escuela ADEX
e Revisar diariamente el correo educativo del Docente de ADEX.

e Participar en los talleres de capacitacion ofrecidos por la Institucion tanto en la modalidad virtual

como en la presencial.
Articulo. 156° Son estimulos para el docente:
e Felicitaciones publicas en eventos realizados por la Escuela ADEX .
e Felicitaciones o agradecimiento escrito.

e Premios y/u otros estimulos que la Escuela ADEX considere conveniente.

TITULO VIl FALTAS Y MEDIDAS DISCIPLINARIAS DE ESTUDIANTES Y
DOCENTES

Articulo. 157° Comité de éticay disciplina

El Comité de Etica y Disciplina de la Escuela ADEX tiene por finalidad tramitar los procesos disciplinarios
o faltas de la comunidad educativa. EI Comité de Etica y Disciplina opera con absoluta autonomia y

transparencia

El Comité de Etica y Disciplina esta compuesto por el Direccion General, Jefatura académica, Jefatura de
Registros Académicos y Jefatura de Calidad y Estrategia Educativa, de ser necesario podra participar
un representante del Area Legal de la Asociacion de Exportadores (ADEX).

Articulo. 158° Se consideran faltas a toda accién que incumpla lo establecido por las normativas de la
Escuela ADEX.

Articulo. 159° Se consideran responsables de las faltas, tanto a los autores directos como los complices

y quienes hayan omitido la obligacidon de denunciarlos oportunamente.

Articulo. 160° La Escuela ADEX a través del comité de ética es competente para investigar y aplicar las
medidas disciplinarias a aquellas faltas que hayan sido cometidas en sus ambientes, en los recintos

gue emplee para cumplir sus funciones o fuera de ellos, siempre que se dafie laimagen de la institucion.

Articulo. 161° La institucion educativa clasifica las faltas disciplinarias segiin gravedad: en leves, graves

y muy graves.
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Articulo. 162° Las faltas consignadas en los numerales siguientes no constituyen una lista exhaustiva, se

plantean a titulo enunciativo mas no limitativo

Articulo. 163° EIl Comité de Etica podra calificar otras acciones como faltas leves, graves o muy graves

previa evaluacion.

CAPITULO | FALTAS Y MEDIDAS DISCIPLINARIAS DE LOS ESTUDIANTES

Articulo. 164° Son faltas leves:
e No cumplir con los procedimientos establecidos por la Escuela ADEX

e Distraer a sus compafieros durante el dictado o desarrollo de una clase o cualquier tipo de evento

organizado por las autoridades de la escuela.

e Ingerir alimentos durante el desarrollo de una clase, en sala de conferencias u otro ambiente no

autorizado dentro de la escuela.
e Permanecer fuera del salén durante las horas de clase.

e Mantener encendidos cualquier tipo de receptor de sefales o aparato electrénico no autorizado

durante el desarrollo las evaluaciones.
e No cumplir con las indicaciones que se establecen en las evaluaciones.
e Participar en juegos de azar al interior de los ambientes de la escuela.
e Estacionar en espacios especificamente reservados sin tener derechos a ellos.

e Otras que por sus caracteristicas puedan asimilarseles o compararseles a criterio de la

Institucion.
Articulo. 165° Son faltas graves:

e Fumar o vapear en aulas, salas de lectura, salas de cémputo, taller y demas instalaciones de la

Institucién.

e No acatar en primera instancia una orden o indicacion directa emitida por un docente o personal

autorizado de la Institucion.

e Promover desorden, participar en manifestaciones grupales no autorizadas o realizar actividades

politico-partidarias o religiosas de cualquier tipo dentro o fuera de la Institucion.

e Ingresar a la Institucién en estado etilico o bajo el efecto de drogas o cualquier tipo de

alucindgenos, introducirlos, portarlos o comercializarlos en la Institucion.
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e Faltar el respeto por accién u omision a los docentes o miembros del personal de la Institucion

(académico, administrativo, de vigilancia, etc.)
e Injuriar, calumniar o difamar a la institucién o a alguno de sus miembros.
e Incurrir en actos de sabotaje de los bienes o servicios de la Institucion.
e Realizar actividades que dafien el prestigio o la imagen de la Institucion ante terceros.

e Vender o promover la venta de articulos o servicios no autorizados por la Instituciéon (ropa,

material didactico, comida, rifas, etc.).
e Permitir que el carné de estudiante sea utilizado por una persona diferente al titular.
e No reportar la pérdida de su carné de estudiante.
e Simular una condicion econdmica distinta de la que realmente tiene.
e El reincidir en una falta leve.
Articulo. 166° Son faltas muy graves:
e Consumo y/o comercializacion de sustancias toxica dentro de la institucion y sus alrededores.

e Robo comprobado de pertenencias de los miembros de la comunidad educativa, equipos o parte

de ellos y materiales.

e Actos de agresion verbal o fisica entre miembros de la comunidad educativa dentro o fuera de la

escuela.
e Inducir a actos refidos contra la moral o delitos a otro miembro de la comunidad educativa.

e Cometer faltas contra la integridad académica: plagio de exdmenes, suplantacion de otro

estudiante o cualquier otro acto que se le asemeje.
e Ofrecer coimas al personal docente y/o administrativo.

e Consignar datos falsos en los documentos solicitados por la Institucion, particularmente en lo que
se refiere a la propia condiciéon econdmica, a fin de aprovecharse indebidamente de las

facilidades que otorga la Institucion.
e Falsificacién o plagio de los documentos y/o productos que afecten la propiedad intelectual.
e Reincidencia de faltas graves o incumplimiento de compromiso firmado.
e Acoso o insinuacién sexual al personal docente, administrativo u otros estudiantes.

e Otras que por sus caracteristicas puedan asimilarseles o compararseles a criterio de la

Institucion.
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Articulo. 167° De las medidas disciplinarias:

De acuerdo a la gravedad de las faltas se reciben las siguientes medidas disciplinarias:

* Amonestacion escrita: que constituye una llamada de atencion por escrito cuando la falta
cometida es leve. Es una advertencia de que su conducta esta sometida a prueba, de existir

reincidencia o cometer otra falta, se hard merecedor de sanciones, mas severas.

+ Separacion temporal: hasta de una semana, aplicada por falta grave, y priva al estudiante de

todos sus derechos hasta el fin del periodo en que se aplica.

+ Separacion definitiva: se aplica en caso de falta muy grave, implica la separacion total o

expulsion del estudiante de la institucién, privandose permanentemente de todos sus derechos.

Articulo. 168° Independientemente de la gravedad de la falta, si el estudiante hubiese sido amonestado
anteriormente se le suspendera temporalmente, y si anteriormente hubiese sido suspendido, sera

separado en forma definitiva de la Institucion.

Articulo. 169° En el caso de faltas muy graves la escuela podra optar por la inmediata separacioén del

estudiante si lo considera pertinente, asi no existan sanciones preestablecidas.

Articulo. 170° La suspension o separacion de la Escuela ADEX sera comunicada mediante Resolucion

Directoral.

Articulo. 171° El proceso de sancién se hara con el derecho a defensa, reserva y sin afectar la dignidad

del estudiante.

CAPITULO Il FALTAS Y MEDIDAS DISCIPLINARIAS DE LOS DOCENTES

Articulo. 172° Son faltas leves:

e Ingresar o hacer uso de los ambientes, recursos o servicios de la Institucion sin el registro o

autorizacion correspondiente.

e No cumplir con los procedimientos establecidos por la escuela para hacer uso de los ambientes

institucionales o cualquier actividad académica desarrollada en los mismos.
e Ingerir alimentos o bebidas dentro del sal6n de clases.
e Hacer uso del celular para actividades personales o laborales dentro del aula.

e No proporcionar los documentos de identificacion personal cuando sean requeridos por el
personal autorizado o autoridad de la Institucion al momento de ingresar a las instalaciones de la

escuela o en eventos fuera de sus instalaciones.
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e No participar en los simulacros de sismo o evacuacion establecidos a través de los comunicados

remitidos.

e Estacionar su vehiculo en espacios que han sido especificamente reservados por la Institucion,

sin tener derecho a los mismos.

e Asistir a clases, eventos académicos o administrativos contrariando las indicaciones que se

imparten respecto al cédigo de vestimenta

e No hacer uso de los medios oficiales tales como correo educativo y plataforma virtual para

comunicarse con los estudiantes, salvo autorizacién por parte de la Direccién Académica.

e No hacer uso del Fotocheck docente para el ingreso a la Institucién y no tenerlo en lugar visible

durante su permanencia.

e Permanecer en el aula una vez culminada la clase perjudicando la marcacion del docente que

ingresara a la siguiente sesion.

e Enviar a delegado u otro estudiante para solicitar materiales de ensefianza a las oficinas

administrativas o copias durante el ejercicio de la clase.

e Tener mas de tres (03) reemplazos en el semestre académico.

Articulo. 173° Son faltas graves:

e Hacer uso indebido del Fotocheck del docente, el correo educativo, plataforma virtual u otros

accesos que han sido proporcionados por la institucion, los cuales son personales e

intransferibles.

e Incumplir con las medidas de seguridad establecidas por la Institucion comprometiendo la

integridad fisica propia o de terceros.

e Dirigirse de manera irrespetuosa a las autoridades, personal de servicio o soporte académico,

docentes, administrativos, estudiantes y demas miembros de la comunidad educativa.

e Participar en juegos de azar al interior de los ambientes de la escuela.

e Brindar trabajo o practicas pre profesionales directamente a los estudiantes, sin autorizacion del

area de Empleabilidad y emprendimiento.

e Facilitar el ingreso a terceras personas que no pertenecen a la comunidad educativa sin la

autorizacion correspondiente.
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e Contribuir con la generacién y difusion de correos electrénicos en los que se atente contra los

valores que cautela la Institucion, el bien comun o los miembros de la comunidad educativa.

e Tomar las Evaluaciones Continuas fuera de las fechas programadas sin autorizacién de la
Escuela ADEX.

e No ingresar las notas de las Evaluaciones Continuas dentro de los plazos establecidos por la
Escuela ADEX.

e Daiar, deteriorar, destruir, alterar o usar indebidamente las instalaciones, los ambientes, el
mobiliario, los equipos, los sistemas de informacion, el correo educativo y en general, los activos,
bienes y servicios de la escuela, asi como el de sus miembros o terceros que se encuentren en

la Institucion.

e Perder o extraviar (total o parcialmente) bienes o equipos prestados por la Institucion al docente

para su uso académico o administrativo, sin realizar la devolucién o reintegro de los mismos.
e No respetar la propiedad intelectual de terceros y hacerlas como propias.
e Faltar a la verdad, falsear una informacién u ocultarla ante cualquier autoridad de la escuela.

e El reincidir en una falta leve.

Articulo. 174° Son faltas muy graves:

e Cualquier tipo de discriminacion por motivo de origen, etnia, raza, sexo, orientacion sexual,

idioma, religion, opinién, condicién econdémica o de otra indole.

e La apropiacién o intento de apropiacién o sustraccién de bienes o dinero, sin importar su valor

econémico.

e Cualquier tipo de acoso u hostigamiento sexual en todas sus formas. Se incluyen los comentarios,
gestos insinuantes, actitudes impropias, los pedidos de favores sexuales en forma implicita o

explicita y en general cualquier conducta fisica o verbal de carécter sexual o sexista.

e Alterar, destruir, falsificar o sustentar de manera directa o a través de terceros, cualquier tipo de

documentos académicos o administrativos emitidos por la escuela.

e Presentar documentos o firmas falsas ante autoridades académicas o administrativas de la

escuela.
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e Acceder a la informacién de los sistemas o base de datos de la Institucién sin autorizacién o
vulnerando las claves de acceso; asi como alterar, destruir o usar informaciéon de la escuela

indebidamente; haciendo uso de cualquier medio, sea de manera directa o a través de terceros.

e Consumir, ingresar, vender o distribuir drogas, sustancias alcohdlicas, estupefacientes o
sustancias psicotropicas en general, dentro de los ambientes de la Institucién o cuando se esté
representando a este en cualquier evento. Sera considerado un agravante la venta o distribucion
a un menor de edad.

e Compartir las preguntas de alguna evaluacion con la intencién de favorecer a un estudiante.

e Causar lesiones graves o poner en peligro la integridad fisica o moral, libertad e intimidad de los
miembros de la comunidad educativa u otra persona que se encuentre dentro de los ambientes
de la Institucion.

e Recuperar o adelantar las horas de clase sin autorizacion de la Jefatura académica.

e Hacer uso de material no proporcionado por la institucion sin previa autorizacion o que pertenezca

a otra institucion.

e No cumplir el 100% de los contenidos de los silabos en los diferentes componentes presenciales

y virtuales.

e Reincidir en falta grave.

Articulo. 175° De las medidas disciplinarias:
De acuerdo a la gravedad de las faltas se reciben las siguientes medidas disciplinarias:

e Amonestacion escrita: que constituye una llamada de atencién por escrito cuando la falta
cometida es leve. Es una advertencia de que su conducta esta sometida a prueba, de existir

reincidencia o cometer otra falta, se hara merecedor de sanciones, mas severas.

e Separacion temporal: hasta de una semana, aplicada por falta grave, y priva al estudiante de

todos sus derechos hasta el fin del periodo en que se aplica.

e Separacion definitiva: se aplica en caso de falta muy grave implica el despido inmediato por
causa justa, procediendo a la destitucion del ejercicio de la funcién docente, la separacion total o

la expulsion del docente de la Institucion, privandole de todos sus derechos.
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TITULO VIl DERECHOS, DEBERES, FALTAS Y MEDIDAS DISCIPLINARIAS DEL
PERSONAL ADMINISTRATIVO

Articulo. 176° Los derechos, deberes, faltas y medidas disciplinarias laborales para el personal
administrativo son gestionado a través del REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO ESCUELA DE
EDUCACION SUPERIOR PRIVADO “ADEX”.

TITULO IX PREVENCION Y ATENCION DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL

Articulo. 177° La Escuela ADEX considera el hostigamiento sexual como una conducta fisica o verbal
reiterada de naturaleza sexual o sexista no deseada o rechazada, realizada por una 0 mas personas
gue se aprovechan de una posicién de autoridad o jerarquia o cualquier otra situacion ventajosa, en
contra de otra u otras, quienes rechazan estas conductas por considerar que afectan su dignidad, asi
como sus derechos fundamentales.

Articulo. 178° La Escuela ADEX, como medida de prevencion al hostigamiento sexual, promueve el
ejercicio de derechos de las mujeres y hombres en igualdad de condiciones y relaciones de convivencia
saludable entre los miembros de la comunidad educativa.

Articulo. 179° El area de bienestar y éxito estudiantil es el responsable de gestionar programas, acciones
o actividades de prevencién en la comunidad educativa en conjunto con las areas involucradas. Debera

informar los casos de hostigamiento sexual presentados en la comunidad educativa al comité de ética.

Articulo. 180° EI/ los responsables podran ser separado preventivamente por la Escuela ADEX, ante la
presuncion de hostigamiento sexual en agravio de un integrante de la comunidad educativa o persona
gue se encuentre dentro de los recintos de la institucién; o delitos de violacién contra la libertad sexual,
hasta la indagacion y decision final del comité de ética, en un plazo no mayor a quince (15) dias
calendario de recibida la queja o denuncia.

Articulo. 181° De existir algun conflicto entre el comité de ética estos podran ser remplazados por los
integrantes que el area legal de ADEX designe.

TITULO X EGRESADOS

Articulo. 182° La Escuela ADEX propone institucionalizar y desarrollar sistematicamente un esquema

bésico de seguimiento a sus egresados con la finalidad de conocer su insercion y trayectoria laboral.

Articulo. 183° Los egresados de la Escuela ADEX podran formar una asociacién que los redna con el fin

de organizarse para actividades en conjunto con la escuela.
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TITULO XI PROMOTORIA Y ORGANIZACION

CAPITULO | PROMOTORIA

Articulo. 184° La Asociacién de Exportadores es la institucion promotora de la Escuela ADEX, y asi

también el principal grupo de interés de los programas impartidos. La Asociacion de Exportadores

tendra la funcion de acompafiar y asesorar al Director General en las politicas que permitirdn normar

los labores administrativas y académicas en la Escuela ADEX, respetando los lineamientos del

Ministerio de Educacion, asi como los documentos de gestién y planeamiento estratégico.

Articulo. 185° La Asociacion de Exportadores como institucién promotora de la Escuela ADEX proveera

los servicios de apoyo a través de:

Recursos Humanos.

Tecnologia de la informacion.

Contabilidad y finanzas.

Logistica y servicios generales.

Marketing y Comercial.

Asesoria juridica.

Centro de investigacion de economia y negocios globales.

Gerencia general de exportaciones u otros que se encuentren dentro del organigrama del Gremio
ADEX.

CAPITULO Il PLANIFICACION Y GESTION INSTITUCIONAL

Articulo. 186° La Escuela ADEX , para el desarrollo de sus actividades académicas y administrativas

cuenta con los siguientes documentos Institucionales.

a)

b)

Proyecto Educativo Institucional (PEI), sera nuestro documento de gestién que nos dar el
rumbo para los préximos 06 afios, en base a ello encontraremos la vision, misién, objetivos
estratégicos, propuesta académica y de gestién, pilares importantes para tener una gestién

organizada en base a los lineamientos dadas por el MINEDU y por la Asociacion de Exportadores.

Plan anual de trabajo (PAT), nuestro plan de trabajo nos permitira priorizar los objetivos, metas
e indicadores que permitan lograr la visién institucional, en base a ello el presupuesto sera

aprobado por la Asociacion de Exportadores quien es el promotor.
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C) Reglamento Institucional (RI), en este reglamento encontraremos los procesos administrativos

d)

e)

f)

y académicos, derechos y deberes de actores de la comunidad educativa, asi como las medidas

disciplinarias.

Proyecto curricular institucional (PCI), desarrollaremos nuestra propuesta pedagégica de los
programas licenciados en basado en las competencias a lograr y perfil del egreso, en el
estableceremos la metodologia a desarrollar, tecnologia, los entornos virtuales de aprendizaje

que empelaremos.

Manual de procesos (MAPRO), nos permitird describir de manera secuencial y gréfica los
procesos académicos (admisién, matricula, convalidacion, traslado, entre otros) que

desarrollamos para la prestacién de servicios.

Manual de perfil del cargo (MPC), presentamos todos los perfiles alineados a la estructura

organizativa para una gestion organizada.

Articulo. 187° La Direccion General de la Escuela ADEX, aprobard los documentos de gestion y

normativos de la escuela de acuerdo a los lineamientos del MINEDU.

Articulo. 188° EIl planeamiento del trabajo educativo de la Escuela ADEX se realiza al término del afio

lectivo.

Articulo. 189° El desarrollo de actividades académicas tendra una duracion minima del total de horas que

permitan cumplir los créditos del plan de estudios de los programas licenciados en sus diferentes

modalidades de servicio.

CAPITULO lIl ORGANIZACION

Articulo. 190° La organizacién de la Escuela ADEX estara conformado por:

Los érganos de Direccién

Direccién General

Los d6rganos de Linea

Jefatura Académica
Jefatura de Registros Académicos.
Jefatura de Bienestar y éxito estudiantil

Jefatura de Calidad y Estrategia Educativa.
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e Jefatura de Empleabilidad y Emprendimiento
Los drganos de Asesoramiento
e Consejo Directivo

e Comité de Investigacion

TITULO Xll FUENTES DE FINANCIAMIENTO Y PATRIMONIO

Articulo. 191° La Escuela ADEX es una institucion privada que no recibe aportes del estado. Las fuentes

de financiamiento de la Escuela ADEX son:
e Ingresos propios
e Pensiones y matriculas
e Tramites administrativos
e Talleres, cursos de especializacion u otros

Articulo. 192° La Escuela ADEX organiza y administra sus bienes recursos y patrimonio de acuerdo con
el derecho de autonomia econdmica, estableciendo sus propios regimenes econémicos,
administrativos y de pensiones educativas, los que son puestos en conocimiento de los estudiantes,

conforme a ley.

Articulo. 193° EIl Patrimonio de la Escuela ADEX esté constituido por sus Bienes y Rentas. Los Bienes

gue recibe por donacién o legado son valorizados e incorporados a su Patrimonio.

Articulo. 194° Gremio ADEX como ente promotor de la Escuela ADEX brinda las medidas necesarias

para la seguridad, conservacion y mantenimiento de los Bienes Institucionales.

Articulo. 195° La Escuela ADEX impulsa su desarrollo y funcionamiento de modo racional y planificado.

TITULO Xl FUSION, ESCISION, CIERRE

Articulo. 196° En atencion a necesidades institucionales, caso fortuito o fuerza mayor, la Escuela ADEX,

puede fusionarse, escindirse o cerrar.

Articulo. 197° De presentarse el caso de fusion, escision o cierre, la Escuela ADEX, cumplir4 con los
requisitos y plazos establecidos en la Ley y su Reglamento vigente, tomando las medidas que
garanticen la salvaguarda de los derechos de los estudiantes, del personal docente y de sus

trabajadores.
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TITULO XIV TRANSPARENCIA

Articulo. 198° La Escuela ADEX publica en su portal institucional o aula virtual en forma permanente y

actualizada, la informacion de interés para la comunidad educativa.

Articulo. 199° EI presente reglamento se complementara con los reglamentos especificos, politicas y

procesos que permitan una gestion transparente.

Articulo. 200° Como mecanismo de difusién el presente reglamento u otros si los hubiera se encontraran

publicados en el aula virtual para acceso de la comunidad educativa.

TITULO XIV MECANISMOS DE DIFUSION

Articulo. 201° La escuela de Educacion Superior Tecnoldgica “ADEX”, cuenta con mecanismos y formas
eficaces de vinculacion para toda la comunidad educativa y sociedad, concibe su politica de imagen
corporativa como una politica de gestién estratégica, en la medida en que la considera imprescindible
para el logro de sus metas institucionales de recordacién de marca y posicionamiento en sus diferentes
stakeholders.

Articulo. 202° Politica de Imagen Institucional es establecida por el promotor la Asociacion de

Exportadores - ADEX, a toda imagen promocional se empleara escuela ADEX.

Articulo. 203° La escuela empleara diferentes mecanismos y medios de comunicacién como Website

(http://adexescuela.pe/), aula virtual (https://escuela.adexperu.edu.pe/),, correo electrénico

institucional, periédicos murales, etc.; de serdn empleados para reforzar los servicios educativos que

ofrecemos.

Articulo. 204° Para el uso de la imagen la de la Escuela ADEX en otras entidades, debera contar con la

autorizacién del promotor la Asociacion de Exportadores — ADEX.

TITULO XIV DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y TRANSITORIAS

PRIMERA. - ASPECTOS NO CONSIDERADOS EN EL REGLAMENTO

e Los aspectos no considerados en el presente reglamento, se resolveran por la Direccién General

y las &reas funcionales pertinentes
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SEGUNDA. - HIGIENE Y MEDIDAS SANITARIAS

e Es politica institucional, promover la cultura de higiene y medidas sanitarias a fin de preservar y

fomentar las buenas practicas, cumpliendo la normativa legal, disefiando planes adecuados y

ejecutando acciones que aseguren que las instalaciones y servicios se conserven en condiciones

sanitarias.

TERCERA. - PROTECCION AMBIENTAL

e Es politica institucional prevenir la contaminacion ambiental realizando mejoramientos continuos

a nuestros procesos y en los mecanismos de administracion de nuestras capacidades

tecnoldgicas y econémicas, ejecutando acciones para sensibilizar a toda la comunidad educativa

sobre el uso eficiente de nuestros recursos disponibles.
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