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MANUAL DEL ESTUDIANTE DEL INSTITUTO
SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE
CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA ISTHCPP

En el Ecuador, la educacion superior se rige por las normas esta-
blecidas en la Constitucién de la Republica, en la normativa expedida
por los organismos de control como son el Consejo de Educacion Su-
perior CES, el Organo Rector de la Politica Publica SENESCYT, y el Con-
sejo de Aseguramiento de la Calidad de Educacién Superior CACES, la
normativa interna del Instituto Superior Tecnolégico Honorable Conse-
jo Provincial de Pichincha.

El presente instrumento, regula la vida académica de los estudi-
antes, sus derechos y deberes y podrd ser modificado en el momento
que se requierq, para ser adaptado de acuerdo a la normativa expedi-
da por los organismos de control y por la institucién.
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Mensaje del Rector a los estudiantes

Queridos estudiantes,

A nombre quienes conformamos la comunidad educativa del
Instituto Tecnoldgico Superior Honorable Consejo Provincial de Pichin-
cha, ahora con condicidon de Universitario, tengo el gusto de darles la
bienvenida a esta noble institucion, en la cual creemos firmemente que
la educacién es la herramienta mdés poderosa para alcanzar el desar-
rollo personal y social que tanto necesitan los jovenes ecuatorianos,
por lo que trabajamos cada dia con compromiso y dedicacion a para
asegurar la calidad de la formacién superior, con justicia y equidad.

En esta etapa de formacién el ISTHCPP, quiere brindar al estudi-
ante el acompanamiento que necesitq, a fin de facilitar su transito por
la institucidn velando siempre por su bienestar, en ese sentido, el man-
ual del Estudiante es un documento que se encuentra alineado con el
Estatuto, las normativas internas, el Reglamento de Régimen Académi-
co, la LOES y demds normativa interna y limitada por los Organos de
Control de Educacién Superior en el Ecuador.

Este constituye una fuente de informacién sobre el Instituto, su
mision y visidbn, campus, extensiones, centros de apoyo, programas,
reglas, procedimientos y servicios.
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Todo estudiante debe familiarizarse con esta informacién y tener
en cuenta las normas vigentes, es de responsabilidad de los estudi-
antes conocerlas y cumplirlas. La informacién en este instrumento esta
de manera general para todos los estudiantes de todas las carreras y
modalidades que oferta el instituto, en su matriz, campus, extensiones,
centros de apoyo, asi como también el intercambio o movilidad que

pueda realizarse.

El estudiante debe conocer que el Estatuto Institucional contiene
el Régimen disciplinario, asi como el Cédigo de Etica que rigen el com-
portamiento para toda la comunidad educativa del Instituto.

EL TECNOLOGICO UNIVERSITARIO PICHINCHA

El Instituto Superior Tecnolégico Honorable Consejo Provincial de
Pichincha, es una Institucidon constituida sin fines de lucro, cuyo princi-
pal objetivo es profesionalizar a la comunidad de Pichincha y del pais,
con los mds altos estdndares de calidad.




o o s

Mision: El Instituto Superior Tecnologico Universitario Honoable
Consejo Provincial de Pichincha “Forma profesionales de nivel tenolégi-
co, con enfoque humanistaq, ético y sélidos conocimientos cientificos y
tecnoldgicos a través de una oferta educativa pertinente, comprometi-
dos en generar autoempleo y empleo en beneficio de la comunidad;
considerando las diferencias, cosmovisién e inclusion con responsabi-
lidad social y ambiental”.

Vision: Liderar la formacion de profesionales de tercero y cuarto
nivel tecnolégico, a través de la docencia, investigacion y vinculacion
pertinentes, con altos niveles de calidad e integrada al desarrollo social,
cientifico, cultural, tecnolégico, ambiental y productivo; comprometida
con la innovacién, el emprendimiento y el ejercicio de los principios y
valores; promotores de participacién comunitaria para su desarrollo,
respetando la cosmovision, etnias, pueblos, nacionalidades, capaci-
dades diversas e ideologia de género.

Manual del Estudiante




CAMPUS

El Instituto en el cantdn Quito cuento con tres campus, ubicados en:
Matriz Buenos Aires OEI-16 y Av. 10 de agosto, Riofrio y Estados Unidos.

Edificio Matriz

Campus Riofrio
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EXTENSIONES

El Instituto cuenta con dos extensiones debidamente aproba-
das por el consejo de Educacion superior; en el Cantén Puerto Quito y
que las actividades se desarrollan en el colegio Nacional Puerto Quito
ubicado en Piedra de Vapor; y la extensidon Pedro Moncayo ubicada
en la Cabecera cantonal Tabacundo y se desarrollan las actividades
académicas en el Colegio Nacional Tabacundo.

CENTROS DE APOYO

El Instituto cuenta con los centros de apoyo ubicados en la pro-
vincia del Carchi cantén Eugenio Espejo; provincia Imbabura en catén
Cotacachi, Provincia de Santo Domingo de los Tsdchilas cantén Santo
domingo de los Colorados; Provincia Insular de Galdpagos ubicada en
la ciudad de Puerto Ayora.
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FORMACION

MODALIDADES DE ESTUDIO

Dentro de la oferta del instituto se mantiene carreras con modalidad
a distancia, presencial, semipresencial y modalidad en lineq, esto de-
pende de la resolucién de aprobacion de las carreras.

Modalidad presencial. - aquella en la que el proceso de apren-
dizaje en sus componentes con el docente y prdctico experimental se
desarrolla en interaccién directa entre el estudiante y el profesor, en
tiempo real, en al menos el 51% de los créditos de la carrera.

Modalidad Semipresencial. - aquella en la que el aprendizaje
se produce a través de la combinacion de actividades en interaccién
directa con el profesor en un rango entre 35% y el 50% de los créditos
correspondientes al componente de aprendizaje en contacto con el
docente y el prdctico experimental.
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Modalidad enlinea. - aquella en la que los componente de apren-
dizaje estdn mediados en su totalidad por el uso de tecnologias inter-
activas multimedia y entornos virtuales de aprendizaje.

Modalidad a distancia. - es aquella en la que los componentes
de aprendizaje en su totalidad, en contacto con el docente y prdctico
experimental estd mediado por la articulacidon de multiples recursos
diddcticos, fisicos y digitales, del uso de tecnologias y entornos vir-
tuales de aprendizaje en plataformas digitales, cuando sea necesario.

DE LOS NIVELES

Todos los niveles de las carreras se sujetan a las reglas y proce-
dimientos del ISTHCPP y de la legislacion vigente, sin perjuicio de que se
les aplique reglas especiales.

PERIODOS ACADEMICOS

El Instituto reconoce periodos académicos ordinarios y periodos
extraordinarios denominados intersemestrales que se ejecutan de
acuerdo a la programacion anual. Los periodos ordinarios tienen una
duracidén minima de 16 semanas.
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Los intersemestres. - este periodo es optativo y sirve para que un
estudiante pueda tomar una asignatura, que por algin motivo reprobd,
O por circunstancias académicas analizadas por coordinaciones de
carrera y aprobadas por Direccidén Académica puedan tomar. Un
estudiante no podrd tomar mds tres asignaturas en intersemestres.

JORNADAS

Las actividades académicas del instituto se realizan en
jornadas de lunes a viernes y jornadas intensivas para las carreras
semipresencial, presencial y en linea.
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INSTANCIAS INSTITUCIONALES Y SERVICIOS

CUERPOS COLEGIADOS

EL instituto tiene como principal cuerpo colegiado al Organo
Colegiado Superior, el Consejo de Regentes, Comisidn de Evaluaciéon
Interna, Comisién de Investigacion y vinculacion, cuyas atribuciones se
encuentran determinas en el Estatuto Institucional;

DEPENDENCIAS ACADEMICAS

El estudiante debe conocer que el Instituto tiene como
dependencias académicas el Rectorado, Vicerrectorado académico,
Direccion Académica, Coordinaciones de carreras, Coordinaciones de
extension. Coordinacion de modalidad a distancia, Coordinacién de
Vinculacién con la sociedad la cual mantiene sus lineas operativas
como son Prdcticas pre profesionales, Servicio a la comunidad,
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educacion continua; Coordinacion de Investigacién e innovacion,
Coordinacidén de Bienestar estudiantil encargada de llevar a cabo
procesos de otorgamiento de becas, seguimiento a graduados y
bolsa de empleos; Coordinacién de entornos virtuales, Biblioteca, a
mads de eso la Institucidon cuenta con diferentes convenios para que el
estudiante se desarrolle personalmente y profesionalmente dentro de
un ambiente adecuado y propicio de trabajo.

DEPENDENCIAS ADMINISTRATIVAS

Para conocimiento de los estudiantes, el instituto tiene como
dependencias administrativas la Direccién de Asesoria Juridica y
secretaria general, Direccién de Aseguramiento a la Calidad; Direccidn
Administrativo — Financiera, compuesta por las Coordinaciones
Administrativa, Talento Humano y Financieraq, esta Gltima compuesta
a mds del drea Financiera, Tesoreria, y Contabilidad; Coordinacion
de Marketing y Comunicacién, Coordinacién de Tecnologias de la
Informacion.
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REPRESENTANTE DE ESTUDIANTES

El Instituto respetuoso del cogobierno, informa a los estudiantes
que dentro del Organo Colegiado Superior esta un representante
de estudiantes, el mismo que es elegido democrdaticamente por los
estudiantes, asi también existe un representante de estudiantes ante
la Comision de Evaluacidn Interna, y ante el Comité de Etica, de igual
manera son elegidos en procesos de elecciones internas por los
estudiantes.

Los procesos eleccionarios son obligatorios para los estudiantes.
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PARTE NORMATIVA

DE LAS OBLIGACIONES DE LOS ESTUDIANTES

Sin perjuicio de las obligaciones determinas en la Ley y el Estatuto
institucional, son obligaciones de los estudiantes de Instituto:

a. Cumplir con las disposiciones de la Ley; Estatuto,
Reglamentos y Resoluciones de las autoridades del Instituto.

b. Cumplir debida y oportunamente con las actividades
curriculares y rendir pruebas inherentes al ejercicio académico.

c. Asistir por lo menos al 80 % de las actividades presenciales
programadas en cada asignatura.

d. En caso de Tercera matricula en una materia se someterdn
a lo establecido en el reglamento respectivo.

e. Guardar las debidas consideraciones de respeto a las
autoridades, docentes personales administrativo y de servicio, asi
como también ante sus comparieros.

f. Participar en espacios de didlogo para solucionar
problemas institucionales que les estuvieren afectando.

g. Velar por la integridad y conservacién de los bienes
institucionales.
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h. Mantener una buena conducta que no lesione el buen
nombre y prestigio del Instituto.

i. En carreras Redisenadas o nuevas de acuerdo a la oferta
académica institucional, el estudiante tiene la obligacién de presentar
la suficiencia en el idioma extranjero de acuerdo a lo determinado en
el Reglamento de Régimen Académico emitido por el CES.

j Cumplir con las horas establecidas de vinculacién con la
Sociedad.

k. Cumplir con los pagos econdmicos al linstituto

R Para acceder al nivel inmediatamente superior, el alumno
deberd estar al dia en sus obligaciones econdédmicas con el instituto

m. Es obligacion de los estudiantes del Institucion cancelar
la totalidad los valores por matricula y aranceles al inicio del periodo
académico correspondiente

n. Por excepcién los estudiantes podrdén solicitar prorroga
de pago de los valores de arancel de un nivel. Por ningdn motivo se
aceptard una prérroga de pago si el estudiante no se encuentra al dia
en sus obligaciones econdmicas del nivel inmediatamente anterior.

o. El estudiante deberd justificar a la Coordinacién de la
Carrera las faltas o atrasos, los mismos que se contabilizardn para el
cumplimiento del 80% de su obligatoriedad de asistir a las actividades
de acompanamiento con el docente.

p- Si el estudiante tiene tres atrasos justificados o no, éstos
equivalen a una falta injustificada.
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DE LOS DERECHOS

Son derechos de los estudiantes del Instituto.

a. Recibir una educacion y ensefianza integral.

b. Participar en los organismos colegiados del Instituto
de acuerdo al principio del cogobierno en lo establecido en la Ley,
Reglamentos y este Estatuto.

c. Recibir un trato enmarcado en las normas éticas y moral
por parte de la comunidad educativa.

d. Elegir a las autoridades y representantes al Consejo
Académico Superior.

e. Participar en los procesos de Evaluacién Interna.

f. Recibir en casos debidamente comprobados de falta de
recursos econdmicos beca, exoneracion total o parcial de matriculas
o aranceles, siempre y cuando tenga un buen rendimiento, o en caso
de discapacidad, de acuerdo al reglamento respectivo, procesos que
se llevardn a cabo por el Departamento de Bienestar Estudiantil.

g. Tener libre ingreso e igualdad de oportunidades ; el
instituto garantizard los derechos de respeto de los estudiantes sin
discriminacion de ninguna indole, nadie podrd ser discriminado
por razones de etniqg, lugar de nacimiento, sexo, edad; identidad de
género, identidad cultural, estado civil, idioma religion, ideologiq,
filiacion politica, pasado judicial, condicién socio-econdémica,
condicidon migratorio, orientacion sexual, estado de salud, portar VIH,
discapacidad, diferencia fisica, ni por cualquier otra distincion personal
o colectiva, temporal o permanente , que tenga por objeto o resultado
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menoscabar o anular el reconocimiento, o ejercicio de sus derechos;
ante lo cual el Instituto aplicard acciones afirmativas de manera
que las mujeres, discapacitados, Yy otros sectores histéricamente
discriminados participen en igualdad de oportunidades.

h. Exigir a los docentes puntualidad en sus horarios y el
cumplimiento de los programas y contenidos de las materias que
imparten.

i. Solicitar recalificaciones de pruebas, trabajos, aportes,
productos o exdmenes de acuerdo al Reglamento Pertinente.

j- Libertad de asociacion; el Instituto garantizard las
organizaciones estudiantiles, cuyas directivas serdn elegidas por
eleccién universal, llevadas a cabo porla Comisién Electoral del Instituto.
El Reglamento de elecciones contemplard los procesos de elecciones
de la organizacién estudiantil.

k. Tener acceso a Bibliotecas, laboratorios, y demds servicios
que preste el Instituto.

. Obtener el titulo correspondiente previo el cumplimiento
de obligaciones académicas y econémicas.

Del Ingreso: Para ser admitido en el Instituto el aspirante deberd
haber cumplido con los requisitos establecidos en la LOES, y someterse
al proceso de admision del Instituto, regulado en el Reglamento de
Admisiones y Nivelacién, en el cual también se establece la vigencia
de los principios de igualdad de oportunidad, méritos y capacidades
para los aspirantes.

El Instituto publica oportunamente las fechas para los procesos de
admisién a través de su pagina oficial y sus redes sociales.
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La condicion de estudiante del Instituto se adquiere con la
respectiva matricula, la misma que implica el correspondiente pago
de matricula y aranceles, dentro de los plazos establecidos en el
Calendario Académico; caso contrario no constard en los registros de
estudiantes, ni gozard de los derechos que tal calidad le otorga, entre
ellos el de asistir a clases y rendicion de exdmenes.

La matricula es el acto académico administrativo mediante
la cual una persona adquiere la calidad de estudiante regular, lo
que le permitird registrarse en cada una de las asignaturas, cursos o
equivalentes en un periodo académico determinado en los tiempos
establecidos en el calendario académico aprobado por el Rector.

Para el ingreso de los estudiantes al Instituto se establecerd
igualdad de oportunidades, libertad de asociacién; prohibird todo tipo
de discriminacion derivadas de su religién, etnia, edad, género, posicion
econdmicq, politica, orientacion sexual, discapacidad o de cualquier
otraindole; ni éstas podrdn ser causa de remocidn; sin perjuicio de que
el profesor [a e investigador/a respeten los valores y principios que
inspiran al Instituto y a lo previsto en la Constitucion y las Leyes.

El Instituto garantizard que las mujeres y otros sectores
histéricamente discriminados participen enigualdad de oportunidades
en elecciones aplicando acciones afirmativas.

DEL INGRESO Y REQUISITOS
Para ingresar al instituto se requiere:

a. Solicitud de ingreso dirigida al Rector; solicitado cupo en
determinada carrera.

b. Copia del titulo de bachiller y Acta de Grado debidamente
refrendado y notariado
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c. Copia Certificado de votacion;

d. Dos Copias Cédula de ciudadania, identidad o pasaporte
a color.

e. Dos fotografias tamafo carnet a color.
f. Pagar los derechos de matriculas y aranceles.
g. Haber Aprobado el curso de nivelacion.

h.  Grupo sanguineo.

Matriculas.-Sereconocenlasmatriculasordinarias,extraordinarias
y especiales.

El periodo de matriculas serd: 15 dias hdbiles para matriculas
ordinarias; concluido este periodo se considerard 15 dias hdbiles para
matriculas extraordinarias, terminado este periodo con autorizacién
del Organo Colegiado Superior se reconoce las matriculas especiales
por el término de 15 dias, posteriores a la culminacién del periodo de las
matriculas extraordinarias, para lo cual el estudiante deberd realizar
una solicitud a través de especie valorada.

Valor de matriculas y aranceles. - El Instituto respetard el cobro
de matriculas, aranceles y derechos establecidos en el Reglamento de
aranceles, matriculas y derechos que para el efecto tiene aprobado.

El Organo Colegiado Superior del Instituto podrd declarar nula
una matricula cuando ésta haya sido realizada violando la ley y la
normativa pertinente.

Retiro de matricula. - Un estudiante podrd voluntariamente
retirarse de una o varias asignaturas en un periodo académico en
un plazo de hasta 30 dias contados a partir de la fecha de inicio de
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las actividades académicas, en cuyo caso el Instituto procederd con
una devolucion del 80% del valor cancelado por aranceles. Fuera del
tiempo sefalado no hay posibilidad de retiro ni devolucion de valores
por concepto de matriculas.

Retirofueradeltiempodeterminado en el parrafo anterior, solo por
situaciones fortuitas o de fuerza mayor debidamente documentadas
y justificadas que impidan la culminacion del periodo académico;
éstos serdn conocidos y aprobados por el Organo Colegiado Superior
OCS el momento en que se presenten dichos acontecimientos; el
estudiante tiene el plazo de 24 horas para presentar personalmente
O por interpuesta persona debidamente autorizada los justificativos
correspondientes para ser analizados por el OCS.

En caso de retiro voluntario y caso fortuito o fuerza mayor
debidamente aprobados, la matricula correspondiente a esta
asignatura, curso o equivalente quedard sin efecto y no se contabilizard
para la aplicaciéon de lo establecido en el caso de terceras matriculas.

Cambios de horarios. - Un estudiante podrd cambiarse de
horario en determinada asignatura siempre y cuando la asignatura en
la que estuvo matriculado no haya iniciado sus actividades. Una vez
que se haya iniciado las actividades de la asignatura de su solicitud,
no existe posibilidad de cambio de horario. Para el cambio de horario
de una asignatura el estudiante presentard la especie valorada en la
que realice su solicitud.

Devolucion de valores. - Los valores que ingresan al Instituto por
concepto de aranceles y matriculas, no serdn devueltos si el estudiante
no termina el nivel correspondiente a ese pago.

Si el estudiante se retira voluntariomente a través de una
solicitud dentro de los 30 dias contados desde el inicio de las
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actividades académicas tendrd derecho a la devolucién del ochenta
por ciento del valor cancelado por aranceles; por caso fortuito o fuerza
mayor, enfermedad o embarazo o situaciones similares debidamente
documentadas, que le impidan continuar sus estudios, en este caso
no se podrd devolver valor alguno, con excepcidn de la Resolucion del
OCS que determine lo contrario.

De las terceras matriculas. - Un estudiante podrd matricularse
hasta en dos ocasiones en la misma asignatura en distintos periodos
académicos. Los estudiantes podrdn matricularse hasta por tercera
vez en una misma materia, curso o nivel académico en la que hubiese
sido reprobado por dos oportunidades anteriores; previo una solicitud
al sefor Rector, acompanada de especie valorada y con las debidas
justificaciones; se prohibe la opcidon de examen de gracia o de
mejoramiento en la materia o materias que se matriculd por tercera
vez.

El sefor Rector remitird el trédmite al Coordinador de Carrera para
que realice el respectivo informe respecto de la aceptacion de los jus-
tificativos para la excepcionalidad y las asignaturas que debe tomar el
estudiante, incluyendo necesariamente las de tercera matricula.

La excepcionalidad contempla los siguientes casos:

a. Calamidad doméstica debidamente fundamentada;

b. Enfermedad debidamente comprobada con certificado
médico

c. Maternidad;

d. Problemas académicos y administrativos no imputables al

estudiante;

El estudiante que hace uso de tercera matricula puede matricu-
larse en las materias que no tienen como requisito la/s asignatura /as
de tercera matricula.
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Tercera matricula reprobada. - Si un estudiante hubiese rep-
robado por tercera vez una asignatura, curso o equivalente no podré
continuar sus estudios, ni volver a empezar la misma carrera en el In-
stituto, en cuyo caso podrd solicitar su ingreso en la misma carrera
en otra Institucién, Se exceptuan de lo dispuestos aquellos estudiantes
que cambien de carrera por Unica vez en el instituto. En caso de que
el estudiante desee continuar sus estudios en el Instituto, podrd ho-
mologar las asignaturas, cursos o sus equivalentes en otra carrera
que no considere la o las asignaturas que fueron objeto de la tercera
matricula.

Estudiantes regulares. - Son considerados estudiantes regu-
lares quienes se matriculen en por lo menos el sesenta por ciento de
todas las materias o créditos que permite su malla curricular en cada
periodo, ciclo o nivel académico, la condicidon de alumno se mantiene
mientras se encuentre en vigencia su matriculg, es decir, que consten
registrados en la carrerag, dichos alumnos gozan de todos los derechos
y adquiere todas las obligaciones respecto del ISTHCPP y se someten
a todas sus exigencias.

Pérdida de condicion de alumno del ISTHCPP cuando se incurra en
una de las siguientes causales:

a. Sancion disciplinaria de suspension temporal o definitiva,
establecida por el Organo colegiado, respetando el debido proceso y
el derecho a la defensa.

b. Retiro voluntario del Instituto expresado por escrito y debi-
damente aceptado por la autoridad competente.

c. Por haber concluido su malla curricular y se encuentre en
proceso de titulacion.
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DE LA EVALUACION AL ESTUDIANTE

La evaluacion se considera un elemento mdas del proceso de en-
sefianza y aprendizaje, de extraordinaria importancia que nos permite
de manera objetiva determinar el nivel de aprendizaje de los estudi-
antes.

Los alumnos tienen derecho a conocer, desde el inicio del periodo
académico las formas de evaluaciones de aprendizaje que aplicard
cada profesor; el peso de cada actividad académica en la nota final,
la programacion de las fechas de exdmenes; tiene derecho a revisar
sus exdmenes y de creer necesario solicitar al Coordinador de Carrera
una recalificacion la misma que vendrd acompafiada de una especie
valorada; este proceso lo podrd solicitar hasta dos dias después de
haber conocido la nota.

DE LA APROBACION

Para su promocion se necesitard un puntaje minimo de 7 (siete)
sobre 10 (diez) puntos, de la suma total de los tres componentes de
la evaluacion que el ISTHCPP considera: presencial que incluye evalu-
acién sistematica (tareas y demads) 50%, Auto instruccional 25%, y ex-
amen final 25%.

Ademds de observar buena conducta y que no haya sido san-
cionado de acuerdo a lo determinado en el capitulo correspondiente,
en el Régimen Disciplinario del Estatuto y en el Cédigo de Etica.

Si no alcanzare la nota minima de 7 puntos el estudiante puede
optar por un examen remedial.
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Del examen remedial. - Un estudiante tiene derecho a una
evaluacion remedial siempre y cuando haya alcanzado una nota min-
ima de 5 (cinco) puntos con un maximo de 6,99, sobre 10. Obligdndose
dependiendo de la nota alcanzada a sacar en la evaluacidén remedial
una nota que promediado dé la nota Minima de 7 (siete) puntos que
requiere para aprobar. Sin embargo, no podra ser registrado una nota
superior a los siete minimos requeridos para aprobacion, aun cuando
la suma se su remedial dé mayor al 7 requerido. Pues debe entenderse
que la evaluacién remedial es un compensatorio que le permite apro-
bar con lo justo requerido, mds no es para promediarle un puntaje mas
alto; en estricto apego de justicia con los estudiantes que aprueban en
forma regular y normal.

Los estudiantes que sagquen una nota menor de 5 (cinco) puntos;
es decir de 4, 99 para abajo, automaticamente reprueba el mddulo.

Es necesario que se conozca que el sistema académico no real-
iza aproximaciones si la nota de un estudiante es por ejemplo de 6. 98,
no se aproxima al 7 inmediato.

Los alumnos que no se presentaren a la aplicacion de una
evaluacidon académica, por causas justificadas como enfermedad,
embarazo de riesgo, calamidad domeéstica debidamente justificada,
fuerza mayor, caso fortuito; podrdn solicitar al Coordinador de la car-
rera respectiva, se les evalué en otro dia y horag, para cuyo efecto de-
berdn presentar una solicitud en especie valoradag, dentro de los siete
dias posteriores de la fecha establecida para le evaluacion; el sefior
Coordinador de la carrera evaluard los justificados y procederd a au-
torizar o negar dicha solicitud, y dispondrd al profesor de la asignatura
proceda con tomar la evaluacion al estudiante; la misma que deberd
ser tomada dentro de los siguientes 4 dias; en caso de no existir la jus-
tificacion correspondiente, el profesor asentard la nota del estudiante
como 0.010.
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Los docentes tienen la obligacién de ingresar las calificaciones
del médulo asignado al SGA-ITSHCPP mdaximo en 15 dias laborables una
vez que haya concluido dicho médulo, luego de lo cual debe imprimir el
informe de calificaciones para la posterior entrega a Secretaria General
y una copia al Asistente Académico. Ademadas, el procedimiento para
dicho proceso sera:

1. Concluido el mddulo regular, el sefior docente tendrd 5
(cinco) dias laborables para ingresar notas en el sistema académico, 5
(cinco) dias mas, para tomar el examen remedial y finalmente 5 (cin-
co) dias mads, para asentar definitivamente todas las notas del moédulo
en cuestion. Esto en los casos de los cursos con horarios de lunes a vi-
ernes.

2. Para el caso de los intensivos el proceso de asentamiento
de notas serd similar, considerando por supuesto las especificidades
para la jornada, es decir: el docente pasard en 5 (cinco) dias labo-
rables las notas; el examen remedial serd tomado al sdbado subsigui-
ente. Y posterior de ella en 5 (cinco) dias laborables ingresard las notas
definitivas en el sistema académico.

Si los sefores estudiantes no realizan la entrega de trabajos o
evaluaciones pendientes, en los tiempos establecidos; el docente debe
registrar la nota en el sistema académico con 0.010. Es decir, no podré&
bajo ninguna circunstancia dejar los casilleros del sistema en blanco.
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DEL REINGRESO Y RECONOCIMIENTO DE ESTUDIOS

Del Reingreso:

El reingreso, es un acto por el cual un estudiante que haya in-
terrumpido sus estudios, podrd ingresar nuevamente al Instituto. No
podrdn reingresar los estudiantes que han sido separados definitiva-
mente del Instituto por sanciones disciplinarias.

Si un estudiante no finaliza su carrera o programa y se retirq,
podrd reingresar a la misma carrera o programa en el tiempo maximo
de 10 anos contados a partir de la fecha de su retiro. Si no estuviere
aplicdndose el mismo plan de estudios deberd completar todos los
requisitos establecidos en el plan de estudios vigente a la fecha de su
reingreso. Cumplido este plazo méaximo para el referido reingreso, de-
berd reiniciar sus estudios en una carrea o programa vigente. En este
caso el estudiante podrd homologar a través del mecanismo de val-
idaciéon de conocimientos, las asignaturas, cursos o sus equivalentes,
en una carrera o programa vigente, de conformidad con lo establecido
en el Reglamento de Régimen Académico.

Para el reingreso el estudiante debe presentar toda su docu-
mentacién de matricula considerando el cambio de cohorte.

Del reconocimiento de estudios. - el reconocimiento de asig-
naturas, cursos o sus equivalentes, consiste en la transferencia de horas
académicas de asignaturas aprobadas en el pais o en extranjero, y de
conocimientos validadas mediante examen, o de reconocimiento de
trayectorias profesionales. Esta transferencia puede realizarse de un
nivel formativo a otro, o de una carrera o programa académico a otro,
dentro del mismo Instituto o entre diferentes IES.
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El reconocimiento de estudios lo pueden solicitar estudiantes
provenientes de otras instituciones de educacion superior nacionales
o extranjeras oficialmente y desean ingresar al ISTHCPP.

Para el andlisis de las horas académicas que se homologuen de-
berian considerarse las horas asignadas para el aprendizaje asistido
por el docente, la parte practica-experimentaciéon y el autdbnomo.

Procedimiento de homologacion de asignaturas, cursos o sus
equivalentes. - los procedimientos para la transferencia o validacién
de horas de asignaturas o sus equivalentes son los siguientes:

1. Andlisis comparativo de contenidos. - consiste en la
transferencia de horas de una o mds asignaturas, cursos o equivalente
aprobados en una institucion superior, a través del andlisis de corre-
spondencia del micro curriculo; la referida correspondencia deberd ser
de al menos el 80 % del contenido, profundidad y carga horaria de una
o mds asignaturas, cursos o sus equivalentes.

Una vez realizada la homologacion, este andlisis se realizard an-
tes del inicio del correspondiente periodo académico.

2, Validacion de conocimientos. - consiste en validar los
conocimientos de las asignaturas, cursos o equivalentes, de la respec-
tiva carrerq, ya sea de manera individual o colectiva o acumulativa, a
través de una evaluacién que puede ser practica-tedrica; ésta se re-
alizard antes del inicio del correspondiente periodo académico.

El procedimiento de validacion de conocimientos deberd cum-
plirse obligatoriamente para la homologacién de estudios de quienes
hayan cursado o culminado sus estudios en un periodo mayor a diez
anos.
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En estos casos se consignard la calificacién con la que aprobd
el examen de validacidén de conocimientos, de la asignatura curso o
equivalente homologado mediante este mecanismo en el sistema
académico del Instituto.

3. Validacion de trayectorias profesionales. - consiste en
el reconocimiento de una destacada trayectoria profesional o cultur-
al, por pare la IES acreditada. Este reconocimiento puede equivaler a
la aprobacién de determinadas asignaturas, cursos o equivalentes, o
la totalidad de la carrera. Este proceso esta normado de acuerdo al
Reglamento aprobado por el OCS y validado por el CES.

cODIGO DE ETICA

Es eldocumento que recoge los principios y valores institucionales
que permiten la identificacion y la concienciacién de conductas éticas
que deben manifestarse en la convivencia activa y participacién de
toda la comunidad educativa del Tecnolbgico Pichincha.

https://www.tecnologicopichincha.edu.ec/wp-content/

uploads/2021/01/codigo_de_etica_ITSHCPP.pdf

VINCULACION CON LA SOCIEDAD

Esta gestidon es la responsable de la relacion entre el instituto y
la sociedad con el fin de fortalecer la formacion de los estudiantes y a
su vez beneficiar a la comunidad mediante la prdctica de actividades
alineadas a la oferta académica.

Previo la obtencion del titulo, los estudiantes del Instituto deberén
acreditar Vinculacién con la sociedad a través de:
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Practicas Preprofesionales o pasantias

Practicas preprofesionales o pasantias son actividades
debidamente monitoreadas, que se realizan en coordinacién con
organizaciones e instituciones publicas o privadas relacionadas con el
perfil de egreso y profesional de cada carrera; con un total minimo de
240 horas. Los estudiantes deben realizar sus pasantias en el segundo
nivel.
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Servicio con la comunidad

Por otra parte, los estudiantes deberdn acreditar el niamero
de horas aprobadas en cada proyecto de carrera de acuerdo a la
normativa vigente. Las actividades de servicio con la comunidad
benefician a los sectores que presentan necesidades a las que la
formacidn de los estudiantes puede aportar. Los estudiantes realizardn
servicio a la comunidad en los dos ultimos niveles de la carrera, a
través de proyectos de vinculacion alineados a la oferta académica
institucional y permiten que los estudiantes aprendan, gestiones,
transfieran conocimientos.
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Educacion continua

El ISTHCPP ofrece varios servicios mediante el Centro Educacion
Continua, esta instancia estd orientada a generar una oferta
permanente de servicios educativos en capacitacién continug,
accesibles a todos los actores de la comunidad. Mediante su drea de
Formaciony desarrollo brinda capacitaciéon, actualizacién y desarrollo
de habilidades, competencias y perfeccionamiento en las diversas
dreas del conocimiento cientifico y tecnolégico; mediante el Centro
de Idiomas (CEDI) se brinda formacion en el idioma inglés y para el
cumplimiento de la Misién Institucional se desarrollan los cursos de
Emprendimiento a través del Centro de Asesoramiento Técnico para el
Emprendimiento (CATE) y en tal sentido los estudiantes deben cumplir
con los cursos desarrollados para cada nivel de aprendizaje. Estos
programas se someten a reglas especiales y no se otorgan titulos
académicos, Unicamente certificados.

El estudiante que sin motivo alguno dejare de realizar Pasantias
y/o Practicas Profesionales, asi como dejare de participar en proyectos
o Actividades de Servicio a la Comunidad; perderd la contabilizacion
de dichas horas, lo cual se avalard mediante un informe de los
responsables de las dreas que correspondan, ademads, no obtendrd el
certificado que es requisito indispensable para su titulacién.
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Los estudiantes tienen la obligacidon de presentar el certificado
de aprobacién del idioma extranjero hasta el tercer nivel, de creerlo
conveniente los estudiantes pueden optar por aprobar el idioma
extranjero en el Centro de Idiomas de la Institucion;, ademds es
obligacién del estudiante realizar todos los cursos de emprendimiento
consideran que es un requisito para su titulacion.

INVESTIGACION

La Gestibn de Investigacién es la responsable de guiar el
quehacer investigativo de docentes y estudiantes a través del
desarrollo de proyectos alineados a los dominios académicos y lineas
de investigacion institucionales, establecidas en concordancia con la
oferta académica institucional.

Ademds, desarrolla protocolos para la realizacion de los trabajos
de titulacién de los estudiantes de acuerdo a las modalidades vy
diferentes carreras, para legitimar los trabajos investigativos de
docentes y estudiantes promueve su originalidad a través de la
aplicacion de software antiplagio. El desarrollo cientifico que se puede
verificar a través de la Revista Institucional Caminos de Investigacion y
el desarrollo de eventos académicos y de innovacion.
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DE LA TITULACION

Unidad de Titulacion o Unidad de Integracion curricular. - Es la
unidad curricular que incluye las asignaturas, cursos o sus equivalentes,
que permiten la validacidn académica de los conocimientos,
habilidades y desempenos adquiridos en la carrera para la resolucion
de problemas, dilemas o desafios de una profesion.

Su resultado fundamental es:

a. el desarrollo de un trabajo de titulacién, basado en pro-
cesos de investigacién, sistematizacién de experiencias, desarrollo de
proyectos integradores o un articulo de redaccion.

b. la preparacion y aprobacion de un examen de grado de
cardcter complexivo.

Ya sea mediante el trabajo de titulacidn o el examen complexivo el
estudiante deberd demostrar el manejo integral de sus conocimientos
adquiridos a lo largo de su formacidon profesional; el resultado de su
evaluacién serd registrado cuando se haya completado la totalidad de
horas establecidas en el curriculo de la carrerg, incluidas la unidad de
titulacion y la vinculacién con la sociedad, emprendimiento y el idioma
extranjero.

Los trabajos de titulacién serdn evaluados individualmente.

Para optar por las formas de titulacion el estudiante deberé
presentar por escrito su opcion de titulacion:

a. Examen complexivo.
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b. Proyecto de investigacion pudiendo ser proyectos integra-
dores, sistematizacion de experiencias, elaboracién de un Articulo de
Redaccion.

Del procedimiento de solicitud de prérrogas. - Los estudiantes
podrdn solicitar prérroga de pago en la matricula de un nivel, siempre
y cuando se encuentren al dia en las obligaciones econémicas con el
Instituto, para lo cual deberdn realizar el siguiente procedimiento:

1. Adquirir en Tesoreria una especie valorada en la cual so-
licite su prérroga de pago para el nivel correspondiente.

2. Tesoreria verificard la situacién econdmica del estudiante
que solicitd la prérroga.

3. La Gestidn Financiera remitird la resolucién de aprobacion
o negacion de la solicitud de prérroga de pago, esta Gltima procederd
dnicamente cuando el estudiante no se encuentre al dia en sus obli-
gaciones econdmicas con el Instituto.

4. La prérroga consiste en la aprobacién por parte del Insti-
tuto del cobro del valor por concepto de aranceles en tres cuotas, el
estudiante tiene la obligacion de cancelar el valor correspondiente a
la matricula y un porcentaje de los aranceles determinados en la res-
olucién de aprobacion de la prérroga.

5. Con la aprobacién de prérroga de pago; el estudiante su-
scribird un Convenio de pago el mismo que puede ser considerado
como un instrumento ejecutable en caso de no haber cumplido con
sus obligaciones econdémicas.

6. El estudiante procederd con su matricula correspondiente
en secretaria general entregando la factura correspondiente.
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7. En caso de que los estudiantes no cumplan con el pago de
los valores determinados en el compromiso de pago, el Instituto po-
dré tomar medidas momentdneas que permitan el cumplimiento de
las obligaciones econdémicas de los estudiantes. En el caso de que un
estudiante no cancele sus obligaciones, el Instituto se reserva la eje-
cucién del documento privado (convenio de pago).

DEL BIENESTAR ESTUDIANTIL

El ISTHCPP cuenta con un departamento encargado de dar se-
guimiento y acompanamiento a los estudiantes a través de su proce-
so de formacidén, desde que realiza su admision hasta que se titula, y
posterior a ello también realiza el acompafiamiento a los graduados.

Entre sus principales servicios se encuentran:
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BECAS

Para conocimiento de los estudiantes se indica que el Instituto
garantiza el derecho a la obtencién de una beca. Las becas se otor-
gan luego de un andlisis por parte de la Gestidn de Bienestar Estudian-
til; estas pueden ser por discapacidad, socioecondmicas, deportivas,
académicas. Con excepcidon de las becas por discapacidad y enfer-
medades catastroficas, las becas se otorgan a partir del segundo nivel.

El procedimiento estd determinado en el reglamento correspon-
diente, sin perjuicio de lo cual, el estudiante debe renovar su beca re-
alizando la solicitud un mes antes de culminar el periodo académico
que se encuentra cursando.

ATENCION PSICOLOGICA

El instituto mediante una alianza estratégica con el Centro de
Psicologia Aplicada de la Pontificia Universidad Catélica del Ecuador
puede dar atencidn a los estudiantes o sus familiares que lo requieran.
Bienestar Estudiantil remitird los casos que asi lo requieran o pueden
dirigirse directo al CPA que se encuentra en la Avenida 12 de octubre
1076 y Vicente Ramén Roca (Telf. 2 991 700).

SEGURO ESTUDIANTIL

Los estudiantes cuentan con un seguro de accidentes dentro y
fuera del pais, este cubre accidentes de transito, esfuerzos repentinos,
fracturas, mordeduras de perros, viboras y otros animales, descargas
eléctricas, caidas, entre otros; ademds incluye seguro por desmem-
bracién, incapacidad total o permanente, gastos médicos por acci-
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dente, ambulanciay un seguro de vida por muerte accidental y sepelio.

Los estudiantes deben reportar el accidente maximo en 48 horas
al broker.

Para mayor informacién deberd contactarse con la Direccidn
Administrativa. (Telf. 2 909 389 / Ext. 118)

SOMOS INCLUSIVOS

EI ISTHCPP se caracteriza por ser un instituto inclusivo brindando
formacién para estudiantes con diferentes discapacidades. Para es-
tudiantes sordos el instituto cuenta con intérpretes, servicio completa-
mente gratuito. Ademds, cuenta con un canal de YouTube que permite
desarrollar capacitacidén y compartir contenido académico para per-
sonas sordas.

https://www.youtube.com/c/Somosinclusivos
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BOLSA EMPLEO

El Instituto busca mantener la empleabilidad de sus estudiantes
y graduados, para dar mayor impulso a ello, a partir de 2023 se creard
un micrositio especifico en la pagina web que permitird visibilizar y ac-
tualizar constantemente las ofertas laborales de las empresas aliadas.

RADIO DIGITAL

A partir de 20283, el instituto contard con una radio digital que
constituird un canal de comunicacion para de nuestra comunidad
educativa, siendo un espacio para compartir informacién académicaq,
deportiva y social, que nos fortalecerd y mantendrd actualizados so-
bre las noticias relevantes y de intereses para docentes estudiantes y
administrativos.

CENTRO DE APOYO TUTORIAL

Para el 2023 el instituto contard con n centro de apoyo tutori-
al para los estudiantes que necesiten reforzar sus conocimientos
académicos o mejorar su rendimiento.

BIBLIOTECA

EI ISTHCPP cuenta con una biblioteca fisica ubicada en el edificio
Matriz con un sistema de uso de estanteria abierta y un rincén de lec-
tura disponible para docentes y estudiantes.

Ademds, cuenta con una biblioteca virtual que contiene mas de
cincuenta mil recursos entre libros, revistas y tesis.

https://elibro.net/es/Ic/isthcpp/login_usuario/?next=/es/Ic/

isthcpp[inicio[
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EVA-ISTHCPP

Es el Entorno Virtual del Aprendizaje, es decir el campus virtu-
al que permite al estudiante interactuar con el docente y desarrollar
sus actividades académicas autbnomas, entregar tareas, foros, entre
otros, ademds, cuentan con el PEA y recursos y materiales. Las aulas
virtuales se encuentran desarrolladas en correspondencia a la modal-
idad de estudio.

SISTEMA HOLON

Es la plataforma informatica de gestion del instituto que permite
a la comunidad educativa administrar sus trdmites y procesos durante
todo su tiempo de permanencia en la institucion. Integra tecnologias
de punta que permiten la programacién académica y ofertar servicios
de pago en linea, matriculacion, ademds, dar seguimiento académico
y financiero personalizado para el estudiante. Los profesores pueden
administrar sus cursos y estudiantes dgilmente, mientras que las au-
toridades podrdn tomar decisiones basadas en informacidn en tiempo
real.

CONTACTOS INSTITUCIONALES

Si deseas conocer mds de los servicios o procedimientos que re-
alizan las diferentes gestiones institucionales puedes comunicarte a:

www.tecnologicopichincha.edu.ec

clientes@tecnologicopichincha.edu.ec

Telf.: (02) 2 238 291
WhatsApp: 099 516 2499
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Bienestar Estudiantil
Telf.: (02) 2 238 291/ Ext. 110

Correos:

projas@tecnologicopichincha.edu.ec
becaisthcpp@tecnologicopichincha.edu.ec

CEC
Telf.: 099 590 8612

Horario de atencién: lunes a viernes / 08:00 a 16:30

Biblioteca

biblioteca@tecnologicopichincha.edu.ec

Investigacion
Telf.: (02) 2 238 291 / Ext. 124

Correo:

ecadena@tecnologicopichincha.edu.ec

Vinculacion
Practicas Preprofesionales
Telf.: (02) 2 238 291/ Ext. 117

Servicio a la Comunidad

Telf.: (02) 2 238 291 / Ext. 114
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Soporte EVA
Telf.: (02) 2 909 389 [ Ext. 103
Correo:

soportevirtual@tecnologicopichincha.edu.ec

WhatsApp: 098 833 3171

Direccion Administrativa

Telf.: (02) 2 909 389 [ Ext. 118

CERTIFICACION

En mi calidad de Secretaria Abogada certifico que el presente
MANUAL DEL ESTUDIANTE fue aprobado por los miembros del Organo
Colegiado Superior, en sesion ordinaria efectuada el 23 de enero del
2023.

Dra. lliana Gonzdlez Mantilla Msc.

SECRETARIA — ABOGADA

Manual del Estudiante



HOMNORADLE CONRELO PROVINCIAL 08

¥ PICHINCHA

ACREDITADO POR EL CACES - RESOLUCION N* 427.2016
RESOLUCIONTS DF SESION ORDINARIA 02-OCS S5 THOM 2021

ORGAND COLEGIADO SUMRIOR DEL INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGKD
HONORABLE CONSEIO PROVINGUA DE MOHINOMA

CONSIODT RANDO

e, & Coratiucidn de B Repubics en ol At 26 S9pone “La eucacin 1 wn detetho de &
persond 4 56 gt de b viis v un deber eduddile del Estade”

Qué, of At 25 &0 L Combitucin determing “La edeCacion teipondecd o inderds pubdo vy no
estard ¥ servicio de mtereves individusint y CONporataes”

Que, ot Ar1 350 S b ComstRecion de b Repubhca sofala gue ol ustema O edudacion superior
Tenw como Noaladad L Sormaciin académca y profesonyd con viskdn Centifics y humanata,
B v ligaciOn Centifc v tecnoddgica; b maovacdn, promocidn, Sesarolio y Bluudn de s
Saberety N Oultara, W COontr o OiOn @0 woluanes pars probiemas del pasy, en relacidn con s
et vos Sedépmen de devatroho

Qué, of Art. 151 de b Comucdn e U Repubic s deteoming gue o internd de sducatdn
superor esbard aroslado o sntema maCional do e acin seperion y o Pl Nacony de
Desarrolio; I Loy mlablecerd Ios mecanamos & coordmacin del sstema de educacidn
superior Con B Tuncidn Decutive. T5te valema 1 regid por lon principios de aitonomia
reponsalie, cogoliems, ualdad de oportunsdades, cabdad, pertnencd, avtegrabdad
Sutodeierminackdn pard b grodectidn Oel prmarmento v COMOOMMEMo en o marco del
SHOgO de seberes, PEnsReIS universal y ProOGUCOon Cenifica teemoiigcs plobe”

Qwe, o Art, 155 de I Loy Onpinica de Tducacion Superior v w reforma aprobads of 2 de
agonto del JUIA. estadiece “gue W Imbilucones de adicandn superion 00 (omurudades
SCAAR AL Con pENiOneTa rNEKE propae, esenciabnente pharalsts v abierta » 10008 I
cotriemes y lormas def pemamiento siverssl expueitay de manera Oemfica Golardn de
BURONOMLS SLaddmuca, dnniratve, Tnanciers y orghoasca

Que ol At 70 Sel Reglamerio de odutatin wperar e formackin e v Tronadigsa
detwrrmna b AGlOAOMAS resgorsatie y dipone Que Lot NMATEUIDS epenores particulares
EOArdn de MALNOIES SCademica, adminiityative, financers v (gidnea

Que, of Organo Colegindo Superion, on sesdn ondinata de 1) de enero el 2023 procedsd »
revine y analizer of Manusl 8ot [srudiante

LN epercicio de san Mrbucones reveeive
At 1 Aprobar e Masusl del [vtudiante del istituse 29

Art. 2 Proceder con B reoniidn et Manue! d¢ | adante 3 Comumicacion (orporativg a2 ’
Que v pueda reakzar o8 rpem@lares SeCetanon v 4 Benettar Estadants gara be socalizackin’ ‘o
con 04 estudiantes f"-

Owecodn: Buenos Aves OE1- 18 yAx. W0 Se Agosto Teionos (0212238 -291 /¢ 2909 - 380
Pagea web www laonclogeopschinchs odu o Facebook Tecnoldgoo Pchincha



4 NETITUTO SUPERIOR TECNOLOGCO
HONOPABLE OCONSELO PROVINGAL OF

© PICHINCHA

ACREDITA 'bj.(,OJ'L_','__.:V':_ NESOLLUC _.na‘...“.;—‘

NOTEWULSE Y CUMMASE
Cortiice gue L preserte resohatidn fue 20002000 on 3PN de vieavia de 23 de enero del
.‘ .:-‘

»
Dra Bars Gomdler Mare i
SECRITANA ARDGAD
Bueccs Aites O 1418 y Av. 10 de Agoste. Teldlonos: (02) 2 238 . 291 / (02) 2 909 - 389

- o WWW IRONOOOooCanchd. 00U o1 MORDOOR Tex ‘.',j,;._.s". S |




OLOGICO
RSITARIO

INCHA

Buenos Aires OEI-16 y Av. 10 de Agosto
099 516 2499
(02) 2 238 291

www.tecnologicopichincha.edu.ec




