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RESOLUCION DIRECTORAL INSTITUCIONAL
N° 0151-2019-DGIESTP.“FBF"-C

Camana, 14 de octubre 2019

VISTO:

Acta de reunién de Consejo Asesor de fecha 09/10/2019; R.D.L. N° 0127-2019-DG-IESTP" FBF-C, de fecha 28/08/2019, Proyects
de Reglamento Institucional-2018 (RI}, presentado por la comision responsable de la elaboracién, mediante correo efectronico y demés actuados,

CONSIDERANDO:

Giue, la Ley , 30512 Ley de Institutos y Escuslas de Educacion Superior y de la carrera pablica de sus docentes , regula la creacicn
, licenciamiento, régimen académico, gestion, supervision y fiscalizacian de los institutos de educacién superior (IES) y escuelas de educacion superior
(EES) publicos y privados, para que brinden una formacion de calidad para el desarrollo integral de las personas, que responda a las necesidades del
pais, mercado laboral, def sistema educativo y su articulacion con los sectores productivos, que permita el desarrollo de la ciencia y la tecnologia.
Asimismo, regula el desarrollo de la carrera piblica docente de los IES y EES piblicos.

Que, mediante R.D. N°® 321-2010-ED, se aprueba los lineamientos para elaborar el Reglamento Institucional y documentos de
gestion de institutos y escuelas de educacion superior al cual se adecua el presente documento de gestion.

Que, es necesario que nuestra casa superior de estudios cumpla con tener todos los documentos de gestion actualizados y dentro
de elios se encuentra nuestro Reglamento institucional (RY), que es un instrumento de caracter sustantivo y operafivo de cumplimiento obligatorio,
(normativo).

Que, el presente Proyecto de Reglamento Institucional, fue enviado por la comision responsable &l correo electrénico de direccion
el dia 28 de agosto de! 2019, para conccimiente y difusion a través de la pagina Web insfitucional y recibir loa aportes necesarios para su mejoramiento
y posterior aprobacion, sugiriendo un plazo de 15 dias  a partir de su publicacién, siendo responseble de su publicacion la oficina de Secretaria
Académica, y para ello sea auforizado mediante acto resolutive,

Que, segin R.D.L. N°0127-2019-DG-IESTP® FBF-C, de fecha 28/08/2019, se autoriza a la oficina de Secretaria Académica la
publicacion en la pagina web institucional el Proyecto del Reglamento Institucional (RI) del instituto de Educacion Superior Tecnolégico Publico “Faustine
B. Franco”, dicho proyecto cuenta con 06 (seis) fifulos, 88 {ochenta y ocho) arficulos, 02 (dos) Disposiciones Transitorias, 07 {siete) Disposicicnes
Complementarias, Ginica Disposicion Final y 01 (uno) anexo.

Que, se fiene &l acta de reunion de Consejo Asesor llevado a caho el dia 09/10/2019, donde se trata ef cuarto punto de la agenda
referente al Proyecto del Reglamento Interno (RI), el que fue subido a la pagina web institucional el dia 28/08/2019 para que la comunidad educativa
haga sus aportes u observaciones teniendo plazo durante 15 (quince) dias, siendo que hasta lafecha de esta reunion no ha habido ninguna observacion
ni aportes; por lo que el Consejo aprueba el Reglamento Interno{RI) por o tanto se procedera a emitir ka resolucion respectiva de aprebacion.

Que, el proyecto del Reglamento Intemo {R1)-2019 contiene disposiciones acordes con la Ley 30512 y otras normas actuales
vigentes por lo que corresponde dejar sin efecto la Resolucion Directoral Institucional N°0028-2018-DG-IESTP” FBF'-C, que aprobo el Reglamento
Institucional-2018 a fin de aprehar un nuevo R.1. de acuerdo a las normativas vigentes.

Que, es politica del Insfituto de Educacion Superier Tecnologico Publico Faustino B. Franco, cumplir y hacer cumplir las politicas
educativas de formacién tecnolégica expresadas especificamente mediante la ley 30512 Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la
carrera publica de sus docentes, R.D. N® 321-2010-ED, se aprueba los ineamientos para elaborar el Reglamento Insfitucional y demés documentos de
gestion interna, el cual garantiza mejorar el servicio educativo con calidad.

Y, estando a las atribuciones conferidas por la Ley N° 30512, segin el art. 29, Gobierno y Organizacion de los IES y EES
pitblicos, literal a) de la mencionada ley, y demas normas conexas,

SE RESUELVE:

PRIMERO. -DEJAR, sin efecto la Resolucion Directoral Institucional N° 0028-2018-DG-IESTP.” FBF-C, de fecha 11 de abril del
2018, que aprobd el Reglamento Interno-2018.

SEGUNDO. - APROBAR, EL REGLAMENTO INSTITUCIONAL (RI) -2019 de! instituto de Educacion Superior “Faustino B.
Franco”, dicho Reglamento consta de 08 (seis) titulos, 88 (ochenta y ocho) articulos, 02 (dos) Disposiciones Transitorias, 07 (siete) Disposiciones
Complementarias, dnica Disposicion Final y anexo 01 {uno) organigrama; anexo 02 {dos) T.UP.A. y el anexo 03 (tres) F.UT., el cual forma parte
integrante del presente acto resolutivo, y que entra en vigencia al dia siguiente de su publicacion.

SEGUNDO. - COMUNICAR, de esta accion administrativa a toda la Comunided Educativa del [ESTP “Faustino B. Franco” para
conocimiento y fines cansiguientes.

TERCERQ.- DISPONER, fa publicacion del presente acto resolutivo en el portal Web www.iestpfaustino.edu.pe

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

{1 B/l : r*famd s
PLLB/DIRGNL Jr. Univers it s/n La Pampa Samuel Pastor Telefax: 054-572037
C.c. arch. e S B X . -
e-mail:direccion@iestp-faustino.edu.pe ° Pag. web. www.iestp-faustino.edu.pe
Camana - Arequipa
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TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO |
FINES, OBJETIVOS Y ALCANCES DEL REGLAMENTO INSTITUCIONAL

Art.01 Fines del Reglamento

Orientar los procesos y acciones que debe realizar el instituto, estableciendo normativamente la
organizacion y el funcionamiento Institucional, Pedagégico, Administrativo y Disciplinario de la
comunidad educativa del Instituto de Educacion Superior Faustino B. Franco (en adelante “Instituto”).

Art. 02 Objetivos del Reglamento

Planificar, organizar, ejecutar, supervisar, controlar y evaluar las actividades de indole académica,
administrativa o de prestacion de servicios y disciplinario.

Garantizar el correcto desarrollo en la labor que realizan todos los estamentos que conforman la
Comunidad Educativa del instituto.

Art. 03 Base Legal

O 0O 0O 0O OO OO OO0 O0

O O

o O O O O

@)

Constitucion Politica del Peru.

Ley N° 27050 Ley General de las personas con discapacidad y su reglamento.

Ley N° 27444 Ley Procedimiento Administrativo General

Ley N° 27506 Ley de Canon y sus modificatorias.

Ley N° 27806 Ley de Transparencia y acceso a la informacién publica.

Ley N° 27815 Ley del cédigo de ética de la funcion publica.

Ley N° 27942 de Prevencién y Sancién del Hostigamiento Sexual y su Reglamento.

Ley N° 28044 Ley General de educacion y su reglamento.

Ley N° 28175 ley marco del empleo publico

Ley N° 28518 Ley Sobre Modalidades Formativas Laborales

Ley N° 29430 - Ley que modifica la Ley N° 27942, Ley de Prevencion y Sancion del Hostigamiento
Sexual.

Ley N° 29664 que crea el Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres (SINAGERD)

Ley N° 29988 Ley que establece medidas extraordinarias para el personal docente y
administrativo de instituciones educativas publicas y privadas, implicado en de delitos de
terrorismo, apologia del terrorismo, delitos de violacion de la libertad sexual y delito de tréfico ilicito
de drogas; crea el registro de personas condenadas o procesadas por delito de terrorismo,
apologia del terrorismo, delitos de violacion de la libertad sexual y delito de trafico ilicito de drogas
y modifica los articulos 36 y 38 del cédigo penal. y su reglamento

Ley N° 30012 Ley que concede el Derecho de Licencia a trabajadores con familiares directos que
se encuentran en estado terminal o sufran accidentes.

Ley N° 30057 del Servicio Civil

Ley N° 30119 Ley que concede el derecho de licencia a trabajadores de la actividad publica y
privada para la asistencia médica y terapia de rehabilitacion de personas con discapacidad.

Ley N° 30512 Ley de institutos y escuelas de educacion superior y de la carrera publica de sus
docentes.

Decreto Legislativo 1243 Modificacion de los articulos 38, 69, 296 y 296-A del Cédigo Penal.
Decreto Legislativo 1295 que modifica el articulo 242 de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General y establece disposiciones para garantizar la
integridad en la administracion publica.

Decreto legislativo 1367 que amplia los alcances de los decretos legislativos 1243 y 1295.
Decreto Legislativo N° 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y Del Sector Publico.
Decreto Supremo N° 011-2012-ED Reglamento de la Ley General de Educacion.

Decreto Supremo N° 010-2017-MINEDU Reglamento de la Ley de institutos y escuelas de
educacion superior y de la carrera publica de sus docentes.

Decreto Supremo N° 006-2017-JUS Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 Ley del
Procedimiento Administrativo General.

Decreto Supremo N° 008-2017-TR Reglamento de la Ley N° 30012 Ley que concede el derecho
de licencia a trabajadores con familiares directos que se encuentran con enfermedades en estado
grave o terminal.
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o

Decreto Supremo N° 111-2012-PCM incorpora la Politica Nacional de Gestion del Riesgo de
Desastres, como Politica Nacional de obligatorio cumplimiento para las entidades del Gobierno
Nacional

o Decreto Supremo N° 031-2006-PCM, que aprueba el plan de desarrollo de la sociedad de la
informacion en el Peru.

o Decreto Supremo N° 028-2007-ED, que aprueba el reglamento de gestién de recursos propios y
actividades productivas y empresariales en las instituciones educativas publicas.

o Decreto Supremo N° 014-2019-MIMP, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 27942, Ley de
Prevencién y Sancion del Hostigamiento Sexual

o Resolucion Ministerial N° 574-94 Reglamento de Control y Asistencia y Permanencia del Personal
del Ministerio de Educacion.

o Resolucién Viceministerial N° 017-2015-MINEDU aprueba Norma técnica de infraestructura para
locales de educacién superior.

o Resolucion Viceministerial N° 073-2015-MINEDU, aprueba la norma técnica para el procedimiento
de registro y visacioén de los titulos de Educacion Superior Tecnolégica.

o Resolucion Viceministerial N° 178-2018-MINEDU, que aprueba el Catalogo nacional de la oferta
formativa de la educacidon superior tecnolégica y técnico-productiva, y los Lineamientos
académicos Generales para los Institutos de Educacién Superior.

o Resoluciéon de Secretaria General N° 326-2017- MINEDU Normas para el registro y control de
asistencia y su aplicacion en la planilla UGnica de pagos de los profesores y auxiliares de
educacion, en el marco de la ley de reforma magisterial y su reglamento.

o Resolucién Ministerial N° 409-2017-MINEDU Crear el modelo de servicio educativo tecnolégico de
excelencia.

o Resolucion Ministerial N° 553-2018-MINEDU Norma técnica que regula el procedimiento
administrativo disciplinario establecido en la Ley N° 30512, Ley de Institutos y escuelas de
educacion superior y de la carrera publica de sus docentes y su reglamento.

o Resolucién Ministerial N° 428-2018-MINEDU Norma Técnica disposiciones para la prevencion,
atencién y sancién del hostigamiento sexual en centros de Educacién Técnico Productiva e
Institutos y Escuelas de Educacion Superior.

o Resolucion viceministerial N° 064-2019-MINEDU Norma técnica que aprueba disposiciones que
definen y estructuran y organizan el proceso de optimizacion de la oferta formativa de la educacion
superior tecnoldgica publica.

o Resolucion Viceministerial N° 020-2019 - MINEDU, que aprueba la Norma técnica Condiciones
basicas de Calidad para el Procedimiento de Licenciamiento de los Institutos de Educacién
Superior y las escuelas de educacién superior tecnoldgicas.

o Resolucion Ejecutiva Regional N° 041-2011-GRA/PR, Reglamento para el control de asistencia,
permanencia, obligaciones prohibiciones, derechos y sanciones para los trabajadores del gobierno
regional de Arequipa.

o Resolucion Gerencial Regional N° 5583, Reglamento para el control de asistencia permanencia,
obligaciones, prohibiciones, derechos y sanciones para los trabajadores de la Gerencia Regional
de Educacion del Gobierno Regional de Arequipa.

o Resolucion Directoral 0321-2010-ED Lineamientos para la elaboracion del RI.

o Directiva N° 019-2012-Minedu-VMGI-OET, Lineamientos para la prevencién y proteccion de las y
los estudiantes contra la violencia ejercida por personal de las instituciones educativas. Aprobada
mediante RM N° 519-2012-ED.

Siglas

MINEDU: Ministerio de Educacion

IES: Instituto de educacion superior

IEST: Instituto de Educacion Superior Tecnolégico

CAP: Cuadro de Asignacion de Personal

CNOF: Catalogo Nacional de la Oferta Formativa

CPAD: Comision de Procedimiento Administrativo Docente
EMED: Espacio de Monitoreo de Emergencia y Desastres
EFSRT: Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo
PEI: Proyecto Educativo Institucional

RI: Reglamento Institucional

PAT: Plan Anual de Trabajo

PIA: Presupuesto Institucional Anual

Definiciones:
Traslado. El traslado es el proceso mediante el cual los estudiantes que se encuentran matriculados
en un programa de estudios de un IES solicitan, siempre que hayan culminado por lo menos el primer
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periodo académico y sujeto a la existencia de vacantes disponibles, el cambio a otro programa de
estudios en el mismo IES o en otro.

Traslado interno. Es el traslado a otro programa de estudios en el mismo instituto el traslado a otro
Traslado externo. Es el traslado a otro programa de estudio en otro instituto.

Reserva de matricula. Proceso mediante el cual, el ingresante en una de las fases del proceso de
admision decide postergar el inicio de sus estudios académicos; para ello solicita al instituto se reserve
su derecho de admisién. No realiza proceso de matricula.

Licencia de estudios. Proceso mediante el cual, el estudiante regular decide postergar sus estudios
académicos; solicitando al instituto autorice interrumpir su condicion de estudiante por un periodo
determinado.

Administracion de legajos. Comprende la administracién y la custodia de la informacion y la
documentacion de cada profesor o auxiliar de educacidon. El proceso incluye el registro, la
actualizacion, la conservacién y el control de los documentos.

Art. 06  Alcances
Las disposiciones del presente Reglamento se aplicaran a toda la Comunidad Educativa del Instituto.

La Comunidad Educativa es el conjunto de personas que desempefian labor educativa. Esta
conformada por el personal directivo, Jerarquicos, Administrativos, docentes y estudiantes. Tiene la
responsabilidad de coadyuvar con calidad y equidad al logro de los objetivos establecidos en el Art.07
del presente reglamento.

CAPITULO Il
DEFINICION, CREACION, LICENCIAMIENTO, FINES, PRINCIPIOS Y OBJETIVOS DE LA INSTITUCION

Art. 07 Definicion, Creacién, Licenciamiento o Revalidacién y Funcionamiento

7.1 El Instituto de Educacion Superior Faustino B. Franco es una institucion educativa de la segunda
etapa del sistema educativo nacional, con énfasis en una formacion aplicada, que brindan formacion
de caracter técnico, debidamente fundamentada en la naturaleza de un saber que garantiza la
integracién del conocimiento tedrico e instrumental a fin de lograr las competencias requeridas por los
sectores productivos para la insercion laboral, brindando, ademas, estudios de especializacion, de
perfeccionamiento profesional en areas especificas y otros programas de formacion continua, y
otorgan los respectivos certificados.

7.2 Fue creado el 03 de setiembre de 1987 mediante Resolucion Ministerial. N° 650-87-ED;
renovada mediante Resoluciéon Ministerial N° 0675-94-ED.

7.3 Revalidada con Resolucion Ministerial N° 0505-2006—ED, siendo su cédigo modular N° 0815050,
su correo electrénico direccion@iestp-faustino.edu.pe, y direccion web www.iestp-faustino.edu.pe.

7.4 El funcionamiento del Instituto es de lunes a viernes en horario de 7.30 am a 7.50 pm.
Excepcionalmente se desarrollard actividades institucionales los sdbados y domingos previa
autorizacion del Director General y el Administrador. Los horarios académicos para los turnos
mafiana y tarde son aprobados por el Director General.

Art. 08 Fines de la Instituciéon

a) Formar a personas en los campos de la ciencia y la tecnologia, para contribuir con su desarrollo
individual, social inclusivo y su adecuado desenvolvimiento en el entorno laboral regional,
nacional y global.

b) Contribuir al desarrollo del pais y a la sostenibilidad de su crecimiento a través del incremento
del nivel educativo, la productividad y la competitividad.

c) Brindar una oferta formativa de calidad que cuente con las condiciones necesarias para
responder a los requerimientos de los sectores productivos y educativos.

d) Promover el emprendimiento, la innovacion, la investigacion aplicada, la educacion permanente
y el equilibrio entre la oferta formativa y la demanda laboral.

Art. 09 Principios

La Educacion Superior y el instituto se sustentan en los siguientes principios:
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a)

b)

<)
d)

e)

f)

a)
h)

Calidad educativa. Capacidad del instituto para adecuarse a las demandas del entorno y, a la
vez, trabajar en una prevision de necesidades futuras, tomando en cuenta el entorno laboral,
social, cultural y personal de los beneficiarios de manera inclusiva, asequible y accesible. Valora
los resultados que alcanza la institucion con el aprendizaje de los estudiantes y en el
reconocimiento de estos por parte de su medio social, laboral y cultural.

Pertinencia. Relaciona la oferta educativa con la demanda del sector productivo y educativo, las
necesidades de desarrollo local y regional, y las necesidades de servicios a nivel local, regional,
nacional e internacional.

Flexibilidad. Permite el transito entre los diversos niveles de calificacién en el mundo educativo y
del trabajo, asi como la permeabilidad con los cambios del entorno social.

Inclusion social. Permite que todas las personas, sin discriminacién, ejerzan sus derechos,
aprovechen sus habilidades, potencien sus identidades y tomen ventaja de las oportunidades
gue les ofrezca su medio, accediendo a servicios publicos de calidad, de manera que los
factores culturales, econdémicos, sociales, étnicos y geograficos se constituyan en facilitadores
para el acceso a la educacién superior.

Transparencia. La Educacion Superior requiere sistemas de informacion y comunicacion
accesibles, transparentes, agiles y actualizadas que faciliten la toma de decision en las distintas
instancias y que permitan el desarrollo de actividades de manera informada y orientada a los
procesos de mejora continua, tanto a nivel institucional como a nivel de la oferta.

Equidad. Busca que el servicio educativo alcance a todas las personas, evitando situaciones de
discriminacién y desigualdad por motivo de origen, raza, sexo, idioma, religion, opinion,
condiciébn econdémica o de cualquier otra indole. Asimismo, promueve las politicas de
reconocimiento positivo de la diversidad cultural, para ello garantizan los ajustes razonables que
permitan el acceso y permanencia de poblaciones en vulnerabilidad o discapacidad.

Mérito. Busca el reconocimiento de los logros mediante mecanismos transparentes que permitan
el desarrollo personal y profesional.

Interculturalidad. Asume como riqueza la diversidad cultural, étnica y linglistica del pais, y
encuentra en el reconocimiento y respeto a las diferencias, asi como en el mutuo conocimiento y
actitud de aprendizaje, sustento para la convivencia armonica y el intercambio entre las diversas
culturas del mundo.

Art. 10 Objetivos de la Institucién

a)
b)
c)
d)

Articular los estudios para facilitar el ascenso de sus educandos hasta los més altos niveles de
competencia y formacién en la etapa de educacién superior.

Formar profesionales calificados y técnicos de acuerdo con las necesidades del mercado laboral
para el desarrollo del pais, de la region y la provincia.

Realizar actividades de extension educativa orientadas a vincular el trabajo académico con las
necesidades de los sectores econémicos, sociales y laborales que los requieran.

Fomentar la creatividad y la innovacion para desarrollar nuevos conocimientos que aseguren
mejorar un bien o un servicio, los procesos, los elementos y sus relaciones en la realidad
concreta y la capacidad del ser humano de planear alternativas novedosas de solucién a un
problema.

Fomentar una cultura productiva, visién empresarial y capacidad emprendedora para el trabajo.

CAPITULO 1lI

AUTONOMIA, ARTICULACION CON INSTITUCIONES DE EDUCACION SUPERIOR Y EDUCACION BASICA,

COOPERACION NACIONAL E INTERNACIONAL

Art. 11 Autonomia

Art. 12

El instituto cuenta con autonomia econdémica, administrativa y académica dentro del marco de la ley
30512 Ley de institutos y escuelas de educacion superior y de la carrera publica de sus docentes. La
autonomia no exime de la supervision y fiscalizacion de las autoridades competentes, de la aplicacion
de las sanciones que correspondan ni de las responsabilidades a que hubiera lugar.

Articulacion con Instituciones de Educacion Superior y Educacion Basica
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El instituto a través de sus programas impartidos, se articulan con otros institutos, universidades,
instituciones de educacion basica, de acuerdo a la Ley General de Educacién y las necesidades
presentes o futuras a través de sus planes de estudio.

Art. 13 Cooperacién Local, Nacional e Internacional

La cooperacion con las municipalidades locales y las instituciones de la localidad se realiza mediante
resolucion directoral previa opinion favorable del consejo asesor.

TiTuLo 1l
DESARROLLO EDUCATIVO

CAPITULO |
MODALIDADES DEL SERVICIO EDUCATIVO, NIVEL FORMATIVO, PROCESO DE ADMISION, MATRICULA,
EVALUACION, PROMOCION, HOMOLOGACION, TITULACION TRASLADOS INTERNOS EXTERNOS DE
MATRICULA, CONVALIDACIONES DE ESTUDIOS, SUBSANACIONES, LICENCIAS Y ABANDONO DE
ESTUDIOS.

Art. 14 Modalidades del servicio educativo

14.1 Las modalidades del servicio educativo son tres:

a) Presencial. El estudiante desarrolla la totalidad de créditos del programa de estudios en la
institucién educativa o en las empresas o instituciones publicas o privadas donde desarrolla
practicas o formacién, donde el logro de la competencia se da en la interaccion directa entre
estudiantes y docentes, y los entornos virtuales sirven de complemento de la formacion.

b) Semipresencial. El estudiante desarrolla un minimo de treinta por ciento (30%) y un maximo de
cincuenta por ciento (50%) de créditos a través de tecnologias de la informacién y comunicacion
debidamente estructuradas y monitoreadas desde la institucién educativa o0 empresa o institucion
publica o privada donde desarrolla practicas o formaciéon, de acuerdo a los requisitos,
condiciones y caracteristicas dispuestas por normas complementarias.

c) A distancia. El estudiante desarrolla la totalidad de créditos del programa de estudio en entornos
virtuales de aprendizaje. Esta modalidad es aplicable a los programas de formacién continua y
no aplica a programas conducentes a grado o titulo.

14.2 El crédito es la unidad de medida en horas de trabajo académico que requiere un estudiante para
lograr los resultados de aprendizaje correspondiente a un plan de estudios en un periodo académico.
El crédito académico incluye los procesos de aprendizaje tedricos y practicos realizados en el aula,
taller, laboratorio, campo, centros de investigacion, empresas, entre otros espacios de aprendizaje. El
valor del crédito de cada unidad didactica se expresa en nimeros enteros.

14.3 Para estudios presenciales, cada crédito académico equivale a un minimo de dieciséis (16) horas
de teoria (teorica-practica) o treinta y dos (32) horas de préactica. Los créditos académicos de otras
modalidades de estudio son asignados con equivalencia a las horas definidas para los estudios
presenciales.

Art. 15 Niveles formativos del instituto

Los programas de estudio que brinda el instituto se organizan de acuerdo con los siguientes niveles

formativos:

a) Nivel Técnico: Desarrolla programas de estudio con un minimo de ochenta (80) créditos.

b) Nivel Profesional Técnico: Desarrolla programas de estudio con un minimo de ciento veinte (120)
créditos.

El instituto puede brindar programas de estudios con un minimo de cuarenta (40) créditos en un Nivel

Auxiliar Técnico, emitiendo certificados correspondientes de acuerdo a ley.

Art. 16 Proceso de Admision.

16.1 La admision es el proceso mediante el cual los estudiantes acceden a una vacante de un
programa de estudio.

El proceso de admisién se realiza garantizando el cumplimento de los principios de mérito,
transparencia y equidad.
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Los estudiantes de Educacion Bésica pueden patrticipar en el proceso de admisidn. Para inscribirse se
requiere que acrediten haber concluido los estudios de la etapa de Educacion Basica en cualquiera de
sus modalidades.

16.2 Las modalidades de admision son:

a) Ordinaria: aquella que se realiza periédicamente, a través de una evaluacion.

b) Por exoneracién: contempla la admision a deportistas calificados, a estudiantes talentosos y a
aquellos que estan cumpliendo servicio militar voluntario, de conformidad con la normativa
vigente.

c) Por ingreso extraordinario: el MINEDU autoriza a realizar el proceso de admision en la
modalidad de ingreso extraordinario para becas y programas, conforme a la normativa de la
materia.

16.3 Para acogerse al ingreso por exoneracién, solo podra hacerlo hasta una semana antes del
proceso ordinario. Asimismo, el nUmero de exonerados no podra exceder el 25% del total de las metas
de atencion.

16.4 El procedimiento del proceso de admision se detalla en directiva aprobada por resolucién
directoral.

Art. 17 Proceso de Matriculay Reincorporacion

17.1 La matricula es el proceso por el cual el estudiante se registra en cursos o unidades didacticas
gue se desarrollan dentro de un ciclo o periodo académico, que acredita su condicion de estudiante e
implica el compromiso de cumplir los deberes y ser sujeto de derechos establecidos en el presente
reglamento.

17.2 Para matricularse, el estudiante debe haber sido admitido en el instituto y acreditar la culminacion
de manera satisfactoria de la educacion basica mediante el certificado de estudios correspondiente.

17.3 Tienen derecho a matricularse como estudiantes regulares las personas ingresantes por concurso
de admision o traslado y los que reservan matricula.

17.4 La matricula de los estudiantes se realizara por unidades didacticas (UD), estas UD son un
conjunto de logros de aprendizaje contenidos e indicadores de evaluacién que responden a la
adquisicion de una de las capacidades asociadas a las competencias del mddulo técnico profesional.

17.5 Los estudiantes podran matricularse en unidades didacticas diferentes, siempre que hayan
aprobado aquellas que en el plan de estudios respectivos se consideran pre-requisitos. Asimismo,
puede considerarse como maximo cuatro (04) créditos adicionales a los créditos establecidos por
periodo académico regular en el plan de estudios, para subsanar o adelantar Unidades Did4cticas.

17.6 Para los ingresantes la matricula se realiza en la oficina de secretaria académica presentando los
siguientes documentos:

a) Partida de nacimiento original.

b) Certificados de estudios originales de Educacion Secundaria Completa o equivalencia de
estudios realizados en el extranjero visado por el ministerio de educacién.

c) Copia simple del Documento Nacional de Identidad o carnet de extranjeria.

d) Recibo de pago por derecho de matricula.

e) Carta de compromiso del educando (firmado por el padre o apoderado en caso de ser menor
de edad)

f) Constancia de afiliacién de seguro publico o privado.

17.7 El cédigo de matricula es el numero de DNI para nacionales y para extranjeros se considera el
77namero de carnet de extranjeria o pasaporte. Este cédigo sera Unico en toda la duracién del
programa de estudios.

17.8 Para los estudiantes regulares la ratificacion de matricula se realiza en cada periodo académico,
77siendo un requisito para mantener la condicion de estudiante. El estudiante puede llevar hasta dos
Unidades Didacticas de cargo. La ratificacion de matricula se realiza en la oficina de secretaria
académica presentando los siguientes documentos:

a) Boleta de notas del ciclo anterior o historial de notas.
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b) Recibo de pago por derecho de matricula.

c) Carta de compromiso del educando (firmado por el padre o apoderado en caso de ser menor
de edad)

d) Constancia de afiliacion de seguro publico o privado.

e) Constancia de no adeudo.

f) Constancia de participacion en actividades civicas patridticas organizadas por la institucién o
FUT que justifique su no participacion, adjuntando documento sustentatorio y pago de derecho.

17.9 La reincorporacion es un proceso por el cual el ingresante o estudiante retorna a la institucion una
vez concluido su plazo de reserva de matricula o licencia de estudios.

17.10 El ingresante que no se reincorpora en el plazo maximo determinado pierde el derecho de
matricula de dicho proceso, lo cual no impide, que vuelva a postular en otro proceso.

17.11 El estudiante que se reincorpora antes o al término de la licencia de estudios y de existir alguna
variacién en los planes de estudios, se le aplican los procesos de convalidacion que correspondan. La
reincorporacion esta sujeta a la existencia del programa de estudios.

17.12 EIl estudiante que no realice su matricula o ratificacion de matricula en el tiempo establecido
tendr& un recargo del 10% del total del concepto por derecho de matricula.

Art.18 Del Proceso de Traslado

18.1 El proceso de traslado implica que el area académica realice procesos de convalidacion entre
planes de estudio.

18.2 La solicitud de traslado debe realizarla el estudiante antes de culminado el proceso de matricula.
18.3 Los traslados se formalizan mediante Resolucién Directoral.
18.4 El expediente para solicitar traslado interno contiene los documentos siguientes:

a) Solicitud de anulacidon de matricula por traslado interno dirigida al Director General del Instituto.
b) Historial de notas.

c) Silabos para realizar la convalidacion, si procede.

d) Recibo de pago por Derecho de traslado

e) Recibo de pago por derecho de convalidacién si fuera el caso.

18.5 Son requisitos para el traslado externo:
a) Resolucidon de traslado del instituto de procedencia
b) Certificado de estudios original, en caso de pertenecer a otra GRE debe ser visado por la GRE
de procedencia.
c) Partida de nacimiento original.
d) Copiadel DNI
e) Silabos originales para realizar la convalidacion, si procede.
f)  Recibo de pago por derecho de traslado.

Art. 19 Convalidaciéon

19.1 La convalidacion es el proceso de reconocimiento de las capacidades adquiridas por una persona
respecto a una competencia en el ambito educativo o laboral debidamente certificada por una
institucion autorizada. La convalidacion no conduce a la obtencién de un titulo o certificacion, permite la
incorporacion o continuacion en el proceso formativo.

19.2 Los estudiantes solicitan la convalidacion de sus estudios luego de ser admitidos por la institucion,
mediante FUT dirigido al Director, adjuntando una copia del DNI.

19.3 El proceso de convalidacion se realiza de acuerdo a la siguiente modalidad:

a) Convalidacion entre planes de estudio: Se realiza cuando se presentan las siguientes
condiciones:
e Cambio de Plan de estudios: Estudiantes que iniciaron sus estudios con un plan de estudios
que ha perdido su vigencia y deben continuar con un nuevo plan, en el mismo instituto u
otra institucion educativa formalmente autorizada o licenciada.
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e Cambio de programa de estudios: Estudiantes que se trasladan a otro programa de estudios
en el mismo instituto u otra institucion educativa formalmente autorizada o licenciada.

e Con la educacion secundaria bajo convenio con el instituto: Estudiantes que, en el marco de
un convenio entre una institucién de educacién secundaria y el instituto, desarrollaron
cursos o modulos vinculados a un programa de estudios determinado.

b) Convalidacién por unidades de competencias:

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 autorizada.

e Certificacion modular; Se convalida la unidad de competencia o unidades de competencias,
de ser el caso, descrita en el certificado modular, con la unidad de competencia asociada a
un programa de estudios. Al momento de la convalidacion el programa de estudios asociado
al certificado modular como a la unidad de competencias a convalidar, debe estar
autorizado o licenciado.

19.4 La documentacién que se requiere presentar para que proceda la convalidacion son:
Convalidacion interna:
a) Historial de notas del programa académico de procedencia
b) Pago por derecho de tramitacién
c) Silabos

Convalidacion externa
a) Certificado de estudios original
b) Silabos originales de las unidades didactica/asignaturas a convalidar emitidos por la
institucion de procedencia.
c) Pago por derecho de tramitacion.

19.5 El proceso de convalidacion se realiza de acuerdo a las siguientes consideraciones:
a) Respecto a la convalidacion entre planes de estudios.

e Las unidades didacticas constituyen las unidades académicas minimas para la
convalidacion y deben estar aprobadas.

e El jefe o coordinador de area y un docente afin realizaran un andlisis comparativo de
las Unidades Didacticas de ambos planes de estudio, apoyadndose en los silabos del
programa de estudios.

e La unidad didactica contrastada para la convalidacién debe tener como minimo el 80%
de contenidos similares y ser del mismo nivel de complejidad.

e La unidad didactica convalidada se le asignara el creditaje de acuerdo al plan de
estudios del instituto.

b) Respecto a la convalidacion por unidades de competencia.

e Eljefe o coordinador de area debera contrastar la unidad de competencia descrita en el
certificado de competencia laboral y el perfil asociado, con la unidad de competencia e
indicadores de logros asociados a un programa de estudios.

e El jefe o coordinador de area deberd de contrastar la unidad de competencia e
indicadores de logros descritos en el certificado modular con la unidad de
competencias e indicadores de logro asociados a un programa de estudio.

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 moédulo formativo se debe de reconocer
el modulo en su totalidad.

e Sila convalidacion es por todo el modulo se le asignara el total de créditos de acuerdo
al plan de estudios del instituto.

19.6 La convalidacién es aprobada mediante Resolucién Directoral previo informe del jefe o
coordinador de &rea académica correspondiente, es proyectado por secretaria académica de
conformidad con criterios establecidos en el presente reglamento. El instituto emite dicho documento
consignando, como minimo, los datos del estudiante, las unidades didacticas o unidades de
competencias convalidadas y la justificacion correspondiente, asimismo, se debe consignar la ruta
formativa complementaria.

19.7 El estudiante que haya obtenido el titulo de Técnico otorgado por un Centro de Educacion
Técnico-Productiva (CETPRO) podra obtener el titulo de Técnico de Educaciéon Superior o profesional
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técnico a nombre de la nacion a través del proceso de convalidacion, siempre que haya concluido la
educacion basica en cualquiera de sus modalidades.

Efectuada la convalidacién y siendo compatibles los planes de estudios se emite la resolucion que
dispone el otorgamiento del indicado titulo o la necesidad de realizar estudios complementarios de
acuerdo al programa de estudios que conducen al titulo solicitado.

Igual procedimiento se puede realizar en caso de los estudiantes que obtengan certificados de técnicos
del instituto, siempre que hayan concluido la educacion basica.

Son requisitos para este proceso:
a) Solicitud dirigida al director
b) Copia fedateada del titulo emitido por el Cetpro
c) Certificado de estudios original de educacion basica
d) Copia de planes de estudios de la institucion de procedencia
e) Pago por derecho de tramite

Art. 20 Reserva, Licenciay Abandono de Estudios

20.1 La reserva de matricula no puede exceder a cuatro (4) ciclos o periodos académicos, a solicitud
de los ingresantes.

20.2 Los Institutos y Escuelas de Educacion Superior publicos podran otorgar licencia a los
estudiantes, a su solicitud, hasta por un periodo de dos (02) afios, es decir cuatro (04) ciclos o periodos
académicos dentro de los cuales podran reingresar.

20.3 Se considera abandono de estudios profesionales cuando los estudiantes dejan de asistir sin
solicitar licencia durante veinte (20) dias habiles consecutivos, o cuando los que estan con licencia, no
se reincorporan al término de ella. En ambos casos pierden su condicion de estudiante. Para ser
aceptados nuevamente en el Instituto deberan postular y aprobar el proceso de admision.

Art. 21 Proceso de Evaluacion, Subsanacion y Promocién Académica.

21.1 La evaluacién es parte del proceso de aprendizaje, debe de ser continua y basada en criterios e
indicadores que valoren el dominio de los saberes practicos como conocimientos teoricos.

21.2 La evaluacioén orienta la labor del docente y del estudiante, permite tomar decisiones sobre los
ajustes a realizar sobre el proceso de ensefianza y aprendizaje.

21.3 Tipos de evaluacion:

a) Evaluacion ordinaria: se aplica a todos los estudiantes durante el desarrollo de las unidades
didacticas. Durante este proceso de ser necesario, los estudiantes pueden rendir evaluaciéon de
recuperacién para alcanzar la calificacion aprobatoria de la Unidad Didéactica, que seré registrada
en acta de evaluacion de recuperacion.

b) Evaluacion extraordinaria: se aplica cuando el estudiante tiene pendiente entre una o dos
unidades didacticas para culminar el plan de estudios con el que cursé sus estudios, siempre
gue no hayan transcurrido mas de tres afios. Dicha evaluacién debe ser registrada en un acta de
evaluacion extraordinaria.

21.4 El sistema de evaluacion académica del estudiante tiene las siguientes caracteristicas:

a) Continua. - Se realiza de manera permanente durante todo el proceso educativo, lo cual permite
decisiones de manera oportuna y precisa.

b) Flexible: Permite a los docentes administrar la evaluacion y seleccionar los instrumentos a
utilizar, considerando las caracteristicas de las unidades didacticas, las necesidades y
caracteristicas de los estudiantes, de su modelo educativo y el medio educativo.

c) Integral: Valora de manera cuantitativa y cualitativa el logro de capacidades de los estudiantes a
partir de sus desempefios, habilidades, conocimientos, destrezas motrices y el comportamiento
actitudinal del estudiante en funcion de las competencias que debe lograr.

d) Sistematica: Es planificada y por etapas, proporciona informacién sobre los distintos procesos y
productos del aprendizaje de los estudiantes, la cual es registrada por el docente para el
seguimiento del estudiante.

e) Criterial: Toma como referencia los requerimientos del sector productivo, el cual brinda la base
de comparacién para determinar el grado de adquisicion o desarrollo de capacidades,
conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes.
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21.5 Criterios bésicos que orientan el proceso de evaluacién

a) Las capacidades e indicadores de logro o de desempefio constituyen los indicadores de
evaluacion.

b) Seleccionar y elaborar las estrategias de evaluacion, es decir, definir el tipo de evaluacion, las
técnicas e instrumentos a utilizar para obtener informacidon objetiva sobre el desarrollo y
adquisicién de la competencia por el estudiante.

c) Aplicar los instrumentos de evaluacién (observacion directa, simulaciéon, estudios de caso,
resolucion de problemas, entre otros.), para recoger evidencias en relacién con la competencia
de que se trate.

d) Analizar la informacidon de los instrumentos de evaluacién y establecer el nivel de logro
alcanzado por el estudiante.

e) Comunicar al estudiante de manera progresiva el nivel de logro alcanzado y establecer, de ser
necesario, las propuestas de mejora que se deben adoptar para el logro de la competencia.

f) El sistema de calificacion es vigesimal.

g) La nota minima aprobatoria es trece (13) para las unidades didacticas y experiencias formativas.
La fraccién mayor o igual a 0,5 se considera a favor del estudiante.

h) El maximo de inasistencias no debe superar el treinta por ciento (30%) del total de horas
programadas para el desarrollo de las unidades didacticas.

i) Se considera aprobado el modulo, siempre que haya aprobado todas las unidades didacticas
respectivas y la experiencia formativa en situaciones reales de trabajo y/o practica pre
profesionales de acuerdo al plan de estudios.

i) El estudiante sera separado de la carrera o programa profesional cuando haya sido desaprobado
tres (03) veces en una misma unidad didactica y/o cuando haya sido desaprobado dos (02)
veces en las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo y/o practica pre
profesionales.

Art. 22 Proceso de Certificacion y Titulacion

22.1 La certificacion es el proceso mediante el cual se emite un documento oficial que certifica la
conclusion de estudios de manera parcial o total.
Los certificados y constancias otorgados a los estudiantes son:

a) Constancia de egreso: Documento que acredita que el estudiante haya concluido de manera
satisfactoria todas las unidades didacticas y experiencias formativas en situaciones reales de
trabajo vinculadas a un programa de estudios.

b) Certificado de estudios: documento que acredita la la calificacion que obtuvo el estudiante, en las
unidades didacticas del programa de estudios, desarrolladas hasta el momento de su solicitud.

c) Certificado modular: documento que acredita el logro de las competencias de un médulo
formativo, luego de aprobar la totalidad de unidades didacticas y experiencias formativas
correspondientes, de acuerdo al programa de estudios.

d) Certificado de auxiliar técnico: es el documento que acredita el logro de las competencias de un
programa de estudios desarrollado con un minimo de cuarenta (40) créditos.

e) Certificado de programa de formacién continua: es el documento que acredita la aprobacién de
un programa de formacién continua.

22.2 La Secretaria académica llevara un registro de los certificados y constancias emitidos.

22.3 La titulacién es el proceso que permite al instituto otorgar un documento oficial que acredite la
culminacién satisfactoria de programas de estudios. El Titulo que otorga el Instituto es de Profesional
Técnico a nombre de la nacién.

22.4 El titulo profesional técnico se otorga a solicitud del egresado y al cumplimiento de los siguientes
requisitos:

a) Haber concluido y aprobado la totalidad de los médulos que incluye las experiencias formativas
en situaciones reales de trabajo o practicas pre profesionales sefialados en el plan de estudios
de la carreara profesional.

b) Acreditar el conocimiento de un idioma extranjero.

c) Sustentar un trabajo de aplicacion profesional vinculado con la formacion recibida de la carrera
profesional o un examen de suficiencia profesional con calificacién de aprobado.

d) Haber participado en dos seminarios de capacitacion de fortalecimiento de capacidades para la
empleabilidad programados por Unidad de Bienestar y Empleabilidad.

e) Haber participado en tres seminarios de capacitacion de fortalecimiento de capacidades técnicas
programadas por la coordinacién de area académica.
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22.5 El Idioma extranjero: debe acreditarse como minimo el nivel bésico concluido y de preferencia el
inglés. La acreditacion del idioma extranjero debe ser emitida por alguna de las siguientes instituciones:
Institucion especializada en la ensefianza del idioma extranjero que emite la acreditacion
correspondiente.

22.6 Los estudiantes que no puedan acreditar el conocimiento de un idioma extranjero, podran
acogerse a un proceso de examen de suficiencia ante un jurado conformado por;

a) El Jefe de Unidad Académica quien lo preside

b) El Jefe o Coordinador del Area Académica correspondiente.

c) Eldocente de Idioma Extranjero como profesional calificado de Ingles.

22.7 Modalidades para la obtencion del titulo
a) Trabajo de aplicacién profesional

a. Se realiza mediante la sustentacién de un trabajo de aplicacion profesional que busca
consolidar las capacidades de aplicacion practica en situaciones especificas del programa
de estudios. Esta orientado a dar solucion técnica a una problematica del quehacer
profesional del programa de estudios y a proponer alternativas de mejora con la justificacion
correspondiente.

b. Se puede realizar durante el desarrollo de los ultimos periodos académicos, el instituto debe
asignar un docente responsable de la especialidad o especialidades vinculantes, para el
asesoramiento en el desarrollo y sustentacion del trabajo de aplicacion profesional. En caso
de trabajos de aplicacion profesional multidisciplinarios pueden ser realizados de manera
conjunta hasta por un maximo de cuatro (04) estudiantes, en caso de los estudiantes sean
del mismo programa de estudios el trabajo puede ser realizado hasta por un maximo de dos
(02) estudiantes.

c. Para la evaluacion se conforma un jurado calificador integrado por:

i. Jefe o Coordinador del Area Académica.
i. Docente Asesor
iii. Docente del programa de estudios.

d. La ausencia de uno de los integrantes del jurado no invalida el proceso de evaluaciéon del
trabajo de aplicacion.

e. Debera contar con un Acta de Titulacion.

b) Examen de suficiencia profesional
a. Busca que el estudiante evidencie sus conocimientos tedérico-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%). El
examen de suficiencia profesional debe presentar situaciones del quehacer profesional del
programa de estudios.
b. El instituto debe asignar un docente responsable de la especialidad o especialidades
vinculantes, para el asesoramiento en el desarrollo del examen de suficiencia profesional.
c. Para la evaluacion se conforma un jurado calificador integrado por:
i. Jefe o Coordinador del Area Académica.
i. Docente Asesor
iii. Docente profesional del programa de estudios
d. La ausencia de uno de los integrantes del jurado no invalida el proceso de evaluacion del
examen de suficiencia profesional.
e. Debera contar con un Acta de Titulacion.
c) El egresado tiene hasta tres (03) oportunidades de evaluacion para la titulacion. Si supera dichas
oportunidades debera optar por otra modalidad de titulacion.

Art. 23 Duplicado de Titulo.

23.1 El duplicado se solicita a Direcciobn General y sera atendido por Secretaria Académica
presentando los siguientes requisitos:
a) Solicitud de emision y registro de duplicado de diploma de titulo profesional dirigido al director
general.
b) Tres copias simples del DNI.
c) Denuncia policial en original, en caso de robo o pérdida.
d) Presentacion del titulo en caso de deterioro.
e) Pagina original del diario de mayor circulacion de la ciudad donde reside, conteniendo la
publicacién de aviso de pérdida del titulo profesional.
f)  Dos fotografias recientes tamafio pasaporte a color de frente y en fondo blanco.
g) Comprobante de pago por derecho de duplicado.
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23.2 El director general emitira la resolucion directoral de autorizacién de diploma de titulo.

CAPITULO Il
DOCUMENTOS Y REGISTROS OFICIALES

Art. 24 Documentos Internos

24.1 Los documentos de uso interno tienen formato oficial y son los siguientes:
a) Formulario Unico de tramites (FUT)
b) Boleta de notas
c) Historial de notas.
d) Constancia de no adeudo.
e) Registro de asistencia del personal
f)  Ficha de actividades.
g) Ficha de proyectos.
h) Formato plan de trabajo docente.
i)  Formato plan trabajo de unidades y areas.
j)  Ficha sesion de aprendizaje.
k) Acta de compromiso del educando.
[) Registro de asistencia del estudiante.
m) Ficha de convalidacion de EFSRT / practicas pre profesional.

Art. 25 Documentos Externos

25.1 Los documentos de uso externo tienen formato oficial y son los siguientes:

a) Registro de matricula (N6mina de matricula). Consolida a los estudiantes matriculados por
unidades didacticas en los ciclos académicos, se remitird a los treinta (30) dias de haber
iniciado el periodo académico.

b) Plan de estudios. Es el documento que implementa el programa de estudios.

c) Registro de Notas (Registro de evaluacion y asistencia). Consolida las evaluaciones y
asistencia de los estudiantes por unidades didacticas, a los 30 dias habiles de haber culminado
el periodo académico.

d) Registro de titulos. Consolida el registro de titulos emitidos por el Instituto a los 30 dias habiles
de su emision.

e) Registro de certificados modulares. Consolida los certificados modulares emitidos por el
instituto, a los 30 dias habiles de su emision.

f)  Acta consolidada de evaluacion académica / Registro de acta de evaluacién. Se remitira a los
treinta (30) dias de haber culminado el periodo académico.

g) Consolidado de notas. Se elabora luego de haber concluido el plan de estudios de cada
estudiante para ser remitido al MINEDU a los 30 dias de culminado este.

h) Certificado de estudios. Se emite a solicitud del estudiante donde se consignan las notas que
ha obtenido hasta el momento de su peticién.

i) Diploma de mérito. Se otorga al estudiante que ha destacado en el desarrollo académico de un
periodo académico.

j)  Certificado modular. Se emite cuando el estudiante ha aprobado todas las unidades didacticas
y experiencias formativas en situaciones reales de trabajo correspondiente a un mddulo
determinado, cumpliendo con requisitos establecidos.

k) Diploma de titulo profesional. Se otorga al estudiante que concluido satisfactoriamente su plan
de estudios y cumpla con los demas requisitos.

[) Diploma de egresado. Se emite cuando el estudiante ha aprobado todas las unidades
didacticas y experiencias formativas en situaciones reales de trabajo.

m) Registro de egresados. A los 30 dias habiles de haber culminado el programa de estudios.

n) Constancia de egresado. Se emite cuando el estudiante ha aprobado todas las unidades
didacticas y experiencias formativas en situaciones reales de trabajo.

0) Registro de seguimiento de egresados, especificando insercién y trayectoria, a los 30 dias
habiles de cumplido el primer afio de egreso y a los 30 dias de cumplido el segundo afio de
egreso.

p) Constancia de cumplimientos de préacticas. Se emite cuando el estudiante ha aprobado todas
las unidades didacticas y experiencias formativas en situaciones reales de trabajo
correspondiente a un médulo determinado, cumpliendo con requisitos establecidos.

g) Constancia de vacante. Es otorgada a solicitud de un estudiante de otra institucién para efectos
de traslado.
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r)  Constancia de estudios. Se emite a solicitud de un estudiante matriculado en cualquiera de los
programas de estudio que imparta el instituto.

s) Resolucion directoral.

t) Formatos de convenio.

u) Silabos.

25.2 El cumplimiento del presente articulo es de responsabilidad del director general bajo la
implementacién de las diferentes unidades y areas segun corresponda. Dichos registros seran
auditables por la gerencia regional de educacién y el MINEDU.

25.3 El instituto debe reportar al MINEDU lo siguiente:
a) Registro de matricula.
b) Consolidado de notas.
c) Registro de certificados vy titulos.
d) Registro de egresados.
e) Registro de seguimiento de egresados.

) CAPITULO llI
DISENOS CURRICULARES, PLANES DE ESTUDIO, TiTULOS

Art. 26 Organizacion Curricular

26.1 La formacién del instituto esta basada en competencias y organizada curricularmente en mdédulos
formativos.

26.2 La organizacibn modular debe permitir la adquisicibn de capacidades para acceder y
desempefiarse eficientemente en uno o mas puestos de trabajo vinculados, facilitando de esta manera
la entrada y salida de las personas en los procesos de formacién, permitiendo la insercién, reinsercion
0 movilidad en el ambito laboral.

Art. 27 Periodo Académico

27.1 Es la unidad de tiempo que se establece en un programa de estudios, requiere para desarrollar un
conjunto de unidades didacticas vinculantes, asociadas como minimo a una unidad de competencia.

27.2 El instituto programa el periodo académico con una duracién de dieciocho (18) semanas que
incluyen actividades de recuperacion y evaluacion. Por cada periodo académico se desarrolla un
méxima de veinticuatro (24) créditos.

27.3 Los programas de estudio que brinda el instituto se desarrollan en seis (6) periodos académicos.
Art. 28 Componentes curriculares

28.1 El instituto atendiendo a la formacién integral de los estudiantes contempla en los planes de
estudio de sus programas de estudio los siguientes componentes curriculares:

a) Competencias técnicas o especificas. Conocimientos, habilidades y actitudes especificas,
necesarias para que los estudiantes se adapten e inserten a un espacio laboral determinado
para desempefiarse en una funcion especifica.

b) Competencias para la empleabilidad. Conocimientos, habilidades y actitudes necesarias para
desempefiarse a lo largo de la vida en diferentes contextos, estdn vinculadas con
caracteristicas personales y sociales. En el dmbito laboral facilitan la insercién, creacion,
permanencia y transito de un empleo hacia otro obteniendo satisfaccion personal, econdmica,
social y profesional. El grado de complejidad y priorizacion de estas competencias esta
directamente asociado al nivel de exigencias requerido en el contexto laboral vinculado, es
decir debera ser complementario a las competencias especificas del programa de estudios.

c) Experiencias formativas en situaciones reales de trabajo. Conjunto de actividades que tienen
como proposito que los estudiantes de un programa de estudios consoliden, integren y/o
amplien conocimientos, habilidades y actitudes en situaciones reales de trabajo, a fin de
complementar las competencias especificas y de empleabilidad vinculadas con un programa
de estudios.
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Art. 29 Planes de Estudio

29.1 El plan de estudios es el documento que implementa y desarrolla el programa de estudios de un
nivel formativo determinado, el cual considera como referente directo el perfil de egreso y el itinerario
formativo correspondiente al programa. Es elaborado de acuerdo a las unidades de competencia del
Catélogo, considerando las competencias técnicas o especificas, competencias para la empleabilidad y
experiencias formativas en situaciones reales de trabajo. Corresponde al Jefe de Unidad Académica y
al Coordinador de Area Académica, o los que hagan sus veces, segun corresponda, liderar el proceso
de elaboracion, organizacion y desarrollo de los planes de estudios de cada programa de estudios.

29.2 Elementos minimos que debe considerar los planes de estudio:
a) Capacidad de aprendizaje vinculada con las competencias que definen el modulo formativo..

- Son los aprendizajes necesarios requeridos para el logro de la competencia. Se expresan
en aprendizajes cognitivos (declarativos), procedimentales (aplicativo/hacer) o
actitudinales (demostrativo, se observa en el comportamiento).

- La determinacion de las capacidades de aprendizaje parte del andlisis de la competencia
y de sus indicadores de logro.

- La estructura para la formulacion de la capacidad de aprendizaje es verbo en infinitivo +
objeto + condicién.

b) Indicador de logro de las capacidades d aprendizaje

- Son los resultados del aprendizaje que evidencian el logro de la capacidad, son
evidencias observables y medibles.

- Proporcionan informacion sobre el avance en el proceso del logro de las capacidades de
aprendizaje.

- La estructura para la formulacion del indicador de logro es verbo en presente indicativo +
objeto + condicién.

¢) Contenido de aprendizaje

- Son saberes de tipo conceptual, procedimental y actitudinal, que constituyen un medio
para lograr el desarrollo de las capacidades de aprendizaje. Los contenidos conceptuales
responden a los aspectos relacionados a hechos, datos, conceptos; los contenidos
procedimentales sugieren accion, formas de hacer algo, el saber hacer; los contenidos
actitudinales son acciones con valor social y para el empleo.

- La determinacién de los contenidos parte del analisis de la competencia y sus
capacidades de aprendizaje.

- El contenido responde a las tendencias actuales vinculadas al &mbito de la ciencia, la
tecnologia y las demandas del sector productivo.

- Se enuncian y organizan de lo simple a lo complejo, de lo general a lo especifico.

d) Unidad Didactica

- Es una unidad formativa que debe comprender los aprendizajes pertinentes para el
desarrollo de la capacidad de aprendizaje, sea vinculada con una competencia especifica
0 para la empleabilidad.

- Se definen a partir de las capacidades de aprendizaje, indicadores de logro de las
capacidades y la organizacién de los contenidos, asegurando la relacion coherente entre
ellos.

- La denominacién de la unidad didactica debe ser clara, concisa y debe comunicar la(s)
capacidad(es) y los contenidos que se abordan.

29.3 El plan de estudios de acuerdo a la naturaleza de la carrera, pueden considerar horas adicionales
para talleres o actividades extracurriculares, afin de afianzar la formacion especifica (técnica), estas
horas no tienen valor en créditos.

29.4 Las &reas académicas publicaran en la pagina web institucional, los planes de estudio de las
carreras que ofrecen por razones de transparencia institucional.



IESTP - FAUSTIND B. FRANCO

El primer instituto de la provincia de Camané.

CAPITULO IV
FORMACION CONTINUA

Art. 30 Formacion Continua

30.1 El programa de formacion continua promueve un proceso educativo integral y permanente que se
desarrolla a lo largo de la vida y tiene como objetivo adquirir, perfeccionar o actualizar conocimientos,
aptitudes, capacidades personales y/o competencias profesionales, en la mejora del desempefio
laboral de acuerdo con los requisitos del presente reglamento.

30.2 Los programas de formacion continua se brinda en las modalidades presencial, semipresencial o
a distancia. Se organizan bajo el sistema de créditos que no debe exceder al nimero minimo de
créditos establecidos para los niveles formativos de la institucion. Estos programas se informan al
Minedu, previo al inicio al programa de formacién continua y no requieren ser autorizados.

30.3 Secretaria académica otorga el certificado respectivo a los que hayan cumplido con los requisitos
establecidos en cada programa de formacién continua con la visacion del jefe de la unidad de
formacion continua.

30.4 La unidad de formacion continua es responsable de planificar, organizar, ejecutar, supervisar,
monitorear y evaluar los programas de formacion continua institucionales.

30.5 Programa de capacitacion: Procesos formativos dirigidos a los interesados en fortalecer sus
capacidades en referencia a determinadas competencias personales y/o profesionales, en mejora de
su desempefio laboral. Se desarrolla bajo un sistema de créditos y no conducen a la obtencion de
grados o titulos. Tiene una duracién de minimo un (01) crédito y no se puede convalidar con los
programas de estudios de la institucién.

30.6 Programa de actualizacion profesional: Tienen el objetivo de actualizar y fortalecer conocimientos
y habilidades en un area de conocimientos especificos directamente relacionados a un programa de
estudio. Tiene una duracién minima de cuatro (04) créditos. Esta dirigido a egresados de un programa
de estudios de educacion superior.

30.7 Programa de especializacién y/o perfeccionamiento profesional: El programa de especializacién
profesional esta dirigido para complementar y profundizar los conocimientos y habilidades basados en
los avances cientificos y/o tecnologicos de una determinada area profesional. Tiene una duracion
minima de diez (10) créditos. Esté dirigido a egresados de un programa de estudios de educacion
superior.

30.8 Los procedimientos del proceso de elaboracidon autorizacién, ejecuciéon y convalidacion de los
programas de formacién continua se detalla en directiva aprobada por resolucién directoral.

CAPITULO V
PROGRAMAS PROFESIONALES AUTORIZADOS

Art. 31 Programas de estudio

31.1 Son el conjunto de unidades de competencias contempladas en el Catélogo, organizadas por
niveles que conducen a la obtencién de grado y/o titulo y se implementan mediante planes de estudios.

31.2 Las caracteristicas de los programas de estudio son:

a) Se encuentran organizados en unidades de competencias, asociados a un sector productivo y o
de servicios a desempefiarse en un proceso laboral.

b) Por cada competencia especifica se definen indicadores de logro, los cuales son evidencias
significativas que permiten constatar los resultados alcanzados respecto a la competencia,
deben redactarse como resultados de aprendizaje y ser medibles.

c) Los programas de estudio ofertados se implementan mediante el respectivo plan de estudios del
nivel profesional técnico.
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d) Contienen el nimero minimo de créditos y de horas de formacion correspondientes al nivel
formativo.

e) Cumplen los estandares de competencias minimos contenidos en el Catalogo Nacional de la
Oferta Formativa, definidas con el sector productivo mediante la aplicacién de metodologia del

andlisis funcional.

f)  Su denominacion se realiza de acuerdo a lo establecido en el Catalogo.

31.3 El Instituto oferta los siguientes programas de estudio:

Denominacion Denominacion Resolucion de . L
: ., Oficio de adecuacion
Actual Anterior creacion

Administracion de Computacion e R.D. N° 801-96-ED | Oficio N° 2010-2017-

redesy Informatica MINEDU/VMGP/DIGESU

Comunicaciones TPA-DIGEST

Contabilidad Contabilidad R.M. 01399-90-ED | Oficio N° 3635-2017-
MINEDU/VMGP/DIGESU
TPA-DIGEST

Electrénica Industrial | Electrdnica Industrial R.D. 0484-94-ED | Oficio N° 782-2017-
MINEDU/VMGP/DIGESU
TPA-DIGEST

Enfermeria Técnica Enfermeria Técnica R.D. 0484-94-ED

Mecatrénica Mecéanica Automotriz R.D. 0484-94-ED | Oficio N° 1243-2017-

Automotriz MINEDU/VMGP/DIGESU
TPA-DIGEST

Produccién Produccién R.M. 6050-87-ED

Agropecuaria Agropecuaria

31.4 Perfil de egreso. El perfil de egreso orienta el desarrollo e implementacién del itinerario formativo
y el plan de estudios. Establece las competencias especificas, las competencias de empleabilidad y las
competencias de investigacién e innovacion, vinculadas a un programa de estudios que deben lograr
los estudiantes al culminar la formacion.

31.5 Itinerario formativo. El itinerario formativo establece la trayectoria que seguira el estudiante para
lograr las competencias de un programa de estudios, definidas en el perfil de egreso. Esta conformado
por médulos formativos, componentes curriculares, eje curricular de ser el caso, unidades didacticas,
créditos académicos y horas. Los componentes curriculares desarrollados en el instituto son tres:
competencias especificas, competencias para la empleabilidad y las experiencias formativas en
situaciones reales de trabajo.

CAPITULO VI
PRACTICA PRE-PROFESIONAL — EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN SITUACIONES REALES DE
TRABAJO, LA INVESTIGACION E INNOVACIONES

Art. 32 Experiencias formativas en situaciones reales de trabajo

32.1 Las experiencias formativas son actividades que tienen como propdsito que los estudiantes del
instituto consoliden, integren y/o amplien conocimientos, habilidades y actitudes en situaciones reales
de trabajo, a fin de complementar las competencias especificas y de empleabilidad vinculadas con un
programa de estudios. El total de créditos correspondientes a las experiencias formativas en situacion
real de trabajo son de 12 créditos practico haciendo un total de 384 horas que seran distribuidas en el
namero de modulos de la carrera profesional. Adicionalmente el area académica podra incrementar el
nuamero de horas de experiencias formativas en situaciones reales de trabajo para el fortalecimiento de
las competencias.

32.2 Generan vinculos con el sector productivo local y regional mediante la participacién del estudiante
en los centros de produccion y la oferta de bienes o servicios a este mediante proyectos productivos.
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32.3 La organizacion y gestion de las experiencias formativas corresponde al Coordinador de Area
Académica o el que haga sus veces, en coordinacion con el Jefe de Unidad de Bienestar y
Empleabilidad, o el que haga sus veces.

32.4 Lugares de realizacion de la experiencia formativa en situaciones reales de trabajo

a) En lainstitucion: A través de la participacién del estudiante en:

e Proyectos productivos de bienes o servicios vinculados con las capacidades que debe
lograr el estudiante en el médulo y programa de estudios correspondiente. El proyecto
desarrolla un conjunto de actividades interrelacionadas que ofrece al mercado un producto
0 un servicio en el lapso de un tiempo determinado.

e Desarrollo de actividades conexas a los procesos institucionales: los cuales deben estar
vinculadas al desarrollo de capacidades de un plan de estudios determinado.

b) Centros laborales: (empresas, organizaciones u otras organizaciones del sector productivo)
e En empresas, organizaciones u otras instituciones formalmente constituidas cuyas
actividades productivas de bienes o servicios estén vinculadas con las capacidades a
lograr por el estudiante en un programa de estudios. El instituto materializara vinculos a
través de convenios, acuerdos u otros.

32.5 Los estudiantes que se encuentren laborando en puestos de trabajo (familia productiva) de
empresas o instituciones, cuyas caracteristicas coincidan con las capacidades de uno o mas maddulos
técnico profesionales de la carrera, podran convalidar todo o parte de las practicas pre profesionales,
que correspondan a un médulo técnico profesional.

32.6 El procedimiento del proceso de la practica pre-profesional — Experiencias formativas en situacion
real de trabajo, se detalla en directiva aprobada por resolucion directoral.

Art. 33 Investigacién aplicada e Innovacion.

33.1 Se entiende por investigacion aplicada a la generacién o aplicacién de conocimientos tecnolégicos
para el desarrollo de productos 0 proceso nuevos O para suscitar mejoras importantes de los
existentes.

33.2 Las areas académicas puede desarrollar actividades de investigacion aplicada e innovacién para
fortalecer su gestién, vinculadas a las especializaciones de la oferta formativa.

33.3 La Unidad de Produccion e Investigacion promueve, planifica, desarrollo, supervisa y evalla las
actividades de investigacion aplicada e innovacién.

33.4 Los proyectos de investigacion aplicada o innovacion son actividades y acciones organizadas,
delimitadas en tiempo y lugar, con responsables y recursos. Los proyectos deben tener un
responsable, contar con una cantidad minima y maxima de colaboradores, en donde los estudiantes
pueden ser integrados como participantes, teniendo la posibilidad de incluirse como coautores de los
productos obtenidos.

33.5 El docente desarrollara actividades de investigacién aplicada e innovacion dentro o fuera de la
institucién como parte de su carga académica de horas no lectivas, orientadas a mejorar la calidad de
los procesos de ensefianza y aprendizaje, produccién de material educativo e innovacién de productos
y servicios.

33.6 El desarrollo actividades de investigacion aplicada e innovacion realizada por los docentes deben
ser autorizadas mediante Resolucién Directoral y publicados sus resultados en la pagina Web
institucional, siendo considerado esto como produccion del docente.
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33.7 El estudiante participara en las ferias tecnoldgicas organizadas por la institucion y por el MINEDU,
con la presentacion de proyectos de investigacién aplicada e innovacion que no hayan sido
presentados en afios anteriores. Los proyectos deben responder a las demandas y oportunidades de
innovacion tecnolégica local, regional o nacional y deben plantearse siguiendo una ruta metodologica
gue permita abordar la problematica de manera légica, priorizando la utilizacion de los recursos locales.

33.8 Para el desarrollo de proyectos de investigacion cientifica y tecnoldgica el instituto asignara dentro
del presupuesto anual una partida para el financiamiento o cofinanciamiento de los proyectos, y/o de lo
percibido por concepto de canon del Gobierno Regional de Arequipa correspondiente a los institutos y
escuelas de Educacion Superior.

33.9 La Unidad de Produccién e Investigacion es responsable de promover, planificar, desarrollar,
supervisar, evaluar y proponer esquemas para el desarrollo de actividades de investigacion en los
campos de su competencia.

CAPITULO VI
MONITOREO, SUPERVISION, MEJORAMIENTO Y AUTOEVALUACION INSTITUCIONAL

Art. 34 Monitoreo y Supervisién

34.1 Las acciones de acompafiamiento, monitoreo y supervision se realizan como un proceso
permanente de asesoria y estimulo a la formacidon profesional y al desarrollo institucional para
identificar fortalezas y debilidades e irregularidades y tomar decisiones oportunas que permitan replicar
0 corregir acciones para lograr el mejoramiento de la calidad y eficiencia del servicio educativo que se
ofrece.

34.2 El responsable de area académica emitira los informe técnico sobre las labores académicas
desarrolladas por el docente evaluado, el cual lo remitird al director general en el plazo maximo de
treinta (30) dias antes de culminado el periodo académico. Este informe incluye la evaluacion de los
pares, la calificacion de los estudiantes, y el cumplimiento del plan de trabajo docente.

34.3 El docente debera presentar mensualmente al coordinador de area académica el informe de las
actividades no lectivas en forma detallada (logros, problemas encontrados, alternativas de solucién),
con sus respectivas evidencias, las mismas que seran revisadas, sistematizadas y elevadas al jefe de
la unidad correspondiente.

34.4 El procedimiento del proceso de la supervision y monitoreo se detalla en directiva aprobada por
Resolucion directoral.

Art. 35 Mejoramiento y Autoevaluacion Institucional

35.1 De la Evaluacién Institucional, el instituto a través de las areas, realizara acciones de
autoevaluacion con fines de mejoramiento.

35.2 La evaluacion con fines de acreditacion la realiza el SINEACE, conforme las funciones
establecidas en su Ley y Reglamento.

35.3 El Area de calidad es responsable del aseguramiento de la calidad del servicio académico y
administrativo institucional.

TiTuLo
ORGANIZACION Y REGIMEN DE GOBIERNO

CAPITULO |
PLANIFICACION Y GESTION INSTITUCIONAL



IESTP - FAUSTIND B. FRANCO

El primer instituto de la provincia de Camané.

Art. 36 Planificaciéon Institucional

36.1 La planificacion se desarrolla en equipos de trabajos de acuerdo al andlisis situacional de la
institucién previa evaluaciéon académico y administrativo. Asimismo, se actualizan los instrumentos de
gestion, como Proyecto Educativo Institucional, Plan Anual de Trabajo y el presente reglamento
Institucional.

36.2 El Consejo Asesor asesora al director general para proponer, monitorear y supervisar, en todos
sus alcances, el proyecto educativo institucional, los documentos de gestidn y el presupuesto anual, asi
como de contribuir al éxito de la gestion del instituto.

36.3 El PEI, Rl y PAT deben estar alineados al enfoque pedagdgico por competencia y a los fines de la
educacion superior en el marco normativo vigente.

Art. 37 Modelo de la Gestion Institucional

37.1 Se entiende por gestidn institucional, la capacidad que tiene el Instituto para implementar su
Proyecto Educativo Institucional, desagregado en sus Planes Anuales de Trabajo - PAT, y manuales de
procesos, para cumplir la misiébn y objetivos estratégicos del Instituto en el marco de valores
propuestos.

37.2 La gestién administrativa, académica, y programas de estudio pertinentes deben estar alineados
a las normas del ministerio de educacion; los procesos deben estar orientados a la mejora y
actualizacion de los programas de estudio, procesos pedagdgicos y otros documentos de gestidon
académica en funcion de las necesidades locales, regionales, nacionales e internacionales. Esta
condicién esta conformada por los componentes gestion académica, pertinencia de los programas de
estudio.

37.3 Las actividades académicas y administrativas se desarrollan en las diferentes 4reas y comisiones
en concordancia con la vision, misién, valores institucionales y los instrumentos de gestion que
conlleven a la calidad y la mejora continua.

37.4 De acuerdo con los estandares, criterios e indicadores del sistema de evaluacion para la
acreditacion y certificacion, cada una de las areas académicas que ofrece el Instituto formula su plan
estratégico de la carrera profesional estableciendo su propia misién que sirve de guia a los objetivos
educacionales de las mismas y desarrollo de las acciones.

37.5 De los Instrumentos de Gestiéon

a) Proyecto Educativo Institucional (PEI).

b) Plan Anual de trabajo (PAT).

c) Reglamento institucional (RI).

d) Manual de perfil de puestos

e) Manuales de procesos de régimen académico

f) Plan de desarrollo informatico y manual de uso del sistema informatico del registro de
informacion académica.

g) Manual de servicio de bienestar estudiantil y atencién basica en emergencia

h) Manual de seguimiento de egresados.

i) Programas de estudio, perfil de egresado, itinerario formativo, estdndares de equipamiento y
analisis de pertinencia de las carreras.

i) Convenio y/o acuerdos que tiene la institucion con las empresas donde los estudiantes
desarrollan EFSRT

k) Plan de desarrollo de la unidad de produccion e investigacion.

[) Documentos de infraestructura para brindar el servicio educativo (Titulo de propiedad, licencia
de funcionamiento, planos de construccion y descripcion de los ambientes)

m) Documento que detalle los servicios disponible con los que cuenta los locales declarados (agua
potable, desaglie, energia eléctrica, linea telefénica y servicio de internet)

n) Cuadro de asignacion de personal. (CAP)
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0) Plan de Supervision y Monitoreo, que comprenda acciones de gestion institucional y
pedagdgica.

p) Inventario de Bienes y Patrimonio de la Institucion.

g) Inventario de recursos bibliogréaficos

r) Plan de Mantenimiento de Infraestructura, equipamiento y mobiliario.

s) Plan de capacitacion y actualizacién docente

t) Plan de Gestién del riesgo de desastres.

u) Planes operativos de las unidades y areas.

v) Escalafén institucional

w) Presupuesto institucional anual (PIA) y proyeccion de crecimiento a 5 afios.

CAPITULO I
ORGANIZACION

DE LOS ORGANOS DE DIRECCION

Esta integrado por la Direccion General a cargo del Director General.

Art. 38 Direccion General

El Director General es el representante legal y maxima autoridad institucional. Tiene a su cargo la
conduccién académica y administrativa del Instituto.

DE LOS ORGANOS DE LINEA
Art. 39 El Organo de Linea, esta constituido por:

a) Unidad académica. Depende de la direccion general, sera dirigida por el Jefe de la Unidad. Esta
conformada por areas académicas, quienes dependen de la Unidad Académica. Cada programa
constituye un Area Académica y esté integrada por equipos de docentes y estudiantes, dicha area
es dirigida por un Coordinador.

b) Unidad de Produccion e Investigacion. Depende de la direccién general, funciones encargadas
al area de Produccion o el que haga sus veces.

¢) Unidad de Formacién Continua. Depende de la Direcciéon General.

d) Unidad de Bienestar y Empleabilidad. Depende de la Direccion General.

DE LOS ORGANOS DE ASESORAMIENTO
Art. 40 El Consejo asesor

40.1 Organo de asesoramiento de la Direccién General, responsable de asesorar al director general en
materias formativas e institucionales, propone alternativas para el fortalecimiento de la gestion y mejora
institucional. Sus acuerdos se registran en un libro de actas. Es presidido por un representante del
consejo asesor elegido entre sus miembros. Se retine por lo menos una vez al mes. La participacion en
el Consejo Asesor es ad honorem.

40.2 El Consejo asesor esté integrado por los responsables de las unidades, de las areas, el secretario
académico, el jefe de cada programa académico, un representante de los estudiantes y un maximo de
cinco representantes del sector empresarial o profesional. Los representantes del empresariado
participan directamente en la elaboracion de los planes de estudio.

40.3 La seleccién de los representes de los docentes, estudiantes, sector empresarial o profesional se
hace democraticamente por votacién universal, secreta y obligatoria entre los miembros de cada grupo
representado. En el caso del representante del sector empresarial es a propuesta del director general.
Dichas elecciones son por un periodo de un afio. No hay reeleccion inmediata.

40.4 Son funciones del consejo asesor:
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a) Asesorar al director general

b) Proponer, monitorear y supervisar, en todos sus alcances, el proyecto educativo institucional,
los documentos de gestion y el presupuesto anual.

c) Contribuir al éxito de la gestién de la institucion.

DE LOS ORGANOS DE APOYO
Art. 41 Los 6rganos de apoyo estan compuestos por:

a) El Area de Administracion. Depende de la Direccion General.
b) El Area de Calidad. Depende de la Direccién General.
c) Secretaria Académica. Depende de la Direccién General.

DEL PERSONAL DOCENTE Y ASISTENTES DE TALLER
Art. 42 Personal Docente

42.1 Los docentes son agentes del proceso formativo con dominio actualizado en su especialidad, que
forman personas en el campo de las ciencias, la tecnologia y la docencia, son profesionales con nivel
académico actualizado, responsabilidad, ética profesional, liderazgo y vision de futuro, capaces de
tomar decisiones, resolver problemas y orientar su gestion a formar profesionales criticos y reflexivos
para un mundo en constante cambio, enmarcados en el perfil profesional.

42.2 Jornada laboral del docente:
a) En el area de Docencia: la hora pedagdgica en actividad lectiva equivale a cuarenta y cinco (45)
minutos.
a. Lahora pedagogica en actividad no lectiva equivale a sesenta (60) minutos.
b) En el area de Gestibn Pedagdgica: la hora pedagdgica en puestos del area de Gestidon
Pedagdgica equivale a sesenta (60) minutos. Para los docentes que desarrollen actividades
lectivas, la hora pedagégica equivale a lo sefialado en el literal precedente.

Art. 43 Asistente de Taller

43.1 Es responsable de apoyar, asistir y complementar la formacion practica de los estudiantes, bajo la
conduccién y supervision del docente a cargo de la unidad didactica para reforzar las competencias
especificas de la especialidad, asimismo es responsable de mantener operativos y en buen estado de
mantenimiento los medios audiovisuales, equipamiento, insumos e infraestructura necesarios para las
actividades lectivas, de manera oportuna, adoptando las medidas de seguridad e higiene necesarios
para la proteccion de los estudiantes, docentes y asistentes.

43.2 La jornada laboral del asistente de taller es de 30 horas pedagdgicas en actividad lectiva equivale
a cuarenta y cinco (45) minutos.

Art. 44  El organigrama estructural de la institucién se muestra en el Anexo N° 1

DE LA ORGANIZACION INTERNA

El instituto se organiza internamente segun sus necesidades institucionales y regionales, mediante la
organizacion de comités y comisiones de trabajo aprobadas por Resolucion Directoral en el mes de marzo previo
al inicio de labores académicas.

Art. 45 Comité de Tutoriay Orientacion Educativa

45.1 El Comité de Tutoria y Orientacion Educativa es el encargado de velar por la promocion, la tutela
5y la defensa de los derechos y la proteccién de los intereses de los estudiantes.

45.2 El Comité de Tutoria y Orientacion Educativa esta conformado por:
a) Eljefe de la unidad de Bienestar y Empleabilidad.
b) Un docente representante de cada programa profesional.

45.3 Son funciones del Comité de Tutoria y Orientacién Educativa:

a) Detectar las necesidades y problemas de los estudiantes para generar propuestas de solucion.
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b) Promover y difundir actividades formativas para los estudiantes acerca de sus derechos y
deberes.

c) Detectar las insuficiencias normativas en materia de los derechos estudiantiles y proponer
alternativas ante las instancias correspondientes para la creacion, modificacién o derogacién
de normas.

d) Promover charlas y/o campafias que busquen la prevencion de la violencia ejercida en contra
de los estudiantes.

e) Promover charlas, seminarios que busquen el fortalecimiento de las competencias técnicas y
de empleabilidad en los estudiantes.

f) Generar alternativas para la eliminacion de todo tipo de discriminacion que afecte al sector
estudiantil.

g) Apoyar y difundir las actividades que organice y orientaciones que disponga la Jefatura de
Unidad de Bienestar y Empleabilidad.

h) Implementar el plan de acompafiamiento socio afectivo y cognitivo de los estudiantes por
tutoria de cada periodo académico por carrera profesional.

45.4 El comité de Tutoria y Orientacidon Educativa elaborara su plan de trabajo que formara parte del
Plan Anual de Trabajo.

Art. 46 Comité Defensa del Estudiante y de intervencion frente al Hostigamiento Sexual.

46.1 El comité de defensa del estudiante es el encargado de velar por el bienestar de las y los
estudiantes para la prevencidn y atencién en casos de hostigamiento sexual.

46.2 La unidad de Bienestar y Empleabilidad es la encargada de conformar el comité de defensa del
estudiante, el cual esta integrado por un total de cuatro (04) miembros titulares con sus respectivos
miembros suplentes.

46.3 El Comité de defensa del estudiante y de intervencién frente al Hostigamiento Sexual esta
conformado por cuatro miembros garantizando la paridad de género:

a) Un(a) representante del personal docente.

b) Un(a) representante del personal administrativo.

c) Dos representantes de la poblacion estudiantil.

46.4 Uno de los miembros titulares preside el comité y cuenta con voto dirimente, siendo este elegido
en la sesidn de instalacion del comité.

46.5 La conformacion del comité prevé la participacion de dos hombres y de dos mujeres tanto para los
miembros titulares y suplentes. La vigencia de conformacion del comité de estudiante es por dos (2)
afios.

46.6 Son funciones del Comité de defensa del estudiante:

a) Mantener en reservar la confidencialidad de los hechos, asi como la identidad del/de la
denunciante.

b) Correr traslado la queja o denuncia y los medios probatorios ofrecidos o recabados al 6rgano
de instruccidon correspondiente en un plazo no mayor a un (1) dia habil contado desde que se
recibe la queja o denuncia o se toma conocimiento de los hechos.

c) Liderar en el instituto las acciones de prevencion y atencién del hostigamiento sexual, previsto
en la Ley N° 27942, Ley de Prevenciéon y Sancién del Hostigamiento Sexual y su reglamento,
en coordinacion con la Unidad de Bienestar y Empleabilidad.

d) Elaborar el plan anual de trabajo en materia de prevencién y atencion del hostigamiento sexual,
en coordinacion con la Unidad de Bienestar y Empleabilidad.

e) Informar semestralmente a la Gerencia Regional de Educacién en coordinacion con la Unidad
de Bienestar y Empleabilidad, las denuncias reportadas en el instituto, preservando la
confidencialidad de los datos personales, segun corresponda.

f) Implementar, administrar y custodiar un libro para el registro de las incidencias y denuncias
relacionadas al hostigamiento sexual y otros, en las que se encuentre involucrado uno o mas
estudiantes. En el referido libro se debe consignar como minimo, la hora y la fecha de la
denuncia, la identificacion del denunciante y del denunciado y el detalle de los hechos
denunciados. La custodia de dicho libro es responsabilidad del presidente del comité de
defensa del estuante.
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Art. 47 Comité de Gestidén de Recursos Propios y actividades Productivas

Art. 48

47.1 El comité de Gestidn de Recursos Propios y Actividades Productivas esta integrado por:

a)
b)
c)
d)
e)

El Director de la instituciéon educativa quien lo preside

El Jefe de la unidad Administrativa

El Jefe de Unidad de Produccion e Investigacién o el que haga sus veces
Un representante de los Docentes

Un representante del Personal Administrativo.

47.2 Son funciones del Comité de Gestibn de Recursos Propios y Actividades Productivas y
Empresariales

a)
b)

c)

p)

Formular y aprobar el plan anual de gestién de recursos propios y actividades productivas y
empresariales.

Aprobar el presupuesto para la ejecucion del plan anual de gestién de recursos propios y
actividades productivas y empresariales.

Autorizar a la(s) persona(s) responsable(s) de la ejecucion del proyecto. En caso que el
proyecto sea presentado por docentes de la institucién, estos seran los responsables de su
ejecucion, siempre que el proyecto sea de su especialidad.

Ejecutar los tramites pertinentes ante las instancias tributarias y administrativas
correspondientes.

Aprobar los contratos de personal considerados en los proyectos aprobados.

Supervisar, controlar y evaluar el proceso de ejecucién del plan anual de gestién de recursos
propios y actividades productivas y empresariales.

Proponer contratos y convenios por personas naturales y juridicas para facilitar la realizacion
del plan anual de gestidn de recursos propios y actividades productivas y empresariales
Realizar de ser necesario los tramites para la inscripcion de marca y patente ante la autoridad
pertinente.

Informar semestralmente al Consejo asesor del manejo de los recursos propios y gestion de
actividades productivas empresariales del instituto.

Cumplir con las responsabilidades tributarias derivadas de las ejecuciones de las actividades
productivas segun sea el caso.

Administrar los recursos econdémicos provenientes de las actividades productivas vy
empresariales mediante cuenta bancaria especifica autorizado por el instituto para ese fin.
Depositar en la cuenta bancaria del instituto, especifica para este fin, los ingresos provenientes
de recursos propios y actividades productivas y empresariales dentro de las 24 horas v,
excepcionalmente en los plazos autorizados por la instancia inmediata superior.

Establecer un fondo de caja chica mensual para la atencion de los gastos menores que
demande las necesidades y actividades productivas y empresariales del instituto.

Aprobar los egresos de dinero para la ejecucion del plan anual de gestidon de recursos propios
y actividades productivas empresariales.

Asumir en forma solidaria, la responsabilidad administrativa y econémica de la gestion de los
recursos, cumplimiento de los plazos, cantidad y calidad de los bienes y servicios ofrecidos por
el instituto.

Presentar el balance anual de los resultados de la gestién del comité, al 6rgano de control
institucional para conocimiento y fiscalizacion pertinente.

47.3 El comité de Gestién de Recursos Propios y Actividades Productivas y Empresariales elaborara su
Plan de trabajo que formara parte del Plan Anual de Trabajo, asimismo el comité ser4 fiscalizado por el
Comité de Fiscalizacion y Control.

Comité de Fiscalizacion y Control

48.1 El comité de fiscalizacion y control tiene como funcion principal garantizar la transparencia de la
ejecucién y distribucion de los recursos propios y las utilidades generadas por las actividades
productivas y empresariales.

48.2 El Comité de Fiscalizacién y Control esta integrado por: un representante del personal directivo y
jerarquico quien lo preside que no sea miembro del comité de gestion, un representante del personal
docente que no sea miembro del comité de gestién, un representante del personal administrativo que
no sea miembro del comité de gestidn y un representante de los estudiantes.
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Art. 49 Comision de Gestion del Riesgo de Desastre.

49.1 Es un 6rgano del instituto conformado por docentes, administrativos, y cuya maxima autoridad es
el director.

49.2 La comision de Gestion del Riesgo de Desastres esta integrado por:
a) Director general, quien lo preside y responsable del EMED (Espacio de Monitoreo de
Emergencia y Desastres).
b) Docente coordinador del turno mafana y del turno tarde del local institucional
c) Docente coordinador del fundo las Mercedes
d) Equipo de apoyo (2 representantes del Consejo Asesor)
e) Brigada de sefializacion, evacuacién y evaluacion
f) Brigada de primeros auxilios
g) Brigada de proteccion y entrega de estudiantes, soporte socioemocional y actividades ludicas
h) Brigada contra incendios y seguridad BAPI

49.3 Son funciones del Comisidn de Gestion del Riesgo de Desastres:

a) Elaborar y ejecutar el Plan de Gestion del Riesgo de Desastres del instituto (PGRD-IE) y los
Planes de Contingencia, para los diferentes escenarios de riesgo, con participacion de la
comunidad educativa.

b) Organizar el Espacio de Monitoreo de Emergencia y Desastres (EMED-IE) como espacio fisico
de monitoreo y seguimiento para el procesamiento e intercambio de informacién permanente
del instituto a la UGEL.

c) Garantizar la incorporacion de la Gestion del Riesgo de Desastres en el Proyecto Educativo
Institucional, el Proyecto Curricular Institucional y el Plan Anual de Trabajo.

d) Organizar, promover y capacitar a las brigadas, con la participacion de la comunidad educativa,
en coordinaciéon con la UGEL y con el apoyo de las municipalidades e instituciones
especializadas.

e) Organizar, ejecutar y evaluar el desarrollo de los simulacros nacionales y simulaciones con
asesoramiento de la UGEL, con apoyo de las municipalidades, en las fechas establecidas por
la autoridad competente, reportando a la UGEL Camana.

f) Evaluar y determinar los logros en la Gestion del Riesgo de Desastres alcanzado por la
institucién en el marco del SINAGERD.

g) Realizar actividades de difusion y publicacién en temas de Gestion del Riesgo de Desastres a
la comunidad educativa

h) Gestionar la inspeccion técnica de defensa civil y dispositivos de seguridad para el
acondicionamiento del instituto.

Art. 50 Comitéy equipo de calidad

50.1 El comité de calidad Institucional es un 6rgano gestor de la calidad, es la referencia en temas de
calidad para todas las unidades y areas, se encarga de analizar la informacion asociada al grado de
satisfaccion del mercado laboral y propone todas las acciones necesarias para conseguir una
optimizacion del funcionamiento del instituto en cuanto a la mejora continua.

50.2 El comité de calidad esta integrado por:

a) Director General
b) Coordinador del area de calidad
c) Jefes de las unidades y areas.

50.3 Son funciones del comité de calidad
a) Analizar y dirigir los objetivos anuales de calidad de la institucion y su despliegue.
b) Proponer las directrices de calidad a realizar en las Unidades y Areas.
c) Disefiar e implantar del Sistema de Gestion de Calidad.
d) Coordinar y hacer seguimiento de los Planes de Mejora de las Unidades y Areas.

50.4 Equipo de calidad: Es un equipo de profesionales que estan voluntariamente comprometidos con
el propdsito comun de proponer mejoras en un proceso, utilizando métodos estructurados y parametros
de desempefio para dar solucion a problemas en busca de la calidad. Estd conformado de forma
voluntaria para trabajar juntos durante un periodo de tiempo determinado, es convocado por el jefe de
area de calidad.
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50.5 El equipo de calidad esta integrado por:
a) Jefe de area de calidad
b) Personal jerarquico, docente y/o administrativo que voluntariamente desee integrarlo.

50.6 Son funciones del equipo de calidad:

a) Analizar y proponer mejoras en todas las etapas del Desarrollo del Sistema de Gestién de la
Calidad (documentacion, implementacion, mantencion, y mejora continua).

b) Detectar e investigar posibles areas de mejora.

c) Plantear alternativas de solucion a problemas propios de la institucion.

Art. 51 Comisién de Procesos Administrativos Disciplinarios (CPAD)
51.1 La CPAD es aplicable para los docentes de la CPD, docentes contratados y asistentes de taller.

51.2 Los miembros de la CPAD son designados mediante Resolucién emitida por el Director General,
por un periodo de tres afos.

51.3 La CPAD esta conformada por los siguientes miembros titulares y suplentes de acuerdo al orden
de prelacién:
a) Miembros Titulares:
- Jefe del Area de Administracion, quien preside la comision.
- Jefe de unidad o area, designado por el director general.
- Un docente, elegido por los docentes por mayoria simple.
b) Miembros Suplentes:
- Un docente que desemperie puesto de gestidon pedagodgica, designado por el director
general.
- Un docente que desemperfie puesto de gestién pedagogica, designado por el director
general.
- Un docente del instituto elegido por los docentes por mayoria simple.

51.4 Son funciones de la CPAD

a) Recibir las denuncias y los reportes que provengan de la misma entidad.

b) Efectuar la investigacion previa al acto de inicio del PAD, para lo cual podréa solicitar informes,
examinar y analizar los medios probatorios, actuar las diligencias y realizar todas las acciones
gue considere necesarias para esclarecer los hechos que permitan determinar la existencia o
no de la comisién de la falta o infraccion.

c) Proponer la incorporacion en el PAD de nuevos presuntos involucrados, cuando se hayan
detectado elementos que hagan presumir que participaron en la comisién de la falta o
infraccion.

d) Emitir el acto correspondiente, identificando la falta o infraccion y proponer la posible sancién a
aplicarse, sobre la base de la gravedad de los hechos.

e) Emitir el acto de inicio del PAD vy, de ser el caso, emitir el acto administrativo que disponga la
medida cautelar que sea aplicable.

f) Remitir el informe de propuesta de sancién o no ha lugar, una vez culminada la fase instructiva,
conforme al plazo establecido en el reglamento.

g) Declarar “no ha lugar a tramite” una denuncia, cuando de las investigaciones se considere que
no existe indicios suficientes para iniciar el PAD; y a su vez, disponer su archivo,
fundamentando la decisién.

h) Iniciar de oficio las investigaciones correspondientes ante la presunta comision de una falta o
infraccion.

i) Atender dentro de los plazos de ley, los requerimientos de informacion realizados por las
entidades del estado sobre el PAD, salvo la informacién confidencial comprendida en el
periodo de exclusién de acceso, conforme al articulo 17 del TUO de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica.

i) Tramitar los informes de control que estén relacionados con el PAD.

k) Levar el adecuado control, registro y archivo de los expedientes y la documentacion remitida a
la comisién.

TITULO IV
DERECHOS, DEBERES, ESTIMULOS, INFRACCIONES Y SANCIONES DE LA COMUNIDAD
EDUCATIVA
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CAPITULO |
DEBERES, DERECHOS, ESTIMULOS Y FUNCIONES DEL PERSONAL DOCENTE, DIRECTIVO,
JERARQUICO Y ADMINISTRATIVO

Art. 52 Deberes generales del personal

a) Desempefiar sus funciones con responsabilidad, eficiencia, y eficacia, desvinculada de toda
actividad religiosa o politica partidaria.

b) Cumplir con las normas contenidas en la Constitucién, Leyes y reglamentos internos de la
institucion y con la Ley 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Pdblica.

c) Cooperar con la mejora continua de la institucién, velando por su conservacion, imagen
institucional y adecuado mantenimiento.

d) Respetar a los estudiantes, actores educativos y otros con los que se vincule en la institucién y
desde esta con su entorno.

e) Representar y cuidar la imagen de la institucion en las actividades y/o eventos que se les requiera.

f) Presentarse al trabajo uniformado, aseado y en aptitud mental y fisica para el cabal cumplimiento
de sus labores. Los uniformes o implementos son de uso individual, estando bajo el cuidado y
responsabilidad de la persona a quien se le haya proporcionado, las mismas que deben ser
usadas en forma permanente y obligatoria durante sus horas de trabajo.

g) Cumplir con la jornada laboral a cabalidad.

Art. 53 Derechos generales del personal

a) Gozar de estabilidad laboral sujeta a las condiciones que establece la ley 30512 y el Decreto ley
276 segun corresponda.

b) Percibir la remuneracion que corresponde a su nivel, incluyendo las bonificaciones y beneficios
gue procedan conforme a ley.

c) Desarrollarse profesionalmente sobre la base del mérito, sin discriminacion por motivo de origen,
raza, sexo, idioma, religién, opinion y condicion econémica o de cualquier otra indole.

d) Percibir un corte de tela para la confeccion de uniformes, a fin de garantizar la representatividad
institucional.

e) Gozar de compensacién por participacién en actividades civicas patriéticas y otros que recaigan
en dias no laborables.

Art. 54 Prohibiciones del personal

a) Mantener relaciones o de aceptar situaciones en cuyo contexto sus intereses personales,
laborales, econdémicos o financieros pudieran estar en conflicto con el cumplimento de los deberes
y funciones a su cargo.

b) Obtener o procurar beneficios o ventajas indebidas, para si o para otros, mediante el uso de su
cargo, autoridad, influencia o apariencia de influencia.

¢) Realizar actividades de proselitismo politico a través de la utilizacién de sus funciones o por medio
de la utilizacion de infraestructura, bienes o recursos publicos, ya sea a favor o en contra de
partidos u organizaciones politicas o candidatos.

d) Participar en transacciones u operaciones financieras utilizando informacion privilegiada de la
entidad a la que pertenece o que pudiera tener acceso a ella por su condicién o ejercicio del cargo
gue desempenia, ni debe permitir el uso impropio de dicha informacion para el beneficio de algin
interés.

e) Ejercer presiones, amenazas 0 acoso sexual contra otros servidores publicos o subordinados que
puedan afectar la dignidad de la persona o inducir a la realizacién de acciones dolosas.

Art. 55 Deberes del personal docente

a) Orientar, conducir y asesorar a los estudiantes en forma integral, respetando su libertad,
creatividad y participacion.

b) Ejercer la docencia con responsabilidad, ética profesional y dominio disciplinar actualizado.

c) Participar, cuando sean seleccionados, en las actividades de formacion en servicio y cualquier otra
modalidad formativa organizada por el Ministerio de Educacién o la Gerencia Regional de
Educacion Arequipa (GREA).

d) Registrar el avance académico en el parte diario del periodo académico correspondiente.

e) Brindar informacion requerida para mantener actualizado su registro en el 9fén institucional.

f) Participar en las evaluaciones de permanencia que se programen.

g) Hacer uso 6ptimo y rendir cuentas de los bienes a su cargo que pertenezcan al instituto.
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Art. 56 Derechos del personal docente

a)

b)

<)
d)

e)
f)

9)
h)

Participar en programas de formacion y capacitacion, y otros de caracter cultural y social
organizados por las entidades competentes.

Ser informados oportunamente del resultado de su evaluacion para la permanencia y promocion.
Participar en los procesos de promocién de la carrera publica del docente.

Gozar de vacaciones, licencias, destaques, permutas, reasignaciones y permisos, de acuerdo con
lo establecido en la presente ley y demas normas aplicables.

Tener reconocimiento del tiempo de servicios ininterrumpidos por motivos de representacion
politica y sindical, segln el caso.

Reingresar al servicio conforme a lo sefialado en la ley 30512 y demas normas aplicables.
Acceder a la seguridad social, conforme a la normativa vigente.

Libre asociacion, sindicalizacién y derecho a huelga conforme a ley.

Art. 57 Deberes del personal administrativo

a)
b)
c)
d)
e)

f)

a)

Cumplir personal y diligentemente los deberes que impone el servicio publico;

Salvaguardar los intereses del Estado y emplear austeramente los recursos publicos;

Concurrir puntualmente y observar los horarios establecidos.

Conocer y exhaustivamente las labores del cargo y capacitarse para un mejor desempefio;
Observar buen trato y lealtad hacia el publico en general, hacia los superiores y compafieros de
trabajo.

Guardar absoluta reserva en los asuntos que revistan tal caracter, aun después de haber cesado
en el cargo.

Informar a la superioridad de los actos delictivos o de inmoralidad cometidos en el ejercicio de la
funcioén publica; y

Art. 58 Derecho del personal administrativo

a)

b)

i)

Gozar anualmente de treinta dias de vacaciones remuneradas salvo acumulacion convencional
hasta de 02 periodos.

Hacer uso de permisos o licencias por causas justificadas o motivos personales, en la forma que
determine el reglamento.

Obtener préstamos administrativos, de acuerdo a las normas pertinentes;

Reincorporarse a la carrera publica al término del desempefio de cargos electivos en los casos
gue la Ley indique.

Ejercer docencia universitaria, sin ausentarse del servicio mas de seis horas semanales;

Recibir menciones, distinciones y condecoraciones de acuerdo a los méritos personales. La Orden
del Servicio Civil del Estado constituye la maxima distincion.

Reclamar ante las instancias y organismos correspondientes de las decisiones que afecten sus
derechos.

Acumular a su tiempo de servicios hasta cuatro afios de estudios universitarios a los profesionales
con titulo reconocido por la Ley Universitaria, después de quince afios de servicios efectivos,
siempre que no sean simultaneos.

No ser trasladado a entidad distinta sin su consentimiento.

Art. 59 Prohibiciones del personal administrativos

a)
b)
c)
d)

e)

Realizar actividades distintas a su cargo durante el horario normal de trabajo, salvo labor docente
universitaria.

Percibir retribucion de terceros para realizar u omitir actos del servicio.

Realizar actividad politica partidaria durante el cumplimiento de las labores;

Emitir opinién a través de los medios de comunicacién social sobre asuntos del Estado, salvo
autorizacion expresa de la autoridad competente.

Celebrar por si o por terceras personas o intervenir, directa o indirectamente, en los contratos con
su Entidad en los que tengan intereses el propio servidor, su cényuge o parientes hasta el cuarto
grado de consanguinidad o segundo de afinidad.

Art. 60 Estimulos al Personal

60.1 El Instituto otorga estimulos e incentivos a los docentes que se distinguen por:
a) Su responsabilidad y colaboracion en las actividades que agreguen valor a los servicios que

brinda el Instituto.
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Por elaboracién de investigaciones, asistencia técnica y consultorias dirigidas a entidades
productivas, empresariales o educativas.

Superacién académica constante.

Su desempefio laboral con un trabajo sobresaliente.

Su participacion en acciones en beneficio de la comunidad.

60.2 Estos estimulos son:

a)
b)

c)

Resolucion de felicitacion.

Financiamiento de sus proyectos, material de ensefianza y libros, previa evaluacion y
autorizacion del Director General.

Apoyo para realizar cursos de especializacion y actualizacion.

DE LAS FUNCIONES

Art. 61 Funciones del Personal Docente

61.1 Son funciones del personal docente:

a)
b)
<)

d)
e)

f)

)
h)

i)
)
k)

Planificar, organizar, ejecutar y evaluar el desarrollo de la programacion curricular, en
coordinacion con los jefes responsables de los respectivos programas académicos.

Cumplir con la planificacién, desarrollo e informe de las actividades lectivas (logros, problemas
encontrados y alternativas de solucién).

Cumplir con la presentaciéon mensual del informe de las actividades no lectivas en forma
detallada, con sus respectivas evidencias.

Asesorar y supervisar la practica pre-profesional/EFSRT.

Promover y participar en proyectos productivos, pedagdgicos o artisticos, de investigacion,
innovacion o de extension comunal, dentro de su carga académica.

Orientar y asesorar Trabajos de Aplicacién Profesional o examen de suficiencia profesional con
fines de titulacion.

Realizar acciones de consejeria, orientacién o tutoria.

Participar en la elaboracién el Proyecto Educativo Institucional (PEI), Plan Anual de Trabajo
(PAT), Reglamento Interno (RI), actualizacion del Plan de Estudios y los Silabos.

Realizar acciones de seguimiento de egresados.

Participar en las actividades institucionales curriculares y extracurriculares.

Cumplir con cualquier actividad que dentro de la naturaleza de su cargo fuese solicitada por su
jefe inmediato.

61.2 Son funciones del asistente de taller:

a)

f)

Planificar y coordinar las practicas de laboratorio y/o taller que deben ser realizadas por
estudiantes, con el docente responsable de la unidad didactica y/o con los coordinadores de las
areas académicas; a fin de preparar los equipos, instrumentos, herramientas y materiales
necesarios para las practicas.

Responder por el buen cuidado y el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos del
laboratorio y/o taller.

Proponer la actualizacion de equipos del laboratorio y/o taller cuando lo sea pertinente.
Colaborar en la prestacién de servicio que haga el area académica, asi como con los proyectos
de investigacion aplicada e innovacion tecnolégica.

Cumplir con cualquier actividad que dentro de la naturaleza de su cargo fuese solicitada por su
jefe inmediato.

Participar en las actividades institucionales curriculares y extracurriculares.

Art 62 Funciones del Personal Directivo

Son funciones del director general

a)
b)

<)
d)

e)

f)

Conducir, planificar, gestionar, monitorear y evaluar el funcionamiento institucional.

Proponer los programas de estudios a ofrecer considerando los requerimientos del mercado
laboral.

Proponer el proyecto de presupuesto anual.

Firmar convenios de cooperacién con entidades publicas o privadas, en el marco de la
legislacion de la materia.

Organizar y ejecutar el proceso de seleccidn para el ingreso a la carrera publica docente y para
la contratacion, conforme a la normativa establecida por el Ministerio de Educacion.

Aprobar la renovacién de los docentes contratados.
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n)

0)

p)
q)
r

s)

t)
u)
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Organizar y ejecutar el proceso de evaluacion de permanencia y promocion de los docentes de
la carrera publica docente.

Designar a los miembros del consejo asesor de la institucion.

Promover la investigacion aplicada e innovacién tecnolégica y la proyeccién social segun
corresponda.

Realizar la evaluacion de los responsables de las unidades, &reas y secretaria académica
conforme a la normativa establecida por el Ministerio de Educacion.

Informar a la comunidad educativa sobre la memoria anual de gestién.

Remitir la informacion requerida segun lo establecido en la ley 30512 y su reglamento.

Motivar y reconocer mediante resolucién directoral a los miembros del Comité de Gestion de
Riesgo de Desastre (GRD) y responsable del EMED y aprueba el plan de trabajo e informe anual
del comité.

Formular y ejecutar el Plan de Gestién de Riesgo de Desastres y Planes de Contingencia de la
institucién, dirigiendo las acciones de preparacién, reduccién, respuesta, rehabilitacién y
recuperacion durante la atencion de las emergencias y desastres.

Emitir y coordinar los reportes oficiales del instituto y mantiene enlace permanente con el EMED
Local, EMED UGEL, EMED de la DRE, instituciones de primera respuesta, entre otros, para la
atencion de la emergencia.

Garantizar que mediante las actividades pedagdgicas se desarrolle una cultura de gestion del
riesgo de desastres con los estudiantes.

Aplicar mecanismos de articulacion con el sector productivo, en funcién a la oferta académica
brindada por la institucion.

Promover la mejora continua de la calidad y la pertinencia del servicio educativo ofrecido, sobre
la base de nuevas tendencias y buenas practicas asegurando la formacién integral, ética
ciudadana y sostenible.

Presidir las comisiones de admision, gestion de recursos propios y actividades productivas y
empresariales y otras enmarcadas dentro de ley 30512.

Otras que le asigne el Educatec.

Participar en las actividades institucionales curriculares y extracurriculares.

Art. 63 Funciones del Personal Jerarquico

63.1 Son funciones del Jefe de Unidad Académica

a)

b)

)
k)
1)

Planificar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades académicas, en coordinacion
con las unidades y Areas respectivas de la institucion.

Supervisar la aplicacion de la normatividad técnico pedagégica correspondiente.

Promover el mejoramiento de la calidad profesional de los docentes de la institucion.
Consolidar el plan de capacitacion y actualizacién docente y gestionar su respectiva
aprobacion.

Participar en la formulacién, ejecucidon y evaluacién del Plan Anual de Trabajo en las
actividades de su competencia.

Orientar a los docentes en la aplicacion de normas de evaluacion académica
implementandolas con sus respectivos instrumentos.

Promover la adecuacién de contenidos curriculares a la realidad local y nacional.

Disefiar, actualizar y adecuar los programas de estudio ofertados con la participacion del sector
productivo.

Asegurar la idoneidad de los espacios de aprendizaje en concordancia con la propuesta
pedagogica de la i9nstitucion, tales como para actividades especializadas, para usos multiples,
innovacion e investigacion, recursos virtuales para el aprendizaje, entre otros.

Implementar los enfoques transversales dentro de los programas de estudio ofertados.
Participar en las actividades institucionales curriculares y extracurriculares.

Otras funciones inherentes al cargo.

63.2 Son funciones del Jefe de Unidad de Formacion Continua

a)
b)

c)

d)

Planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear y evaluar los programas de formacion
continua institucionales.

Ofrecer programas de formacion continua y servicios empresariales al sector productivo,
estudiantes y egresados; con el objetivo de actualizar y retroalimentar la oferta formativa.
Incorporar la participacion de los docentes y los estudiantes en el disefio, implementacion y
evaluacién de los programas de formacién continua y servicios empresariales al sector
educativo.

Proponer politicas sobre educacién continua.
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Gestionar la calidad de la educacion continua.

Informar de la ejecucién de los programas de formacion continua a la GREA y al MINEDU.
Mantener registro y control actualizado de las actividades de formacién continua.

Participar en las actividades institucionales curriculares y extracurriculares.

Elaborar y presentar la memoria anual de ejecucion de los programas de formacion continua.

63.3 Son funciones del Jefe de Unidad de Bienestar y empleabilidad

a)
b)
c)
d)
e)

f)
9)

h)
i)
K)

1)

Organizar la orientacién profesional, tutoria, consejeria, bolsa de trabajo, bolsa de practica pre
profesional y profesional, emprendimiento u otros que coadyuven al transito de los estudiantes
de la Educacion Superior al empleo.

Brindar programas de bienestar segun las necesidades de los estudiantes.

Implementar herramientas que acerquen la oferta de profesionales del instituto con la demanda
laboral del sector productivo, tales como bolsa de trabajo, ferias laborales, etc.

Realizar acciones de seguimiento de los egresados para conocer su situacion laboral y
retroalimentar el modelo educativo del instituto.

Aprobar el manual o plan de seguimientos de egresados de cada carrera profesional.
Consolidar los reportes sobre seguimiento de egresados, trayectoria e insercion laboral.
Realizar acciones para el desarrollo de egresados para facilitar su acceso y permanencia en el
mercado laboral.

Promover y ejecutar actividades que beneficien el desarrollo de los estudiantes en el aspecto
académico.

Detectar dificultades de aprendizaje y/o emocionales.

Apoyar al estudiante ante conflictos, que pudieran interferir en su buen desempefio académico.
Ofrecer al estudiante actividades que permitan desarrollar valores y actividades humanisticas
acordes a la filosofia institucional.

Coordinar con los jefes de los programas académicos sobre los convenios de las practicas pre
profesionales/experiencias formativas en situaciones reales de trabajo.

m) Participar en las actividades institucionales curriculares y extracurriculares.

63.4 Son funciones del Jefe de Unidad de Produccién e Investigacion.

a)

b)
c)

d)

0)

Promover, planificar, desarrollar, supervisar y evaluar el desarrollo de actividades de
investigacion y actividades productivas y empresariales en los campos de su competencia.
Proponer las lineas y las politicas que orientaran la investigacion en el instituto.

Promover la generacion de capacidades de investigacion e innovacion aplicada en los
estudiantes como parte de la propuesta pedagdgica.

Promover e implementar proyectos de investigacion, de innovacion aplicada y/o productivo
dentro de la institucion.

Formular, coordinar, dirigir el Plan Anual de Funcionamiento de la Unidad de Produccién e
Investigacion.

Supervisar y viabilizar el cumplimiento del control de calidad en los proyectos productivos de
bienes o servicios.

Velar por la articulacion de la investigacion con la formacién profesional.

Informar sobre los avances y/o resultados de la ejecucion de la investigacion y de los proyectos
de produccion empresariales y proceso de comercializacion.

Coordinar con el comité de gestion de recursos propios y actividades productivas y
empresariales para formular el plan de actividades productivas y empresariales.

Fortalecer las capacidades de gestidon de proyectos de investigaciéon e innovacion aplicada de
los docentes.

Garantizar las condiciones para la ejecucién de los proyectos de innovacién en concordancia
con la propuesta pedagogica.

Coordinar y desarrollar de manera colaborativa con el sector productivo el desarrollo de las
investigaciones aplicadas.

Establecer pautas y metas a los docentes en cuanto a la produccion de investigacion aplicada.
Remitir a la instancia correspondiente los requerimientos para la ejecucion de las actividades
de investigacion y actividades productivas y empresariales.

Participar en las actividades institucionales curriculares y extracurriculares.

63.5 Son funciones del coordinador del Area de Calidad

a)

Asegurar la calidad del servicio académico y administrativo institucional.
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b) Disefiar y evaluar politicas y estrategias eficaces para el mejoramiento continuo de la calidad
educativa institucional.

¢) Realizar la evaluacion, seguimiento y monitoreo del grado de cumplimiento de las politicas y
estrategias establecidas para el mejoramiento de la calidad y excelencia académica.

d) Apoyar a la direccion general la labor de difundir la politica de calidad y los principios de
gestion de calidad.

e) Apoyar a los comités de calidad de las areas académicas para la gestion de calidad y
acreditacion de la carrera.

f) Asegura que todos los miembros de la organizacion conozcan los objetivos de calidad, los
entiendan y respeten.

g) Coordinar supervisiones, monitoreos y auditorias internas a los procesos, procedimientos y
pudiendo participar de ellas para corregir activamente las disconformidades.

h) Promover la correcta implementacién de la calidad en coordinacién con las unidades y areas
respectivas.

i) Fomentar y garantizar la incorporacion y ejecucion de los enfoques transversales en la gestion
institucional y pedagdgica como criterio de calidad.

j) Coordinar la participacion del personal en la gestion de la calidad y los programas de mejoras.

k) Promover las politicas de calidad en cada uno de los estamentos de la institucion.

63.6 Son funciones del Secretario Académico

a)

b)
c)
d)
e)

Organizar y administrar los servicios de registro académico, administrativo institucional y de
evaluacion del estudiante.

Organizar el proceso de titulacion profesional y su tramitacion.

Elaborar y sistematizar la base de datos estadistica de la institucién.

Coordinar con el jefe de unidad académica y coordinadores de Area Académica.

Otras funciones inherentes al cargo.

63.7 Son funciones del Coordinador de Area Académica

a)

b)
c)
d)
e)
f)
9)

h)

Planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear y evaluar las actividades, practicas pre-
profesionales y servicios académicos propios los programas a su cargo.

Aplicar la normatividad técnico - pedagdgica correspondiente a los programas de estudio.
Mejorar la calidad profesional del equipo de docentes a su cargo.

Coordinar con el equipo de tutores y con delegados de aula.

Designar a los docentes tutores de aula.

Designar a los integrantes de las diferentes comisiones de organizacion interna.

Programar y ejecutar por lo menos un seminario/charla de capacitacion técnica en la semana
técnica.

Otras funciones inherentes al cargo.

63.8 Son funciones del Jefe del area de Administracion.

a)
b)

c)
d)

e)

f)

9)

Gestionar y administrar los recursos necesarios para la 0ptima gestion institucional.

Coordinar con la Direccion, Jefe de Unidad Académica, de Formacion Continua, de Bienestar y
Empleabilidad, Coordinadores de Programas Académicas, Secretario Académico, Jefe de
Area de Calidad y Jefe de la unidad de produccion e investigacion.

Elaborar, ejecutar y evaluar el presupuesto de la institucion.

Gestionar los recursos necesarios para el buen funcionamiento institucional, asegurando la
calidad y pertinencia de su uso.

Administrar los bienes y recursos institucionales.

Informar a las autoridades y a la comunidad educativa sobre el manejo de los recursos y
bienes institucionales.

Participar en las actividades institucionales curriculares y extracurriculares.

Art. 64 Funciones del Personal Administrativo

64.1 Son funciones del Tesorero — PE
a) Efectuar la programacioén de caja, en base a las necesidades de fondos de la Institucion.
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g9)
h)
i)

Revisar la confeccion de los comprobantes de pagos y el giro de cheques, para la cancelacion
de obligaciones contraidas y aprobadas por el Jefe del Area de Administracion.

Centralizar, registrar y controlar las operaciones econdmicas-financieras en los libros y
registros preestablecidos para el rea de fondos.

Programar mensualmente las necesidades de fondos de la Institucion a fin de proyectar la
solicitud de autorizacion de giro correspondiente.

Recepcién y tramitacion de las solicitudes de giro y las rendiciones de cuenta.

Mantener actualizados los registros contables en los libros auxiliares, estdndar de las cuentas
de bancos y del fondo para pagos en efectivo.

Efectuar mensualmente las conciliaciones bancarias.

Participar en las actividades institucionales extracurriculares.

Cumplir las demas funciones que le asigne el Jefe del area.

64.2 Son funciones de la Secretaria — TE

a)

b)

9)
h)

i)
)
K)
1)

Organizar y coordinar las atenciones, reuniones y certamenes; y preparar la agenda con la
documentacién respectiva.

Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién que ingresa y se genera
en el Area.

Intervenir en la redaccion de documentos administrativos de acuerdo a indicaciones generales.
Atender la comunicacion telefénica y recepcionar a las personas que solicitan entrevista con el
Jefe inmediato.

Proponer, ejecutar la aplicacion de normas técnicas sobre documentos, tramite, y archivo.
Organizar el control y seguimiento de los expedientes preparando periédicamente los informes
de situacion.

Organizar el archivo de la Oficina con la documentacion correspondiente,

Administrar la documentacion clasificada y prestar apoyo secretarial especializado, utilizando
sistema de coOmputo.

Llevar la agenda de reuniones del Jefe inmediato y registra las audiencias en libro de actas.
Velar por la seguridad, conservacién y mantenimiento de los bienes a su cargo y del Area.
Participar en las actividades institucionales extracurriculares.

Cumplir las otras funciones afines al cargo.

64.3 Son funciones del Oficinista — PD

a)
b)

c)
d)

€)
f)

9)
h)

Realizar labores de apoyo y de atencién al publico en el area donde labora.

Recepcionar, registrar, clasificar y distribuir la correspondencia y documentacion que ingresa y
sale de la oficina.

Redactar comunicaciones como proveidos, memoranda, y otros documentos de recibo.
Realizar el control y seguimiento de los expedientes y documentacion que ingresa y sale de la
oficina.

Digitar oficios, circulares y otros documentos similares.

Elaborar inventarios, controlar el stock.

Realizar otras tareas relacionadas con las funciones del area donde labora.

Participar en las actividades institucionales extracurriculares.

64.4 Son funciones del Auxiliar de biblioteca — AE

a)
b)

c)
d)

Formular y ejecutar el plan de trabajo de la biblioteca

Controlar e Inventariar el material bibliografico, maquinas, muebles y demas enseres que
cuente la biblioteca.

Confeccionar ficha bibliogréafica, catalogo y ordenar los libros, revistas, folletos, etc. De acuerdo
a la codificacion y catalogo establecido.

Orientar a los lectores en el uso adecuado del catdlogo, textos, revistas libros y otros
documentos, de identificacion para controlar la devolucién del material empleado.

Velar por el cumplimiento y conservacion del material bibliografico (empaste, encuadernacion,
etc.)

Elaborar el informe semestral y anual del funcionamiento de la Biblioteca.

Realizar otras funciones de apoyo afines al cargo.

Participar en las actividades institucionales extracurriculares.



IESTP - FAUSTIND B. FRANCO

El primer instituto de la provincia de Camané.

64.5 Son funciones del Técnico Administrativo — TE

a) Reuvisar, clasificar, y controlar documentos, datos y elementos relacionados con los asuntos de
competencia del area, de acuerdo con las normas y los procedimientos respectivos.

b) Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo; verificar la
exactitud de los mismos y presentar los informes correspondientes.

c) Responder por la seguridad de elementos y registros de caracter manual, mecanico o
electrénico y adoptar mecanismos para la conservacion, el buen uso, evitar pérdidas, hurtos o
el deterioro de los mismos.

d) Orientar a los usuarios y suministrar informacién, documentos o elementos que sean
solicitados, de conformidad con los tramites, las autorizaciones y los procedimientos
establecidos.

e) Coordinar, de acuerdo con las instrucciones, reuniones y eventos que deba atender el superior
inmediato; llevar la agenda correspondiente y recordar los compromisos adquiridos.

f) Recibir, radicar, tramitar, distribuir y archivar documentos del area.

g) Velar por la adecuada presentacién de la oficina y por la organizacion del archivo respectivo.

h) Coordinar, evaluar y controlar las actividades técnicas y administrativas de la dependencia o
grupo de trabajo y garantizar la correcta aplicacion de las normas y de los procedimientos.

i) Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y la
periodicidad requeridas.

i) Mantener la debida reserva de los asuntos que conoce en razon de su cargo.

k) Participar en las actividades institucionales extracurriculares.

l) Realizar otras funciones de apoyo afines al cargo.

64.6 Son funciones del Trabajador de servicio Il — AE

a) Velar por que las instalaciones de la institucion se encuentren en perfecto estado de ordeny
limpieza.

b) Velar por el buen funcionamiento de los bafios y comedor con la finalidad de brindar un
ambiente estable y seguro a todo el personal y estudiantes.

c) Velar por reparaciones o trabajos de mantenimiento a ser ejecutado en las instalaciones de la
institucion.

d) Asegurar la realizacion de los procesos de mantenimiento, de acuerdo al Sistema de Gestion
de la Calidad y a la normatividad vigente.

e) Participar en las actividades institucionales extracurriculares.

f) Realizar otras funciones de apoyo afines al cargo.

64.7 Son funciones del Trabajador de servicio lll — AE

a) Serresponsable de la seguridad, control y verificacion, de los bienes y enseres de la Institucion
Educativa.

b) Anotar en el cuaderno de incidencias y/o control de las incidencias ocurridas durante el horario
de trabajo, informando al jefe del area de Administracion y/o al Director General.

c) Velar por que las instalaciones de la institucion se encuentren en perfecto estado de orden y
limpieza en el turno respectivo.

d) Participar en las actividades institucionales extracurriculares.

e) Realizar otras funciones de apoyo afines al cargo.

Art. 65 Control de Asistenciay Permanencia del Personal del Instituto

65.1 El control de asistencia y permanencia es el proceso mediante el cual se regula la asistencia y
permanencia del personal en el instituto, de acuerdo con la jornada laboral y horarios establecidos.

65.2 Los encargados de la asistencia y permanencia del personal, tienen la responsabilidad de verificar
gue los registros diarios de ingresos y salidas, se realicen de acuerdo a la hora oficial del pais.

65.3 El control de asistencia y permanencia del personal es responsabilidad del jefe inmediato superior.

65.4 La jornada de trabajo del personal administrativo es de 40 horas cronoldgicas con derecho a
refrigerio.

65.5 La jornada de trabajo del personal docente se establece en su plan de trabajo docente, el cual
debe contar con la aprobacién del jefe inmediato superior.
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65.6 El personal que, por necesidad de servicio, tengan que laborar horas adicionales a las
establecidas, o en dias no laborables, gozaran del descanso compensatorio correspondiente con goce
de remuneraciones.

65.7 El encargado del control de la asistencia, es responsable de verificar el funcionamiento del reloj
biométrico y reloj marcador. En el local del Fundo las Mercedes y/o lugares donde no exista reloj
marcador, se utilizara partes o registros de asistencia.

65.8 El funcionario y trabajador son responsables de concurrir puntualmente y observar los horarios
establecidos, debiendo obligatoriamente, registrar su asistencia al ingreso y salida al centro de labores,
mediante el sistema de control utilizado.

65.9 El registro de control de asistencia del personal, sustentara la formulacion de la Planilla Unica de
3Pagos.

65.10 El Director general o Jefe Inmediato superior, segun corresponda remitird semanalmente, (los
dias viernes), al encargado de Personal, la relacion de los trabajadores inasistentes o exonerados de
marcar la tarjeta por la naturaleza de las funciones o necesidades del servicio y de quienes hacen
abandono injustificado de su puesto de trabajo.

65.11 El personal que se desplaza fuera de la entidad en comisién de servicios, lo hara con la
correspondiente papeleta o0 memorandum autorizada por el Director general, Jefe de Unidad o Area
segun corresponda; si la comision coincide con el horario de entrada o salida debera hacer constar en
la papeleta dichas horas con el titular de la entidad donde se efectu6 la comision.

65.12 El horario de refrigerio es el tiempo establecido por ley para que el personal administrativo lo
destine a la ingesta de su alimentacion principal (almuerzo) o de un refrigerio propiamente dicho, y/o al
descanso. Cuando las jornadas se cumplan en horario corrido, el tiempo de refrigerio es de cuarenta y
cinco (45) minutos. El director general establecera el tiempo de refrigerio dentro del horario de trabajo,
no pudiendo otorgarlo, ni antes ni luego del mismo.

Art 66 Tardanzas e Inasistencias

66.1 Tardanza, es el ingreso al centro de trabajo, después de la hora establecida por el dispositivo
pertinente.

66.2 Constituyen Inasistencias:
a) Lano concurrencia al centro de trabajo.
b) El retiro antes de la hora de salida sin justificacion alguna.
c) La omision del marcado de tarjeta u otro mecanismo de control al ingreso y/o salida sin
justificacion.
d) Elingreso excediendo el término de la tolerancia, si la hubiera.

66.3 El personal que, habiendo acreditado su ingreso, omitiera registrar la salida o viceversa, sera
considerado inasistente; salvo justifiqgue esta omision dentro de las 48 horas posteriores a la entrega
del reporte de asistencia, la que se atendera una vez al mes con un maximo de 11 veces al afio, sin
considerar el periodo vacacional.

66.4 El personal que, por razones de enfermedad, se encuentran impedidos de concurrir a su centro de
trabajo, estan obligados a dar aviso a la Direccion general o encargado de Personal, en el término de
(04) horas posteriores a la de ingreso del mismo dia. Las tardanzas e inasistencias injustificadas, no
solo dan lugar a los descuentos correspondientes, sino que las mismas son consideradas como faltas
de caracter disciplinario, sujetas a las sanciones dispuestas por Ley.

66.5 El personal que, por motivos de fuerza mayor, inasistiera a su centro laboral, sin el permiso
correspondiente, podra justificar dicha falta las primeras horas de la mafana siguiente con los
documentos sustentatorios correspondientes; de lo contrario, se considerara como inasistencia
injustificada.

66.6 Las tardanzas, asi como las inasistencias seran descontadas del ingreso total que percibe el
trabajador, estas son independientes a la sancion disciplinaria que establece la Ley.
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Art. 67 Licencias

67.1 Es el derecho del docente para suspender sus funciones temporalmente, por uno o mas dias. Se
formaliza mediante resolucion administrativa de la GREA. Puede ser con goce o0 sin goce de
remuneraciones.

67.2 La licencia con goce o sin goce de remuneraciones se rige por las siguientes disposiciones:

a) Se inicia a peticion de la parte interesada dirigida al Director General, quien deriva la misma a la
GREA para su aprobacion.

b) La sola presentacién de la solicitud no da derecho al goce de la licencia.

c) El computo del periodo de licencia comprende los dias sabados, domingo y feriados.

d) Para el computo del periodo de licencia, por cada cinco (05) dias consecutivos o no dentro del
afio fiscal, debe contabilizarse dos (02) dias adicionales.

e) El tiempo que dura la licencia con goce de remuneraciones se computa como tiempo de
servicios. La licencia sin goce de remuneraciones no se computa como tiempo de servicios.

67.3 El encargado de personal llevara un control de las licencias, bajo responsabilidad. Las
resoluciones que otorgan licencias deberan registrarse en el escalafon respectivo.

67.4 Las licencias se otorgan:

a) Con goce de Remuneraciones:

e Por enfermedad accidente o incapacidad temporal comprobada. Se otorga conforme a las
disposiciones de la Ley N° 26790, Ley de Modernizacion de la Seguridad Social en Salud,
y su reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 009-97-SA. El pago de
remuneraciones hasta por los primeros veinte (20) dias corresponde ser asumido por el
empleador, y por EsSalud a partir del vigésimo primer dia hasta por un maximo de once
(11) meses y diez (10) dias consecutivos. Corresponde a la GREA abonar la diferencia
remunerativa con el subsidio que otorga EsSalud hasta completar el 100% de la
remuneracion.

e Por descanso prenatal y postnatal. Es el derecho a gozar de cuarenta y nueve (49) dias
de descanso pre-natal y cuarenta y nueve (49) dias de descanso post natal.

e Por paternidad. Tiene derecho a licencia por cuatro (04) dias habiles consecutivos, en
caso de alumbramiento de su conyuge o miembro de unién de hecho reconocido conforme
a ley. La licencia se computa desde la fecha que el docente indique, comprendida entre la
fecha de nacimiento del hijo y la fecha en que la madre o el hijo sean dados de alta. El
docente debe de comunicar con una anticipacion no menor de quince (15) dias naturales,
respecto de la fecha probable de parto.

e Por adopcion, se rige por Ley N° 27409 Ley que otorga Licencia Laboral por Adopcion, el
docente tiene derecho a una licencia con goce de remuneraciones por treinta (30) dias
naturales, a partir del dia siguiente de la resolucion de colocacién familiar y suscrita el acta
de entrega del nifio y siempre que el adoptado no tenga mas de doce (12) afios de edad.
La falta de comunicacion al empleador en un plazo de quince (15) dias naturales a la
entrega del nifio impide al docente el goce de la misma. Si los peticionarios son docentes
y conyuges, la licencia sera tomada por la mujer.

e Por fallecimiento de padres, hijos, y conyuge o miembro de unién de hecho. Si el deceso
se produjera en la provincia donde presta servicios el docente, la licencia se podra otorgar
hasta por ocho (08) dias calendario, si se produjera en provincia distinta al de su centro de
trabajo, la licencia sera hasta por quince (15) dias calendario. Se computa a partir del dia
siguiente de su fallecimiento y sin deduccion del periodo de vacaciones.

e Por capacitacion oficializada. Por estudios de postgrado, especializacibn o
perfeccionamiento a iniciativa del instituto, segin sus necesidades académicas, y
autorizados por la GREA sean en el pais o en el extranjero; asi como por capacitacion
organizada y autorizada por el Ministerio de Educacién o por la GREA.
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e Por asumir representacion oficial del Estado peruano en eventos nacionales o
internacionales de caracter cientifico, educativo, cultural o deportivo.

e Por citacion expresa judicial, militar o policial, Se concede al docente que deba concurrir a
lugar geogréfico diferente al de su centro de trabajo, previa presentacion de notificacion.
La licencia no procede por detencion privativa de la libertad.

e Por desempefio de cargos de consejero regional o regidor municipal, se otorga conforme a
Ley N° 27867, Ley Orgéanica de Gobiernos Regionales, y Ley N° 27972, Ley Organica de
Municipalidades, La GREA concede hasta un dia de trabajo semanal, por el tiempo que
dure su mandato. Mientras ejerza su funcién como consejero o regidor, los docentes no
pueden ser reasignados sin su consentimiento.

e Por representacion sindical, de acuerdo a la normativa vigente, es por el periodo de un (1)
afio, renovable hasta el periodo que dure el mandato del representante sindical.

b) Sin goce de Remuneraciones:

e Por motivos particulares, el docente puede solicitar licencia hasta por dos (02) afios,
continuos o discontinuos, contabilizados dentro de un periodo de cinco (05) afios.

e Por capacitacion no oficializada hasta por tres afios.

e Por enfermedad grave de padres, hijos, y conyuge o miembro de uniéon de hecho, hasta
por seis (06) meses. Se otorga cuando excede los plazos previstos para el otorgamiento
con goce de remuneraciones en los supuestos establecidos en la Ley N° 30012.

e Por desempefio de otras funciones pulblicas o cargos de confianza, por desempefio del
puesto de Director General en un instituto, su vigencia es hasta que dure su designacion.

67.5 Para el otorgamiento de licencia sin goce de remuneraciones se tendra en cuenta lo siguiente:

a) Eldocente debe de contar con mas de un (01) afio de servicios efectivos y remunerados dentro
de la carrera publica docente.

b) Procede atender la peticiébn del docente de dar por concluida su licencia sin goce de
remuneraciones antes de cumplido el periodo de licencia otorgado, debiendo de retomar sus
funciones.

c) En atencion de la necesidad de servicio, la solicitud de licencia puede ser denegada, diferida o
reducida.

67.6 El personal para hacer uso de la licencia, primero debera contar con la visacion del jefe inmediato
superior, requisito sin el cual no se iniciard el tramite correspondiente. La sola presentacién de la
solicitud no da derecho al goce de la licencia. Si el servidor se ausentara en esta condicidn, sus
ausencias se consideraran como inasistencias injustificadas sujetas a sancion de acuerdo a ley, salvo
caso fortuito o fuerza mayor.

67.7 El personal autorizado para hacer uso de licencia mayor de 10 dias como condicion previa,
debera hacer entrega del cargo al Jefe inmediato superior o al trabajador que este designe para su
reemplazo.

67.8 Para tener derecho a licencia sin goce de remuneraciones o a cuenta del periodo vacacional, es
necesario que el servidor tenga méas de un afio de servicio, efectivos y remunerados en condicion de
nombrado o contratado. Esta licencia no ser4 computada como tiempo de servicios para ningun efecto
en la Administracién Publica. En los demas casos de licencia el trabajador debera acreditar los
documentos pertinentes.

67.9 El personal que solicita licencia por enfermedad o cita médica fuera de la provincia, debera
acreditar esta atencion con el formato de incapacidad temporal (descanso medico) o la constancia
original de atencion segun sea el caso, ante el responsable de control de personal.

67.10 El uso y abuso deliberado o simulado de enfermedades serd informado por las areas al
responsable del control de personal o al director general para su tratamiento de acuerdo a Ley.
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Permisos

68.1 Permiso, es la autorizacién otorgada por el Director general o Jefe inmediato superior
correspondiente, para ausentarse por horas del centro laboral durante la jornada de trabajo.

68.2 Los permisos que afecten el cumplimiento de actividades lectivas deberédn ocasionar su
reprogramacion para la recuperacion de horas no dictadas, salvo en los casos de enfermedad,
maternidad, lactancia, onomastico y representacion sindical.

68.3 El permiso se formaliza mediante papeleta de salida, formulario Gnico de tramite (FUT) o
memorandum, segun sea el caso y estan motivadas por las siguientes causas:

a) Permiso con goce de Remuneraciones;

e Por enfermedad. Se concede al personal para concurrir a las dependencias del Minsa,
EsSalud, u otras entidades publicas o privadas autorizadas, debiendo a su retorno
acreditar la atencion con la constancia respectiva firmada por el médico tratante ante la
oficina de personal.

e Por capacitacion oficializada. Se concede al personal propuesto para concurrir a
certdmenes, talleres, seminarios, congresos auspiciados o autorizados por el Minedu,
Educatec, GREA.

e Por maternidad. Se otorga al personal gestante para concurrir a sus controles en las
dependencias del Minsa, EsSalud, u otras entidades publicas o privadas autorizadas,
debiendo presentar a su retorno la constancia firmada por el médico.

e Por citacion expresa judicial, militar o policial. Se concede previa presentacion de la
notificacién o citacion respectiva, para concurrir o resolver diligencias al respecto dentro
de la localidad.

e Por lactancia. Se concede al personal en periodo de lactancia a razén de una (01) hora
diaria al inicio o al término de su jornada laboral hasta que el hijo cumpla un (01) afio.

e Por Onomastico, el personal tiene derecho a gozar de descanso fisico en el dia de su
onomastico, si este cae en un dia no laborable, el descanso fisico sera el primer dia util
siguiente o anterior.

e Por el dia del maestro, el docente tiene derecho a gozar de descanso fisico en el dia del
maestro.

e Por necesidad institucional, Se concede al docente que debe desplazarse en horas de
jornada de trabajo para rendir evaluaciones promovidas por el Minedu.

e Por representacion sindical.

e Por refrigerio, hasta 45 minutos diarios (solo en el caso de administrativos).

e Otros de acuerdo a ley.

b) Permiso a cuenta de Periodo Vacacional (solo para Personal Administrativo)
e Por matrimonio.
e Por enfermedad grave del cényuge, padres e hijos.

c) Permiso sin goce de remuneraciones
e El permiso sin goce de remuneraciones se otorga por motivos personales.

68.4 El Jefe inmediato o Director general, son los responsables de calificar la causal o motivo del
permiso que se concede, lo que debe anotarse con claridad en el documento correspondiente segun
sea el caso.

68.5 El personal con permiso que hace uso de papeleta de salida, esta en la obligaciéon de hacer notar
en porteria, la hora de su salida, retorno en la papeleta respectiva. La omisién de entrega de la referida
papeleta serd considerada como abandono de labores y falta administrativa, sancionada conforme a
normas, excepcionalmente el servidor no registrara la hora de ingreso o salida siempre y cuando se
trate de motivos justificados, debidamente acreditados y solicitados con anticipacion.

68.6 En caso de emergencia de no encontrarse el jefe inmediato superior, los permisos seran
autorizados por el jefe de area de Administracion.
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68.7 Los permisos a cuenta del periodo vacacional, seran acumulados mensualmente y expresados en
dias y horas para la deduccion correspondiente, tomando como unidad de referencia la jornada laboral
vigente, salvo que sean compensados con los trabajos autorizados por necesidades del servicio.

Art 69 Comision de Servicio

69.1 Es la accion administrativa que consiste en el desplazamiento temporal del personal fuera de la
institucion, dispuesta por la autoridad competente por necesidad de servicio para realizar funciones
segln su grupo ocupacional y que estén directamente relacionadas con los objetivos institucionales.

69.2 El documento que autoriza la comision de servicio contendra la fecha de inicio y de término, sin
exceder en ningln caso el maximo de treinta dias calendario por vez. La Comisién de Servicio que
exceda de (15) quince dias calendario requiere de resolucién del director general, debiendo el personal
hacer entrega del cargo.

69.3 La comisién de servicio que se efectué por horas dentro de la localidad, sera autorizada por el jefe
inmediato, a través de una papeleta de salida. La comision de servicio que se efectué fuera de la
localidad ser& autorizada mediante memorandum.

69.4 El personal tendra derecho al pago previo de los gastos de movilidad y vidticos segun
corresponda, de acuerdo con las disposiciones vigentes.

69.5 El personal al término de la comisién presentara un informe escrito sobre el cumplimiento de la
labor, asi como sobre los gastos de movilidad y/o viaticos, si fuera el caso, al titular de la entidad o a
quien corresponda en un plazo maximo de 5 dias habiles (incluyendo los comprobantes de pago
respectivo si lo amerita).

69.6 El personal autorizado para salir de comision de servicio, previamente entregara el documento
gue lo autoriza al responsable de Personal, segin sea el caso.

VACACIONES
Art. 70 DEL PERSONAL DOCENTE DE LA CARRERA PUBLICA DOCENTE

70.1 El periodo vacacional anual de los docentes es de sesenta (60) dias calendarios que pueden ser
gozados de forma continua o fraccionada, debiendo tener al menos un periodo de treinta dias
continuos.

70.2 El goce de las vacaciones se rige por las siguientes condiciones:

a) Las vacaciones de los docentes son irrenunciables, no son acumulables y el tiempo que dura
se computa como tiempo de servicios.

b) Las vacaciones se otorgan al cumplir el docente doce (12) meses de trabajo efectivo, incluido
los periodos de licencia con goce de remuneraciones.

c) Los docentes en puestos de gestion pedagdgica gozan de sus vacaciones de manera
fraccionada y en la oportunidad programada con el Director General, teniendo en cuenta las
necesidades de servicio; debiendo coincidir al menos 30 dias con el periodo vacacional de los
estudiantes.

Art. 71 DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

71.1 El derecho del trabajador a gozar de vacaciones anuales, es irrenunciable. Conlleva al descanso
fisico de 30 dias consecutivos, con goce integro de remuneraciones, después de 12 meses de
servicios remunerados, teniendo como referencia la fecha de ingreso a la Administracién Publica.
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71.2 Las licencias, permisos y sanciones sin goce de remuneraciones no ocasionaran la postergacion
del uso de sus vacaciones, Unicamente no se consideran para la acumulacién del tiempo de servicios.

71.3 El descanso fisico por vacaciones, puede acumularse hasta por dos periodos consecutivos de
comun acuerdo con la entidad, por razones del servicio; la postergacion de las vacaciones se
formalizara mediante oficio del jefe inmediato superior del personal, con consentimiento de este.

71.4 La oficina del personal o quienes hagan sus veces, son las responsables de coordinar y formular
la programacioén de vacaciones de acuerdo a las necesidades del servicio e interés del personal. El rol
de vacaciones se aprueba mediante resolucién pertinente, en el mes de noviembre del afio anterior.

71.5 El descanso de vacaciones, se iniciara el primer dia de cada mes en forma continua, salvo que
sea suspendido por necesidad de servicio o emergencia regional o nacional. Los permisos y licencias a
cuenta del periodo vacacional, son deducibles de los ultimos dias del mes programado.

71.6 El personal, antes de hacer uso del periodo vacacional, debera hacer entrega de cargo al jefe
inmediato superior 0 a quien este indique, a la vez hara entrega de la copia del respectivo memorando
que autorice dicho derecho para efectos del control de asistencia.

71.7 En casos excepcionales y debidamente justificados (necesidades del servicio) el personal podra
hacer uso del periodo vacacional en forma fraccionada (quincenalmente) en cuyo caso el cémputo se
efectuara de igual forma que en el de las licencias.

CAPITULO I
INFRACCIONES Y SANCIONES DEL PERSONAL DOCENTE, DIRECTIVO JERARQUICO Y
ADMINISTRATIVO
DEL PERSONAL DOCENTE

Art. 72 El personal que transgreda los principios, deberes, obligaciones o no cumplan las prohibiciones
sefialados en la Ley 30512 y su reglamento, ademas del presente reglamento o cometan las
infracciones previstas en la Ley N° 27815, Cédigo de Etica de la Funcién Publica, Ley 27444, Ley del
procedimiento administrativo y demas normas aplicables, incurren en responsabilidad administrativa y
son pasibles de sanciones segun la gravedad de la falta y la jerarquia del servidor o funcionario, las
cuales se aplican conforme a las reglas procedimentales establecidas.

72.1 Las faltas administrativas se clasifican en: leves, graves y muy graves. El presente reglamento
establece la graduacién de las sanciones; asimismo, tipifica otras infracciones, ademas de las
establecidas en las normas emitidas por el ministerio de Educacion.

72.2 El docente es sometido a proceso administrativo disciplinario por las faltas que hubiese cometido
en el ejercicio de sus funciones, aun cuando su carrera haya terminado, de acuerdo con lo establecido
en el Titulo VIII, Capitulo X Régimen Disciplinario de la Carrera Publica del Docente del Reglamento de
la Ley 30512.

Art. 73 De las Faltas del personal docente
Las faltas administrativas se clasifican en:

73.1 Falta leve, constituyen faltas leves las siguientes:

a) Inasistir una vez al centro de labores injustificadamente.

b) Retirarse antes de la culminacion de la jornada laboral de forma injustificada.

c) Iniciar el dictado de clases con un retraso mayor a diez minutos en mas de tres oportunidades
en un mismo periodo/ciclo académico.

d) Culminar el dictado de clases antes de la hora prevista en mas de tres oportunidades en un
mismo periodo/ciclo académico.
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e)

)

h)

)

No efectuar las evaluaciones, ni entrega de notas y demas documentacion requerida por las
autoridades de la institucion o de las instancias de gestidon correspondientes en los plazos
establecidos.

No desarrollar o desarrollar en forma incompleta o deficiente el contenido de la unidad
didactica asignada.

Incumplir con las labores asignadas en las horas no lectivas, o cumplirlas en forma deficiente,
tales como aquellas relacionadas al seguimiento de egresados, al seguimiento a las
situaciones reales de trabajo, a las actividades de investigacion, a las actividades para las
asesorias de tesis o de trabajos de titulacion, entre otras.

Incumplir injustificadamente con las labores encomendadas por los superiores jerarquicos,
siempre y cuando estas se realicen de acuerdo a sus facultades y atribuciones
correspondientes.

No efectuar ni reportar el registro de asistencia de estudiantes, de acuerdo con el
procedimiento establecido.

No resolver las solicitudes o no entregar los documentos que se le soliciten, dentro del plazo
establecido para el procedimiento administrativo correspondiente.

73.2 Falta graves

a)

b)

d)

)

h)
)
)

k)

Incurrir en una conducta tipificada como falta leve, habiendo sido sancionado previamente en
dos ocasiones con amonestacion escrita en un periodo de veinticuatro meses anteriores a la
comision de la falta que ser& objeto de sancion.

Incurrir en cualquier accion dirigida a plagiar o copiar en las evaluaciones previstas para la
carrera publica.

Interrumpir u oponerse deliberadamente al normal desarrollo del servicio educativo, sin
perjuicio del ejercicio regular del derecho de huelga.

Realizar cualquier accion dirigida a sustraer, reproducir en forma impresa o digital, en todo o en
parte, los instrumentos y/o documentacién relativos a las evaluaciones de logros de
aprendizaje de estudiantes o de las evaluaciones previstas en los articulos 71, 72, 73y 104 de
la Ley 30512, antes, durante o después de la aplicacion de las referidas evaluaciones, asi
como cualquier otra accion dirigida a afectar o alterar sus resultados o a obtener beneficio para
si 0 para terceros.

La concurrencia al centro de trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de drogas o
sustancias psicotrépicas o estupefacientes, asi como la ingesta de las sustancias indicadas en
el centro de trabajo.

No hacer entrega de cargo al término de la CPD conforme al procedimiento respectivo.

El uso indebido de las licencias sefialadas en el articulo 87 de la Ley con excepcion de las
concedidas por motivos particulares.

No comunicar, dentro del plazo correspondiente, la causal de abstencion en la cual se
encuentra incurso, conforme a lo establecido en el articulo 97 del TUO.

Impedir u obstaculizar la presentacién de una queja administrativa en su contra.

No participar en el Programa de Fortalecimiento de Capacidades o en la Capacitacién previa a
la Evaluacion de Permanencia Ordinaria o Extraordinaria, segin corresponda, sin causa
justificada.

Incumplir las disposiciones establecidas en el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, aprobado por Decreto Supremo N° 043-
2003-PCM.

Exigir procedimientos, requisitos, tasas o cobros en contravencion a lo dispuesto en el TUO o
norma que la sustituya, y demas normas de la materia.

73.3 Falta muy graves

a)

Incurrir en una conducta tipificada como falta grave, habiendo sido sancionado previamente en
dos ocasiones con suspension en un periodo de veinticuatro meses anteriores a la comisiéon de
la falta que sera objeto de sancion.



b)

<)
d)

e)

f)

g)

h)
i)
)

k)

IESTP - FAUSTIND B. FRANCO

El primer instituto de la provincia de Camané.

Ejecutar, promover, permitir o encubrir, dentro o fuera de la instituciobn educativa, actos de
violencia fisica o psicologica, en agravio de estudiantes, docentes, personal o cualquier miembro
de la institucion.

Realizar actividades comerciales o lucrativas en beneficio propio o de terceros, haciendo uso del
cargo o funcion que ejerce dentro de instituto.

Suplantacion en las evaluaciones previstas para la carrera publica, incluyendo las de ingreso a la
carrera.

Declarar, entregar, proporcionar, remitir, entre otros, informacién o documentacion fraudulenta
en los procesos de evaluacion o ante las autoridades correspondientes, sin perjuicio de las
acciones civiles y penales correspondientes.

No presentarse a las evaluaciones obligatorias previstas para la carrera publica sin causa
justificada.

Incurrir en conductas de hostigamiento sexual de conformidad con lo establecido en el articulo
15 del Reglamento de la Ley N° 27942, Ley de Prevencion y Sancion del Hostigamiento Sexual,
aprobado por Decreto Supremo N° 10-2003-MIMDES.

La utilizacién o disposicién de los bienes del instituto en beneficio propio o de terceros.

Incurrir en actos de nepotismo conforme a lo previsto en la Ley N° 26771 y su reglamento
Cometer actos de discriminacién por motivos de origen, raciales, religiosos, de nacionalidad,
edad, sexo, género, idioma, religion, identidad étnica o cultural, opinién, nivel socio econémico,
condicién migratoria, discapacidad, condicion de salud, factor genético, filiacion, o cualquier otro
motivo.

Realizar actividades de proselitismo politico durante la jornada de trabajo, o a través del uso de
sus funciones o de recursos del instituto.

Causar deliberadamente dafios materiales en los locales, instalaciones, obras, maquinarias,
instrumentos, documentacién y demas bienes de propiedad del instituto o en posesion de ésta.
Proporcionar o consignar datos falsos sobre la informacion académica de los estudiantes.
Solicitar y/o realizar cobros por cambio de notas, aprobaciéon de cursos, unidades didacticas o
médulos académicos y otros cobros no contemplados en el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos respectivo.

Art. 74 Las Sanciones al personal docente

74.1 Las sanciones se aplican observando los principios del procedimiento administrativo sancionador,
con observancia de la garantia constitucional del debido procedimiento. La resoluciéon de sancion es
notificada al docente y el cargo de notificacion es incluido en el legajo correspondiente del escalafén.
Las sanciones de amonestacién escrita, suspension y destitucién se aplican previo procedimiento
administrativo disciplinario.

74.2 Las sanciones aplicables a los docentes de la carrera publica son las siguientes:

a)

b)

c)

La amonestacion escrita consiste en la llamada de atencion por escrito, con la finalidad que no
se incurra en nuevas faltas administrativas. Se formaliza por resolucidn del director general del
instituto. Se impone la sancion previa presentacion de los descargos del docente, dentro de los 3
(tres) dias hébiles de notificada la imputacién de la conducta sancionable.

La sancién de suspension consiste en la separacion del docente hasta por un maximo de
noventa (90) dias sin goce de remuneraciones. Se formaliza por resolucion del director general.
La destitucion es la sancion administrativa que conlleva al término de la CPD, se formaliza por
resolucion del director de la GREA.

74.3 Gradualidad de la Sancién
La gravedad de la sancién se determina evaluando de manera concurrente las siguientes condiciones:

a)
b)
c)
d)
e)

Circunstancias en que se cometen.

Forma en que se cometen.

Concurrencia de varias faltas o infracciones.

Participacion de uno o méas autores.

Gravedad del dafio al interés publico y/o bien juridico protegido.
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f)  Perjuicio econémico causado.

g) Beneficio ilegalmente obtenido.

h) Existencia o no de intencionalidad en la conducta del autor.
i) Situacion jerarquica del autor o autores.

Art. 75 Medidas preventivas

75.1 Cuando el proceso administrativo contra un docente que se origina por la presuncion de
hostigamiento sexual en agravio de un miembro de la comunidad educativa o los delitos de violacion
contra la libertad sexual, apologia del terrorismo, terrorismo y sus formas agravadas, corrupcion de
funcionarios y/o trafico ilicito de drogas; asi como incurrir en actos de violencia que atenten contra los
derechos fundamentales de la persona y contra el patrimonio que impiden el normal funcionamiento de
servicios publicos, el docente es separado preventivamente sin perjuicio de la sancién que se imponga.

DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

Art. 76 De las Faltas disciplinarias del personal administrativo
76.1 Son aquellas acciones u omisiones que vulneran las obligaciones y prohibiciones previstas en el
presente reglamento, asi como cualquier infraccién a las normas que regulan la prestacion de servicio
en el sector publico. El régimen disciplinario se aplicara conforme a las disposiciones establecidas en la
Ley del Servicio Civil y su reglamento.

76.2 Falta leve

a) Incurrir en inasistencia injustificada.

b) No conservar los bienes del instituto.

¢) Efectuar actividades de caracter mercantil u otras que le produzcan beneficio econémico personal
o para terceros durante las horas de servicios.

76.3 Falta graves

a) Incumplimiento de las disposiciones vigentes de la Ley del Servicio Civil y su reglamento general.

b) Reiterada resistencia al cumplimiento de las 6rdenes de sus superiores relacionadas con sus
labores.

c) Elincurrir en actos de violencia, grave indisciplina o faltamiento de palabra.

d) Negligencia en el desempefio de las funciones.

e) Elimpedir el funcionamiento del servicio publico.

f) La utilizacion o disposicion de los bienes del instituto en beneficio propio o de terceros.

g) Concurrencia al centro de labores en estado de embriaguez o bajo la influencia de drogas o
sustancia estupefacientes.

h) El abuso de autoridad o el uso de la funcién con fines de lucro.

i) El causar deliberadamente dafios materiales en los locales, instalaciones, obras, maquinarias,
instrumentos, documentacion y demas bienes de propiedad del instituto o en posesion de esta.

j) Las ausencias injustificadas por mas de tres dias consecutivos o por mas de cinco dias no
consecutivos en un periodo de 30 dias calendario 0 més de 15 dias no consecutivos en un periodo
de 180 dias calendario.

k) El hostigamiento sexual cometido por quien ejerza autoridad sobre el servidor civil asi como el
cometido por el servidor civil, cualquiera sea la ubicacion de la victima del hostigamiento en la
estructura jerarquica del instituto.

[) Realizar actividades de proselitismo politico durante la jornada de servicio, o a través del uso de
sus funciones o de recursos del instituto.

m) Discriminacién por razén de origen, raza, sexo, idioma, religién, opinién o condicién econdémica.

n) El incumplimiento injustificado del horario y la jornada de servicio.

0) La afectacion del principio de mérito en el acceso y la progresién en el servicio civil.

p) Actuar o influir en otros servidores civiles para obtener un beneficio propio o beneficio para
terceros.

q) La doble percepcion de compensaciones econémicas, salvo los casos de dieta y funcion docente.
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Usar indebidamente las licencias cuyo otorgamiento por parte de instituto es obligatorio conforme
a las normas de la materia. No estan comprendidas las licencias concedidas por razones
personales.

Incurrir en actos que atenten contra la libertad sindical.

Incurrir en actos de nepotismo.

Agredir verbal y/o fisicamente a los usuarios de los servicios a cargo del instituto.

Acosar moralmente, entendido como la afectacion de la dignidad del servidor civil.

El uso de la funcién con fines de lucro personal, constituyéndose en agravante el cobro por los
servicios gratuitos que brinde el estado a poblaciones vulnerables.

No observar el deber de guardar confidencialidad en la informacién a que tuviere acceso por razon
de su trabajo, asi como de difundir sucesos, datos que conociere en el ejercicio de sus funciones.
Impedir el acceso al centro de trabajo del servidor civil que decida no ejercer su derecho a la
huelga.

Incurrir en actos de negligencia en el manejo y mantenimiento de equipos y tecnologias que
impliquen la afectacidn de los servicios que brinda el instituto.

Art. 77 Sanciones del personal administrativo

a)

b)

<)

Amonestacién verbal o escrita. La amonestacion verbal la efectla el jefe inmediato en forma
personal y reservada. Para el caso de amonestacion escrita la sancién se aplica previo proceso
administrativo disciplinario. Es impuesta por el jefe inmediato. La sancién se oficializa por
resolucién del jefe de recursos humanos o quien haga sus veces. La apelacién es resuelta por el
jefe de recursos humanos o quien haga sus veces.

La Suspension y la destitucion. La suspension sin goce de remuneraciones se aplica hasta por un
méaximo de trescientos sesenta y cinco (365) dias calendario previo al procedimiento
administrativo disciplinario. El nimero de dias de suspensién es propuesto por el jefe inmediato y
aprobado por el jefe de recursos humanos o quien haga sus veces, el cual puede modificar la
sancidn propuesta. La sancion se oficializa por resolucién del jefe de recursos humanos o quien
haga sus veces. La apelacidn es resuelta por el tribunal del servicio civil.

La destitucion se aplica previo proceso administrativo disciplinario por el jefe de recursos humanos
0 quien haga sus veces. Es propuesta por el jefe de recursos humanos o quien haga sus veces y
aprobada por el titular de la entidad publica, el cual puede modificar la sancion propuesta. Se
oficializa por resolucion del titular de la entidad publica. La apelacion es resuelta por el Tribunal del
servicio civil.

Graduacion de la sancion. Los actos de la administracion publica que impongan sanciones
disciplinarias deben estar debidamente motivadas de modo expreso y claro, identificando la
relacion entre los hechos y las faltas, y los criterios para la determinaciéon de la sancion
establecidos en la Ley.

La sancion corresponde a la magnitud de las faltas, segin su menor y mayor gravedad. Su
aplicacion no es necesaria correlativa ni automética. En cada caso la entidad publica debe
contemplar no solo la naturaleza de la infraccion sino también los antecedentes del servidor. Los
descuentos por tardanza e inasistencia no tienen naturaleza disciplinaria, por lo que no eximen de
la aplicacién de la debida sancion.

~ CAPITULOIIl ,
DERECHOS, DEBERES Y ESTIMULOS Y MEDIDAS DE PROTECCION AL ESTUDIANTE

Art. 78 Son estudiantes del instituto quienes estan legalmente matriculados en las unidades didacticas
desarrolladas en los ciclos académicos de los diferentes programas de estudio o en los programas de formacion
continua. Los estudiantes son el centro del proceso del sistema educativo.

Art. 79 Son derechos de los Estudiantes:

a)

b)
c)
d)
e)

)

Acceder al sistema educativo sin discriminacién de ninguna naturaleza, previo cumplimiento de los
requisitos establecidos.

Recibir una formacién profesional y académica de calidad.

Recibir buen trato y una adecuada orientacidn por parte del personal que labora en el instituto.
Tener acceso a las disposiciones que le conciernen como estudiante.

Tener conocimiento de los resultados obtenidos en las evaluaciones.

Recibir estimulos en mérito a su condicion sobresaliente en el orden académico, civico, deportivo,
patriético, moral, social o en favor de la comunidad.
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Acceder a becas de estudio y ayuda de acuerdo con su limitada situacién econdémica y destacado
rendimiento académico, y por su condicién de deportista calificado de acuerdo a ley.

Conformar su organizacion estudiantil, la cual ser& respetada por el instituto.

Contar con procedimientos objetivos de evaluacion incluyendo mecanismos de revision y recurso.
Disponer de un régimen de dedicacion al estudio compatible con el trabajo.

Gozar de espacios de estudio y de trabajo en grupo.

Gozar de instalaciones adaptadas a las nuevas tecnologias.

Gozar de espacios y recursos que les permitan ingerir comidas diarias.

Art. 80 Son deberes del estudiante:

a)

b)
<)

d)
e)
f)
o))
h)
i)
)
K)
1)
m)

n)
0)

Cumplir con las normas internas del instituto y dedicarse con responsabilidad a su formacion
humana, académica y profesional.

Practicar los valores institucionales y colaborar con el logro de la misiéon y vision.

Respetar los derechos de cada uno de los miembros de la comunidad educativa, evitando todo
tipo de violencia.

Informarse oportunamente de las normas u otros instrumentos aprobados o emitidos por el
instituto que sean de su competencia.

Representar a la Institucion en eventos u actividades programadas, cuando aquella asi lo
disponga.

Mantener una presentacion personal acorde con la imagen de la institucion portando el uniforme
institucional.

Asistir puntualmente a las clases, evaluaciones u otras actividades programadas.

Cuidar los objetos propios y respetar los ajenos.

Contribuir al mantenimiento y conservacion de las instalaciones, equipos y mobiliario del instituto.
Cumplir con todas las actividades y tareas académicas de su formacion profesional, de
investigacion y de proyeccion social sefialadas en el plan curricular de su carrera.

Respetar y cumplir las sanciones impuestas por el instituto en relacion a las infracciones
cometidas, asumiéndolas con responsabilidad y sentido de cambio.

Participar en forma obligatoria en los procesos electorales de representantes para los diferentes
organos de gobierno de la institucion.

Usar las instalaciones de su centro de estudios exclusivamente para los fines académicos.
Estudiar y aprobar las unidades didacticas en que se matriculan.

Cumplir con lo declarado en su carta de compromiso del educando (firmado por el padre o
apoderado en caso de ser menor de edad).

Art. 81 Estimulos para el Estudiante

Art. 82

81.1 El Director General, podra otorgar cualquiera de los siguientes estimulos:
a) Diploma de Mérito.
b) Becas de Capacitacion.
c) Participacién en Eventos.
d) Becas de Estudio a programas académicos.

81.2 Las Becas de estudio se otorgan a los estudiantes que obtuvieron el primer lugar en su
periodo/ciclo académico, y en mérito a su condicidon sobresaliente, se tramita de oficio mediante
resolucion directoral.

CAPITULO IV
INFRACCIONES Y SANCIONES DE LOS ESTUDIANTES

Infracciones de los Estudiantes

82.1 Constituye infraccion leve:

a)

b)
c)

d)
e)

Usar sistemas de comunicacion, dispositivos electrénicos o cualquier otro tipo de objetos en los
lugares de las instalaciones en las que su uso se encuentre prohibido, o que interrumpan el
normal desarrollo de las actividades institucionales.

Consumir alimentos o bebidas en los lugares de las instalaciones donde se encuentren
prohibidos.

Comercializar cualquier tipo de articulos o realizar actividades similares, en o a través de las
instalaciones que no hayan sido autorizadas.

Participar en juegos de apuesta en las instalaciones.

Ingresar a lugares no autorizados del instituto.
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Inasistencias injustificadas.
Cualquier otra conducta que califique como tal, a criterio de la autoridad competente.

82.2 Constituye Infraccién grave:

a)
b)

c)

d)

)

Promover o participar en situaciones de desorden, o en actividades ilegales dentro de la
institucion.

Promover o participar en actividades politicas dentro de la institucion.

Causar cualquier tipo de dafio, deterioro o destruccién en las instalaciones o los bienes muebles
de la institucién, incluyendo como dafio hacer pintas sobre los mobiliarios, paredes y, en general,
cualquier infraestructura de la institucién.

Faltar el respeto, amenazar, coaccionar, agredir fisica o verbalmente, producir dafio, insultar,
calumniar, difamar, injuriar o extorsionar a cualquier persona vinculada al instituto.

Realizar actos contrarios a la moral y a las buenas costumbres, al pudor, a la salud, la libertad y
los derechos de terceros.

Acceder o usar en forma indebida informacion académica o administrativa.

Fumar en las instalaciones del instituto.

Reincidir en alguna falta leve.

Compartir, publicar contenidos e imagenes a través de redes sociales que involucren a la
institucién asi como a los miembros de la comunidad educativa sin el consentimiento respectivo.
Cualquier otra conducta que, a criterio de la autoridad competente, debido a sus caracteristicas y
naturaleza, supere la calificaciéon de infraccion leve.

82.3 Constituye infraccion muy grave:

a)
b)

c)

d)

)
h)

)
)
k)
1)
m)

n)

0)

p)
a)

Participar en la obtencién, comercializacion, difusién o recepcion de la totalidad una parte del
contenido de evaluaciones o de cualquier otro documento académico.

Suplantar o ser suplantado en cualquier tipo de evaluaciones o actividad organizada por el
instituto.

Copiar o, promover o permitir la copia, en cualquier tipo de evaluacién, lo cual conllevara que la
misma no pueda ser calificada y se consignara la nota de cero, sin perjuicio de la sancion
correspondiente.

Realizar actividades o tomar parte, en hechos que dafien el prestigio o la imagen de del instituto,
de sus miembros o de terceros.

Atentar de cualquier forma contra el buen nombre del instituto, utilizandolo indebidamente o sin
autorizacion.

Cometer hurto, robo, apropiacion ilicita o cualquier otro delito contra el patrimonio institucional y
patrimonio en agravio de personas vinculadas al instituto.

Introducir, portar o consumir en el instituto bebidas alcohdlicas, drogas o sustancias téxicas o
permanecer en el instituto bajo los efectos de alguna o varias de dichas sustancias.

Introducir o portar armas de cualquier tipo en las instalaciones del instituto.

Promover o participar en cualquier tipo de acoso fisico o psicoldgico, violencia, discriminaciéon u
hostigamiento sexual, incluyendo no restrictivamente, los comentarios, actitudes o gestos
insinuantes u otros.

Adulterar o modificar evaluaciones, trabajos, actas y/o documentos académicos; asi como, la
falsificacion o presentacion fraudulenta de evaluaciones o firmas, ante el instituto, sea cual fuera
su naturaleza u origen.

Ejecutar actos discriminatorios en contra de alguna persona vinculada al instituto, asi como
contra cualquier otra persona que se encuentre dentro de las instalaciones del instituto.

Vulnerar las medidas de seguridad, procedimientos, protocolos, avisos u otros mecanismos de
seguridad establecidos por el instituto.

Promover, incentivar o participar en actos, hechos y/o circunstancias que puedan o pongan en
peligro su propia integridad fisica y/o psicolégica o la de personas vinculadas con el instituto.
Suplantar la identidad de un estudiante.

Compartir o publicar imagenes intimas o alteradas para atacar o acosar a una persona o el
compartir informacién para avergonzar a alguien.

Reincidir en una falta grave.

Cualquier otra conducta a criterio de la autoridad competente, debido a sus caracteristicas y
naturaleza, supere la calificacion de infraccion grave.

Art. 83 Sanciones de los Estudiantes
83.1 La accion u omisién que califique como infraccion, sera sancionada por la autoridad competente,
sobre la base del debido proceso. Todas las sanciones impuestas deberan constar en el archivo el
estudiante.
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83.2 Tipos de Sanciones:

Segun la clase de infraccion, las sanciones pueden ser de tres tipos:

a) Amonestacion: Consiste en una severa llamada de atencidon escrita al Estudiante
conminandolo a cambiar su conducta y recordandole que de reiterar o reincidir su conducta,
se le aplicara una sancién mas severa. Es impuesta por el Coordinador de Area Académica
ylo el Jefe de Unidad Académica, pudiendo ademas ser impuesta por el Director General,
cuando sea consecuencia de la aplicacion de la facultad de graduacion de sancién o por la
recalificacion de la infraccion respecto a un proceso que haya llegado a dichas instancias.

b) Suspensién: Consiste en dejar sin efecto, por un tiempo determinado, la condicion de
Estudiante del infractor, ese tiempo podra ser como maximo 04 (cuatro) Ciclos Académicos
Regulares, que pudieran estar incluidos en dicho periodo. Tiene como principal consecuencia
la pérdida de todos los derechos como Estudiante, durante el plazo que dure la sancién, lo
cual implica que el Estudiante no podra hacer uso de las instalaciones del instituto mientras
se encuentre suspendido. La suspension rige desde y hasta la fecha que indique la resolucién
gue la ordena. Es impuesta por el Director General.

c) Separacion: Consiste en la pérdida definitva de la condicion de Estudiante;
consecuentemente la pérdida permanente de sus derechos como tal. Es impuesta por el
Director General.

83.3 Sanciones aplicadas a Infracciones dependiendo de la gravedad del caso son las siguientes:
a) Infraccién leve: Se sanciona con amonestacion.
b) Infraccién grave: Se sanciona con suspension de hasta 1 (un) Ciclo Académico Regulares
¢) Infracciébn muy grave: Se sanciona con suspension de, mas de 2 (dos) y hasta 4 (cuatro) Ciclos
Académicos Regulares, 0, la separacion definitiva del instituto.

83.4 Asimismo, la autoridad podra, de considerarlo conveniente, convocar a los involucrados en la
infraccion, con la finalidad de que el infractor y la persona perjudicada con la infraccién puedan llegar a
un acuerdo proponiendo mecanismos alternativos para restituir el dafio cometido, como prestacion de
servicios a favor de la comunidad educativa ejecucién de proyectos a favor de la misma, efectuar
rectificaciones publicas, entre otros. En caso se llegue a un acuerdo, la autoridad o el drgano
competente del instituto podra reducir la sancién segun la clase de infraccién cometida. Lo sefialado en
el presente parrafo no sera aplicable para casos de separacion.

83.5 La aplicacién de las sanciones no excluye la exigencia al Estudiante sancionado de la reparacién
de los dafios fisicos ocasionados en las instalaciones del instituto como consecuencia de la realizacion
de las infracciones. Dicha reparacion debera ser suficiente para la restauracién del dafio.

83.6 Las sanciones son de aplicacion inmediata, salvo que a criterio de la autoridad se difiera la
ejecucion de las mismas hasta el momento en que éstas queden consentidas.

CAPITULO V
ASOCIACION DE EGRESADOS, FUNCIONES Y SEGUIMIENTO

Art. 84 Asociacion de Egresados

84.1 Los egresados del instituto tienen derecho a formar una asociacion sin fines de lucro que los
redina con el fin de organizarse y tener representatividad institucional.

84.2 Los egresados tienen derechos a patrticipar de los programas de formacidn continua, previo
cumplimiento de los requisitos establecidos por la institucion y la Educaciéon Superior Técnico.

Art. 85 Funciones de las Asociaciones de Egresados
Los egresados a través de su asociacion tienen como funcion principal formar parte del comité
consultivo, prestar apoyo para ubicar a los estudiantes en sus practicas pre-profesionales y a los
nuevos egresados en puestos de trabajo, en coordinacion con las Area académicas. Apoyar la gestion
educativa y colaborar para el mejoramiento de la infraestructura y el equipamiento del instituto, de
acuerdo a sus posibilidades.
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Art. 86 Seguimiento de egresados

86.1 La Unidad de Bienestar y Empleabilidad elabora y administra el registro de informacion referido a
la insercion y trayectoria laboral de sus egresados, y la remite a Secretaria Académica y Direccion
general para su remision a la GREA y al MINEDU segun sea el caso.

86.2. El envio de dicha informacion es de obligatorio cumplimiento ante el requerimiento del MINEDU,
bajo el modo y tiempo que se establezcan en las normas que regulan la remision de informacion sobre
el seguimiento de egresados que emite el MINEDU.

TITULOV
FUENTES DE FINANCIAMIENTO Y PATRIMONIO

CAPITULO |
APORTES DEL ESTADO, OTROS INGRESOS Y DONACIONES

Art. 87 Las fuentes de financiamiento del Instituto son:

a) Los recursos provenientes del Tesoro Publico

b) Ingresos propios por concepto de tasa educativa.

c) Transferencias de recursos financieros, legados y donaciones.

d) Recursos directamente recaudados generados por actividades productivas empresariales y otros
servicios.

87.1 Los recursos directamente recaudados generados por actividades de la instituciébn seran

destinados exclusivamente al funcionamiento y mantenimiento de la institucién.

87.2 Los recursos directamente recaudados no seran destinados directa o indirectamente para el pago
de remuneraciones, bajo responsabilidad de ley.

87.3 Los ingresos captados por el instituto sefialado en el Art. N° 76.1 seran registrados y publicado en
la pagina web de la institucion.

CAPITULO I
PATRIMONIO Y EL INVENTARIO DE BIENES DE LA INSTITUCION

Art. 88 El patrimonio de bienes de la institucién son de responsabilidad del area de administraciéon y su uso se
hace conforme a las normas generales del patrimonio de bienes publicos. El inventario de bienes se
lleva a cabo anualmente, por una subcomisién, conforme a la norma especifica que emite la SBN y la
GREA.

Art. 89 El Patrimonio de la Institucién estd constituido por todos los activos fijos y corrientes que le
pertenecen. La comunidad educativa tiene la obligacion de cautelar el patrimonio institucional y el
derecho de hacerlo respetar.

TiTULO VI
RECESO, CIERRE, TRANSFERENCIA Y REAPERTURA
CAPITULO |
DE LA REORGANIZACION, FUSION Y ESCISION DE LA INSTITUCION

De la Optimizacién de la oferta educativa de instituto
Art. 90 La optimizacién de la oferta educativa conlleva a la ejecucion de los procesos de reorganizacion,

fusion, escisién, cierre o creacion, entre otros, del instituto, asi como de sus filiales y programas de
estudios de educacion superior. Estos procesos son autorizados por Educatec. Se requiere opinién
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previa del gobierno regional dentro del plazo establecido por el TUO de la Ley 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.

Art. 91 EI cierre constituye la terminacién de las actividades autorizadas y comprende la cancelacion del
licenciamiento y del registro correspondiente a cargo del Minedu. En el caso de IES publicos, la
solicita el Educatec. La cancelacion del licenciamiento de IES también podra ser impuesta en un
procedimiento sancionador.

Art. 92 La reorganizacion, fusion, escisién o cierre, entre otros, del Instituto, asi como de sus programas de
estudio y filiales, debe garantizar las previsiones necesarias a fin de salvaguardar los derechos de los
estudiantes, del personal docente y de los trabajadores de acuerdo a la normativa correspondiente.

De La Reorganizacion

Art. 93 La Reorganizacion es un proceso de revision de la gestién institucional y pedagoégica del instituto con la
finalidad de optimizar el servicio educativo. Se realiza en atencion a las necesidades institucionales, caso
fortuito o de fuerza mayor. Conlleva a la fusién, escision, cierre o creacion del instituto, asi como de sus
filiales y programas de estudio.

De La Fusién

Art. 94 La fusion es la unidon de dos o mas instituciones de educacién superior de la misma naturaleza. En el
caso de IES solo procede la fusion a nivel regional.

94.1 La fusion por creacion se da cuando dos o mas institutos de educacién superior se unen para
formar uno nuevo, que les sucede en sus derechos y obligaciones. La fusion por absorcion se da cuando
uno o mas institutos de educacion superior son absorbidos por uno de ellos. En ambos casos, se puede
mantener la denominacion de uno de los institutos, o proponer una nueva denominacion.

De La Escision
Art. 95 La escision es el proceso a través del cual una institucion de educacion superior se separa o divide en
dos 0 mas instituciones independientes.

CAPITULO Il ]
DEL CIERRE DE LA INSTITUCION

Art. 96 EIl cierre constituye la terminacion de las actividades autorizadas y comprende la cancelacién del
licenciamiento y del registro correspondiente a cargo del MINEDU. Dicho cierre puede comprender uno de los
siguientes supuestos:

a) Cierre a nivel institucional, el cual incluye sus filiales y los programas de estudio licenciados.
b) Cierre a nivel de filial y sus programas de estudios licenciados, de ser el caso.
c) Cierre a nivel de programa de estudios licenciado.

96.1 El cierre del instituto es dispuesto por el MINEDU.

CAPITULO 1lI
DE LA REAPERTURA

Art. 97  El ministerio de educacioén recibira la opinién de la Gerencia Regional de Educacién, podra disponer la
reapertura. Esta debe asegurar las condiciones académicas, infraestructura fisica, equipamiento y
mobiliario suficiente, similar o superior al que fue autorizado y la fecha de inicio deberéa coincidir con el
inicio del periodo/ciclo correspondiente.
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DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERO: El presente Reglamento entra en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacion y tendrd una
vigencia de 2 afios.

SEGUNDO: Encargar al &rea de Administracion la gestién para la elaboracién y aprobaciéon de planos con sus
ambientes de los locales ubicados en Jr. Universidad s/n y el Fundo Las Mercedes.

TERCERO: Encargar al &rea de administracion el inventario de equipos y enseres con fines formativos.

CUARTO: Encargar al area de administracion la gestion del certificado o constancias de inspeccién técnica de
seguridad en edificaciones-ITSE del local Jr. Universidad s/n y del Fundo Las Mercedes.

QUINTO: El instituto no otorga grado de bachiller técnico en tanto no tengan la condicion de IES, en el marco de
la Ley N° 30512 y su Reglamento.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA: Las directivas especiales para los temas que asi lo requieran, son aprobadas mediante Resolucion
de la Direccion general, y se aplican en concordancia a lo dispuesto en el presente Reglamento.

SEGUNDA: El presente Reglamento Institucional y las directivas especiales se encuentran desde su entrada en
vigencia en la pagina web del instituto, por lo que son de acceso permanente para todos los que se encuentren
en el ambito de su aplicacion.

TERCERA: El uniforme institucional para el personal directivo, jerarquico, docente y administrativo esta
comprendido por saco y pantalén/falda plomo listado, camisa celeste, corbata azul, sombrero, zapatos negros,
marbete dorado; ademas se considera prendas institucionales segun sea el caso el buzo, chaleco y casaca.

CUARTA: El uniforme para el estudiante esta comprendido por saco color plomo oscuro (Cardiff 150),
pantalén/falda azul noche (Cardiff 80), camisa/blusa blanca, corbata azul con logotipo institucional, sombrero,
medias azules noche/ panty grafito, zapatos negros y marbete de la institucién, colet tejido de color blanco para
cabello y mofiera de color negro de ser el caso.

QUINTA: Para el caso de las estudiantes las falda deberan tener una altura maxima por encima de la rodilla de
3cm y los zapatos no deberan tener taco cufia y el nimero de taco no debera ser mayor a 7.

SEXTA: El personal directivo, jerarquico, docente y administrativo tiene un plazo de 48 horas para hacer el
descargo correspondiente sobre su reporte de asistencia una vez notificados, caso contrario se considerara
aceptado dicho reporte.

SEPTIMA: El instituto cuenta con una pagina web y gestiona su evaluacion y actualizacion. A través de ella pone
a disposicion del puablico en general informacién de la Institucién.

OCTAVA: Se encuentra prohibida el uso del nombre y logo de la institucion en actividades ajenas a la institucion
para la venta, comercializacion y otros eventos dentro y fuera de la institucién sin la autorizacion respectiva, en
caso de incurrir en esta prohibicion se iniciaran las acciones legales y penales correspondientes en contra de los
responsables.

NOVENA: El procedimiento para el registro de asistencia de los estudiantes serd atraves del campus virtual
“cursosfaustino.com.pe” — plataforma moodle o mediante el siguiente procedimiento:

a) El docente recogera de la coordinacién académica la ficha de control de asistencia de los estudiantes de
las Unidades Didacticas que va desarrollar en el dia.

b) Al término del desarrollo de las Unidades Didactica el docente debera hacer entrega o devolucién de la
ficha de control de asistencia debidamente llenada a la coordinacion.

c) El coordinador de area al término de la semana elevara la ficha de control de asistencia a secretaria
academica.
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DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

Autoricese a la Unidad de Bienestar y Empleabilidad la elaboracion del procedimiento de: las
practicas pre-profesionales y/o EFSRT, Manual de servicio de bienestar estudiantil y atencién
basica en emergencia, Manual de seguimiento de egresados en un plazo no mayor de 20 dias
calendario a partir de la entrada en vigencia del RI.

Autoricese a la Unidad Académica la elaboracion del procedimiento de supervision y monitoreo
de de gestion institucional y pedagogica al personal docente, en un plazo no mayor de 20 dias
calendario a partir de la entrada en vigencia del RI.

Autoricese al area de Administracion la elaboracion del Manual de perfil de puestos, en un plazo
no mayor de 20 dias calendario a partir de la entrada en vigencia del RI.

Autoricese a Secretaria Académica la elaboracion de Manuales de procesos de régimen
académico, en un plazo no mayor de 20 dias calendario a partir de la entrada en vigencia del RI.

Autoricese a Secretaria Académica la elaboracién del Plan de desarrollo informético y manual de
uso del sistema informético del registro de informacién académica, en un plazo no mayor de 20
dias calendario a partir de la entrada en vigencia del RI.

Autoricese a la Unidad de Produccién e Investigacion la elaboracion del Plan de desarrollo de la
unidad de produccion e investigacion, en un plazo no mayor de 20 dias calendario a partir de la
entrada en vigencia del RI.

Autoricese a la Unidad Académica en coordinacion con el Area de Administracion la elaboracion
del Plan de Mantenimiento de Infraestructura, equipamiento y mobiliario, en un plazo no mayor
de 20 dias calendario a partir de la entrada en vigencia del RI.

Autoricese a la Unidad Académica en coordinacidon con las areas académicas la elaboracién
Plan de capacitacion y actualizacion docente, en un plazo no mayor de 20 dias calendario a
partir de la entrada en vigencia del RI.

Autoricese al comité de GRD la elaboracion Plan de Gestién del riesgo de desastres, en un
plazo no mayor de 20 dias calendario a partir de la entrada en vigencia del RI.

Facultese al area de Administracion la implementacion y actualizacién del Escalafon
Institucional, en un plazo no mayor de 20 dias calendario a partir de la entrada en vigencia del
RI.

Autoricese al area de Administracion la elaboracién de la propuesta del Presupuesto institucional
anual (PIA) 2020 y proyeccién de crecimiento a 5 afios, en un plazo no mayor de 20 dias
calendario a partir de la entrada en vigencia del RI.

Se considera actividades institucionales las siguientes: eleccion, coronacion y baile cachimbo,
olimpiadas cachimbo, desfiles civicos patridtico por fiestas patrias, aniversario institucional,
distrital y la provincial, almuerzo de confraternidad despues del desfile por aniversario,
olimpiadas institucionales por el dia del estudiante, caminata y/o pasacalle, congresos, foros y
otros eventos organizados por la institucion.

DECIMOTERCERO. Las situaciones no previstas en el presente Reglamento y los conflictos de interpretacion

gue pudieran generarse en el mismo o en las directivas especiales seran resueltas en Unica y
definitiva instancia por el Director General de la Institucién.
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ANEXO N° 1

INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PUBLICO
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