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PRESENTACION

El presente Reglamento Institucional es un documento normativo de Gestion Institucional,
Académica y Administrativa del Instituto de Educacién Superior Publico “Clorinda Matto de
Turner’” de Calca para el afio 2022; establece un conjunto de normas sustantivas y
procedimentales enmarcados en la Vision y Misién Institucional, es de cumplimiento obligatorio
para todos los integrantes de la Institucion: Directivos, Jerarquicos, Docentes, Administrativos
y Estudiantes de la Comunidad Educativa. El presente documento ha sido elaborado y
consensuado bajo la conduccion del personal directivo, jerarquico y con participacion y aporte
de los docentes, personal administrativo, en concordancia con lo dispuesto en la Ley N° 30512
Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior; R.V.M. N° 178-2018 y R.V.M. N°277-2019-
MINEDU, R.V.M. N°049-2022-MINEDU que aprueba los Lineamientos Académicos Generales
para los Institutos de educacion superior y las Escuelas de Educacién Superior Tecnolégica. El
presente Reglamento Institucional responde a los fines, objetivos y necesidades institucionales.

MISION:

Somos una institucién educativa licenciada, de calidad que forma profesionales técnicos
competentes en la linea de la investigacién e innovacion, en respuesta a las demandas de los
avances tecnoldgicos, cientificos y la globalizacién, contribuyendo al desarrollo sostenible de
nuestro contexto local, regional, nacional e internacional.

VISION:

Al 2024 seremos una Institucion de excelencia, lider en el contexto tecnoldgico, acreditada,
formando profesionales técnicos del mas alto nivel ético-profesional y competitivo,
interactuando en el desarrollo local, regional, nacional e internacional.

PRINCIPIOS INSTITUCIONALES

Calidad.

Autonomia.

Espiritu critico e investigacion.

Democracia Institucional.

Meritocracia.

Tolerancia a la libertad de pensamiento.
Afirmacion de la vida, dignidad y desarrollo.
Mejoramiento continuo de la calidad.

Creatividad e innovacion.

Interés superior del estudiante.

Pertinencia del proceso ensefianza aprendizaje.
Rechazo a toda de forma de violencia, intolerancia y discriminacion.
Preservacion y conservacion del medio ambiente.
Afirmacion de los valores.

VALORES INSTITUCIONALES:

1. Justicia.

2. ldentidad.

3. Responsabilidad.
4. Solidaridad.
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Respeto.
Laboriosidad.
Lealtad.
Veracidad.
Puntualidad.
Etica.

TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES.
CAPITULO |

FINES, OBJETIVOS, ALCANCES, BASES LEGALES Y VIGENCIA DEL REGLAMENTO

Art. 1.

Art. 2.

f)

Art. 3.

INSTITUCIONAL

Fines. - EIl presente Reglamento es un documento normativo que regula la gestion
institucional, académica, administrativa y los procedimientos bajo los principios que
inspira el presente documento. En el presente documento se describe las principales
funciones, niveles de responsabilidad, deberes, derechos, estimulos y sanciones de
todos los integrantes de la Institucion; es decir Directivos, Docentes, Administrativos y
estudiantes del Instituto de Educacion Superior Publico "Clorinda Matto de Turner" de
Calca, en concordancia con la Ley N° 30512.

Son objetivos institucionales:

Formar personas en campos de la ciencia, tecnologia y las artes, para contribuir con su
desarrollo individual, social inclusivo y su adecuado desenvolvimiento en el entorno
laboral nacional y global. Esto contribuye al desarrollo del pais y a la sostenibilidad de
su crecimiento a través del incremento de la productividad y competitividad.

Formar Profesionales Técnicos de alto nivel con una sélida base humanista cientifica,
tecnoldgica; capaz de crear, seleccionar, adecuar y utilizar tecnologias para el desarrollo
econdémico, social y cultural de la regién y el pais.

Fomentar una cultura productiva, con vision empresarial y capacidad emprendedora
para el desarrollo de la pequefia y mediana empresa de servicios y produccién en la
region y el pais, de acuerdo a las necesidades del mercado laboral.

Fomentar la investigacion e innovacion tecnolégica a través de la creatividad orientados
a desarrollar nuevos conocimientos que aseguren mejorar la producciéon de bienes y
servicios, los procesos productivos y la capacidad de plantear alternativas novedosas
de solucién a determinado problema.

Realizar actividades de extension educativa orientada a vincular y actualizar el trabajo
académico con las necesidades de los sectores econdmicos, sociales, culturales,
ambientales y laborales de la Region y el Pais.

Desarrollar en los estudiantes capacidades y competencias profesionales para el
desempefio eficiente y ético en el mercado laboral.

Bases Legales
Constitucién Politica del Peru.
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Art. 4.

Ley N° 28044 Ley General de Educacion.

Ley N@ 30512 Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior.

D.S. N° 016-2004-ED que aprueba el TUPA.

D.S. N° 028-2007-ED, aprueba el Reglamento de Gestion de Recursos Propios y
Actividades Productivas y Empresariales en las Instituciones Educativas Publicas.

R.M. N° 0411-2010-ED, Modificacion del TUPA del Ministerio de Educacion.

Reglamento de la Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y
de la Carrera Publica de sus Docentes, aprobado mediante Decreto Supremo N° 010-
2017-MINEDU.

R.V.M. N° 276-2019-MINEDU aprueba la Norma Técnica denominada “Condiciones

Bésicas de Calidad para el procedimiento de licenciamiento de los Institutos de
educacion superior y las Escuelas de Educacién Superior Tecnoldgica.

R.V.M. N° 178-2019-MINEDU aprueba los Lineamientos Académicos Generales para
los Institutos de educacion superior y las Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgica
R.V.M. N° 277-2019-MINEDU Modificatoria de algunos articulos de los Lineamientos
Académicos Generales para los Institutos de educacion superior y las Escuelas de
Educacion Superior Tecnoldgica.

R.V.M. N° 049-2022-MINEDU Modifica articulos de los Lineamientos Académicos
Generales para los Institutos de educacion superior y las Escuelas de Educacién
Superior Tecnolbgica

Resolucion de creacion del Instituto Superior Tecnolégico Estatal “Clorinda Matto de
Turner” de Calca. R.M. N° 868-89-ED.

RVM N° 037-2022-MINEDU, que aprueba la norma técnica “orientaciones para el
retorno a la presencialidad y/o semiprencialidad en los Centros de Educacion Técnico-
Productiva e Institutos y Escuelas de educacién superior, en el marco de la emergencia
sanitaria por Covid-19”

Resolucion que aprueba la Revalidacién del funcionamiento del Instituto Superior
Tecnoldgico Publico “Clorinda Matto de Turner” de Calca R.D. N° 0021-2006-ED.
Resoluciéon Directoral que autoriza el funcionamiento de la Carrera Profesional de
Enfermeria Técnica R.D. 308-99-ED.

Resolucién Directoral que autoriza el funcionamiento de la carrera profesional de Guia
Oficial de Turismo R.D. 147-2008-ED

Manual de organizacién y funciones del Instituto Superior Pablico "Clorinda Matto de
Turner" 2022

R.D. que aprueba el Reglamento Institucién IES Publico “CMT” 2019-2024, actualizado
el 2022.

Alcances del Reglamento Institucional:

Direccion General.

Jefe de Unidad académica.

Secretaria Académica.

Jefe de Unidad Administrativa.

Jefe de Area de Produccion.

Coordinador de area académica del programa de estudio de Mecatrénica Automotriz.
Coordinador de area académica del programa de estudio de Guia Oficial de Turismo.
Coordinador de area académica del programa de estudio de Enfermeria Técnica.
Personal docente.

Personal administrativo.

Estudiantes en general.
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Art. 5.

Art. 6.

Art. 7.

Vigencia
La vigencia del Reglamento Institucional del IES PUBLICO “Clorinda Matto de Turner”
esta instituido desde la fecha de su aprobacién y publicacién durante el afio 2022.

CAPITULO Il
CREACION Y REVALIDACION DE LA INSTITUCION, FINES Y OBJETIVOS

De la institucion.

El Instituto de Educacion Superior Publico “Clorinda Matto de Turner”, es una Institucion
que brinda los siguientes programas de estudios: Enfermeria Técnica, Guia Oficial de
Turismo y Mecatrénica Automotriz.

De los fines.

La finalidad fundamental que brinda el Instituto es la formacion de Profesionales
Técnicos de alta calidad en los Programas de estudios de Enfermeria Técnica, Guia
Oficial de Turismo y Mecatronica Automotriz., cuyos estudios tienen una duracion de
seis periodos académicos que conducen a la obtencién del Titulo de Profesional Técnico
a nombre de la Nacion, los egresados a partir del plan de estudios 2020 del
licenciamiento obtienen el bachillerato técnico correspondiente en sus programas de
estudio.

Se tiene como fines formar profesionales de calidad y competitivos, basados en los
siguientes principios:

a. Educacion de Calidad. Brindar una educacion superior de calidad a los estudiantes
para adecuarse a las demandas del entorno laboral, social, cultural y personal de
manera inclusiva, asequible y accesible.

b. Pertinencia, relacionada a la oferta educativa con la demanda del sector productivo
c. Flexibilidad, brindar a los estudiantes una educacién con proyecciéon a los cambios
que puedan surgir dentro del entorno laboral.

d. Inclusién social, acceso a todas las personas sin discriminacion a ejercer sus
derechos brindando facilidades para el acceso a la educacién superior a nivel
tecnologico.

e. Transparencia, Todo el proceso administrativo se debe manejar con mucha
transparencia que faciliten la toma de decision de la Direccion, coordinaciones de areas
académicas, docentes, personal administrativo y estudiantes.

f. Equidad, brindar un servicio que alcance a todos los estudiantes sin discriminacion
y desigualdad por motivo de origen, raza, sexo, religion, idioma, opinion y condicién
economica.

g. Merito, Estimular con reconocimientos a los integrantes de la comunidad educativa
por logros sobresalientes que benefician el desarrollo institucional.

h. Interculturalidad, Asumir con responsabilidad la riqueza de nuestra diversidad
cultural, étnica y linglistica de la zona y del pais.
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i. Legalidad. Promover entre los integrantes de la comunidad educativa el respeto a la
Constitucién, Leyes, Normas reglamentarias y demas normas juridicas a efectos de
buscar la armonia en el desarrollo de las relaciones interpersonales.

Objetivos

Art. 8. Adecuar la gestion institucional, administrativa y el régimen académico a los alcances
de la Ley N° 30512 Ley de Educacion Superior y Escuelas de Educacién Superior que
establece una serie de modificaciones que deben ser de aplicacion obligatoria a partir
del inicio del Afio Académico, el I.LE.S. Publico “Clorinda Matto de Turner” a fin de
viabilizar las acciones técnico pedagdégico que faciliten el desarrollo académico en el
Instituto.

Art. 9. Definir y normar el desarrollo institucional, académico y administrativo de acuerdo a la
estructura interna del Instituto, establece un conjunto de normas sustantivas y
procedimentales que permiten asignar funciones genéricas, derechos, deberes,
estimulos y sanciones a sus componentes, siendo de obligatoriedad su cumplimiento
por todos los integrantes de la Comunidad Educativa, directivos, jerarquicos, docentes
nombrados, contratados, personal administrativos asi como los estudiantes en general.

CAPITULO Il

AUTONOMIA, ARTICULACION Y COOPERACION CON INSTITUCIONES DE EDUCACION
SUPERIOR Y EDUCACION BASICA, COOPERACION NACIONAL E INTERNACIONAL.

Art. 10. AUTONOMIA.

10.1. Autonomia Administrativa

- El Instituto de Educacion Superior Puablico “Clorinda Matto de Turner” - Calca, en
concordancia con el Art. 8 de la Ley N° 30512 tiene autonomia, administrativa, académica
y econdmica en los asuntos de su competencia. La autonomia no exime de la supervision
y fiscalizacion de las autoridades competentes que correspondan ni de las
responsabilidades a que hubiera lugar.

- Los docentes del Instituto ademas de lo dispuesto en la Ley de su nombramiento y
legislacion laboral que les corresponda se regiran por el presente reglamento
Institucional, que explicita, sus derechos, deberes, sanciones y procedimientos de
reconsideracion y apelacion.

- El Instituto promueve formas diversas de cooperacion dirigidas al intercambio académico
a la realizacion de proyectos y programas de formacion y difusion del conocimiento a
través de la suscripcion de convenios interinstitucionales que celebra el Instituto con otros
Instituciones publicas y privadas, Institutos y escuelas de Educacién superior,
Universidades.

- Cada programa de estudio administrara el presupuesto asignado, realizando un informe
de gastos al area de administracién y direccion.,

10.2. Autonomia Académica.
- Los Planes de estudio son responsabilidad del IESP “CMT” en concordancia con la R.V.M.
N° 178-2018- MINEDU, RVM N°277-2019-MINEDU, RVM N°049-2022-MINEDU que

6
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establece el Régimen Académico a desarrollarse en el Instituto, considerando las
necesidades del contexto local, regional, nacional e internacional considerando el
Catalogo Nacional de Oferta Formativa y los Lineamientos Académicos Generales.

- La programacion curricular, la planificacion de clases y la didactica de aprendizaje son
responsabilidad del Instituto.

- Las metas de admision son de responsabilidad del I.E.S. Publico “C.M.T.” de acuerdo al
Art. 14 de la Ley 30512 Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior, no siendo
necesario aprobar metas de atencién anualmente en cada programa de estudios, se
establecen en la resolucion de creacion, autorizacion de funcionamiento o de revalidacion
y tienen la duracion de la vigencia de dicha resolucién, pueden variar de acuerdo a la
capacidad operativa; de las metas.

- Las horas correspondientes a las Experiencias formativas en situaciones reales de trabajo
(PPP) seran distribuidas en cada uno de los mddulos formativos propuestos en el Plan
de Estudios elaborado en el I.E.S Publico “CMT” asi como su reglamento de control,
monitoreo y acompafnamiento. El seguimiento de egresados se rige por su reglamento
especifico del programa de estudios.

- La evaluacién de los estudiantes se rige por lo establecido en el D.S. N° 010-2015-
MINEDU y su modificatoria D.S. N° 011-2019-MINEDU y la R.V.M. N° 277-2019-MINEDU,
RVM N°049-2022-MINEDU vy los lineamientos académicos generales para los institutos
de educacion superior y escuelas de educacion superior y procedimientos establecidos
por la DIGESUTPA vy el Ministerio de Educacion.

- La supervisiéon, monitoreo y evaluacion interna se realiza en cumplimiento a las normas
actuales del Minedu y se desarrolla de acuerdo al reglamento y plan de supervision
académica, propuesto por la jefatura de unidad académica, en coordinacién con las
coordinaciones de area académica, durante el desarrollo del Afio Académico en forma
permanente, con la finalidad de dar cumplimiento al desarrollo de las programaciones
curriculares.

- Los casos de estudiantes que tienen dificultades en los procesos de evaluacion,
convalidacién, subsanacién, homologacion seran resueltos con la opinién del Consejo
Académico a través de una Resolucion Directoral basandose en las normas vigentes, sin
perjudicar al estudiante.

- El Instituto podra desarrollar cursos, programas y proyectos orientados al fortalecimiento
de las capacidades y aprendizajes de los estudiantes previa aprobacion del consejo
directivo bajo acta y resolucién directoral.

- El proceso de titulacion de los egresados en el IES Publico “CMT” se rige por su propio
Reglamento Institucional y en concordancia con la R.V.M. N° 277-2019-MINEDU, R.V.M.
N° 178-2018-MINEDU y R.V.M. N° 049-2022-MINEDU el cual se especifica en el presente
reglamento. Por ningin motivo al estudiante los coordinadores de area académica,
docentes podran solicitar implementacion con materiales y/o equipos con fines de
titulacion, ellos podran titularse por la modalidad que desean, si los estudiantes quisieran
donar materiales y/o equipos deberdn realizarlo por voluntad propia, el cual sera
plasmado con un acta de donacion.

- El Instituto podra aperturar filiales, de acuerdo a la demanda y necesidad poblacional que
admite la condicion de ser un instituto licenciado.
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Art. 11. ARTICULACION ENTRE INSTITUTOS Y ESCUELAS DE EDUCACION SUPERIOR
Y UNIVERSIDADES.
Los estudios realizados en el IES Publico “Clorinda Matto de Turner” se articulan con
los estudios de las universidades a través de la convalidacion respectiva siendo posible
la transitabilidad entre el nivel superior y nivel superior universitario.

Art. 12. CONVALIDACION DE ESTUDIOS EN CETPROS E INSTITUCIONES.
Los estudios realizados en un Centro de Educacién Técnico productiva-CETPRO que
imparte ciclo medio y conduce el titulo de Técnico, podra ser convalidados por el Instituto
en lo que resulte aplicable, siempre y cuando el estudiante haya concluido su educacién
basica e ingresado al Instituto, y de acuerdo al reglamento de convalidaciones e informe
técnico de secretaria académica, en concordancia a lo establecido en el art. 26 de la ley
N° 28044, Ley General de educacion.

El IES Publico “Clorinda Matto de Turner’ debera convalidar los Certificados de
Competencias emitidos por centros de certificacion autorizados. Se podran convalidar
las Unidades Didacticas considerando los desempefios relacionados a las Unidades de
Competencia y se establecera la ruta académica a seguir con el objeto de cursar las
Unidades Didacticas faltantes previa autorizaciébn con una resolucién directoral. El
estudiante seré incorporado siempre que haya concluido educacion basica completa.

Art. 13. COOPERACION NACIONAL E INTERNACIONAL.
El Instituto promueve la creacion y fortalecimiento de formas diversas de cooperacién
nacional e internacional dirigidas al intercambio académico a la realizacién de proyectos
y programas de formacién y difusion del conocimiento a través de la suscripcion de
convenios con Universidades y/o Instituciones publicas y privadas.

CAPITULO IV

DESARROLLO EDUCATIVO

PROCESO DE ADMISION, MATRICULA, LICENCIAS Y ABANDONO DE ESTUDIOS,
EVALUACION, PROMOCION, TITULACION Y CERTIFICACION, TRASLADOS INTERNOS
Y EXTERNOS, CONVALIDACIONES, SUBSANACIONES.

Art. 14.- PROCESO DE ADMISION.

El proceso de admisién al IES Publico “CMT” se realiza por concurso publico, y se realiza
conforme a las disposiciones definidas MINEDU y en el presente Reglamento
Institucional.

Para participar en el proceso de admisiéon al Instituto, se requiere haber concluido
satisfactoriamente los estudios de educacion basica en cualquiera de sus modalidades.
El proceso de admision de estudiantes al Instituto se desarrolla por concurso publico, a
través de tres modalidades: ingreso por dirimencia y titulados 04 vacantes, ingreso por
exoneracion del 1° al 5% lugar de la educacién secundaria, ciclo basico tecnolégico 05
vacantes por programa de estudio, afectados por terrorismo y personas con habilidades
especiales con acreditacion de CONADIS 02 vacantes por programa de estudio
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14.1

14.2

14.3

14.4

14.5

14.6

(deportistas calificados, licenciados de las fuerzas armadas se le asignara 15% a la nota
del examen de admision), y examen ordinario.

El nimero de estudiantes a ser admitidos al Instituto debe estar en concordancia con
las metas autorizadas por el MED y/o GEREDU, siendo que la cantidad de estudiantes
admitidos puede ser menor a la programada en las metas de autorizacion (40
VACANTES), en caso exista empate se considerara el promedio ponderado de
educacion secundaria.

El instituto convocard un proceso de admisién por afio, determinando el nimero de
vacantes bajo criterios de pertinencia, capacidad institucional, operativa docente,
infraestructura y presupuestal.

La publicacion del numero de vacantes se realiza a través de medios de comunicacién
radial, por medio de la pagina web, redes sociales y mediante volantes.

La admision al IES Publico -CMT se rige por su propio Reglamento que debe ser
aprobado por Resolucién Directoral del Instituto.

MODALIDADES DE ADMISION

Ordinaria. Se realiza anualmente a través de una evaluacion considerando condiciones
de calidad para cubrir el nUmero de vacantes de acuerdo al orden de mérito.

Por Exoneracion. Contempla la admision a deportistas calificados, estudiantes
talentosos y aquellos que estan cumpliendo servicio militar voluntario de conformidad
con la normativa vigente.

Por ingreso extraordinario. Este proceso de admision se autoriza por el Minedu y se
implementa para becas y programas conforme a la normativa de la materia cumpliendo
disposiciones complementarias y conexas que emita el Minedu.

El proceso de admision se realizara garantizando lo dispuesto en la Ley N°29973 Ley
General de la persona con discapacidad, la Ley N° 28592 Ley que crea el Plan Integral
de Reparaciones (PIR), la Ley N° 29600 Ley que fomenta la reinsercion escolar por
embarazo, la Lay N° 30490 Ley de la Persona Adulta Mayor, la Ley N° 29643 Ley que
otorga Proteccion al Personal con Discapacidad de las Fuerzas Armadas y Policia
Nacional del Peru en cuanto sea aplicable y otras normas segun corresponda.

Se reservara el 5% de la meta de atencién para personas con necesidades educativas
especiales, quienes accederan previa evaluacién, segun lo establecido en la Ley
N°29973, Ley General de la persona con discapacidad.

Art. 15.- MATRICULA, LICENCIA, RESERVA Y REINCORPORACION.

15.1

15.2

15.3

Los procesos académicos estan en concordancia con lo dispuesto en las normas
actuales del Ministerio de Educacion.

MATRICULA

La matricula en el IES Puablico “CMT” es por Unidades Didacticas en la plataforma del
MINEDU Registra, verificando de ser el caso la aprobacion de aprendizajes previos
exigidos segun el plan de estudios.

El codigo de matricula asignado al estudiante es el nimero del Documento Nacional de
Identidad (DNI), este codigo es Unico en toda la duracién del programa de estudios.
Pueden matricularse las personas ingresantes por concurso de admision, traslado,
convalidacion, reserva de matricula, reincorporacion. La ratificacion de matricula se
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15.4

15.5

15.6

15.7

15.8

15.9

15.10

15.11

15.12

15.13

15.14

realiza en cada periodo académico siendo un requisito mantener la condiciéon de
estudiante.

Procede la matricula por unidades didacticas en los periodos correspondientes si el
estudiante desaprob6 unidades didacticas

El estudiante solo podré llevar una unidad didactica dirigida por periodo fuera del techo
horario.

Para registrar su matricula el estudiante deberé estar en condicion de promovido de
acuerdo a cada Plan de Estudios y su respectiva norma, presentar la ficha de
seguimiento en forma obligatoria y autorizado por secretaria académica.

Los estudiantes que tienen pendientes de aprobacién Unidades Didacticas del
periodo(s) anterior(es) serdn matriculados a peticion de los estudiantes desaprobados
en dichas unidades con el objeto de nivelar el desarrollo de los periodos respectivos.
En caso que el estudiante desapruebe el 50% de unidades didacticas de especialidad y
empleabilidad debera a repetir el periodo académico.

La matricula extemporanea se realiza previa penalidad del 20% del costo total de la
matricula. Esta se efectla hasta cinco dias después del plazo establecido en el
cronograma.

No se admitira la matricula de estudiantes que tienen Unidades Didacticas
correspondiente a los periodos académicos anteriores pendientes de subsanacion,
seran matriculados de manera obligatoria en el periodo académico inmediato en
condicién de repitencia siempre que no exceda los créditos y las horas programadas.
En cada periodo académico los estudiantes se matriculan maximo 22 créditos, para lo
cual el Instituto organiza su Plan de Estudios asignando como minimo 18 créditos en el
periodo respectivo y maximo 24 créditos.

Para la matricula es requisito indispensable haber desarrollado las experiencias
formativas (EFSRT) al concluir el modulo respectivo caso contrario no podran registrar
su matricula.

La secretaria académica elabora el Registro de Matricula en formatos oficiales dentro
de los 10 dias de concluido la misma, asignandole su cddigo de matricula que es el
numero de su DNI y presenta a la GEREDU para su visacion respectiva.

No procede la matricula de estudiantes, una vez aprobado el Registro Oficial de
Matricula por ningun caso. El incumplimiento determinara la apertura de un proceso al
responsable con conocimiento de la Gerencia Regional de Educacion.

Art. 16.- MATRICULA LICENCIA

16.1.

16.2.

16.3.

Los estudiantes podran realizar la licencia de estudios hasta por un maximo de cuatro
periodos académicos. En caso de existir alguna variacién se aplicaran los procesos de
convalidacion que correspondan.

La licencia de estudios procede previa matricula o cuando el estudiante habiendo
asistido por mas de 15 dias deja de asistir, procede siempre que lo solicite. Esta sera
autorizada a través de una Resolucién Directoral.

El abandono se considera cuando un estudiante deja de asistir al Instituto sin solicitar
licencia por un periodo de 20 dias habiles consecutivos, o cuando estando de licencia
no se reincorpora al término de ella (2 afios), en ambos casos pierde su condicion de
estudiante.

RESERVA DE MATRICULA
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16.4.

16.5.

16.6.

16.7.

16.8.

Los ingresantes podran reservar matricula hasta por un maximo de cuatro periodos
académicos. En caso de existir alguna variacion en los planes de estudios, se aplicaran
los procesos de convalidacion correspondientes.

El IES emitird la Directiva de Afio Académico, considerando el cronograma y las fechas
de inicio y finalizacion de los periodos académicos y la cronogramacion de las matriculas
y acciones académicas.

REINCORPORACION

Los estudiantes pueden realizar la reincorporacion antes o hasta la culminacién del
plazo de término de la licencia de estudios sujeto a las condiciones que se establezcan.
Concluida la licencia o la reserva de matricula el estudiante debe reiniciar sus estudios
previa solicitud, la cual sera resuelta mediante Resolucion Directoral.

Los estudiantes que al reservar su matricula y no se incorporen en el plazo determinado
pierde el derecho de matricula de dicho proceso, lo cual no impide que vuelva a postular
en otro proceso.

ART. 17°.- EVALUACION ACADEMICA Y PROMOCION.

17.1.

17.2.

17.3.

17.4.

17.5.

17.6.

17.7.

17.8.

17.9.

El Sistema de evaluacion académica del estudiante en el Instituto es en funcién al logro
de competencias profesionales; es objetiva, integral, flexible, permanente, sistematica y
criterial, basada en criterios e indicadores de logro que valoren el dominio de los
saberes practicos.

El docente en forma obligatoria deberéa formular los instrumentos de evaluacion y debera
hacer conocer a los estudiantes al inicio del periodo.

La 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 evaluaciones de recuperacion para alcanzar la calificacion aprobatoria de la
unidad didactica y esa sera registrada en acta de evaluacion de recuperacion.

La Evaluacién del Aprendizaje, lo efectia el docente de las unidades didacticas a su
cargo, en forma permanente conforme lo dispone las normas, los planes de estudio,
itinerarios formativos y con autonomia. Para ello debera utilizar instrumentos de
evaluacion disefiados para evaluar el logro de la capacidad del estudiante.

El estudiante del sistema de calificacion empleara una escala vigesimal y la nota minima
aprobatoria es trece (13) para las unidades didacticas y experiencias formativa en
situacion real de trabajo. La fraccibn mayor o igual al 0.5. se considera a favor del
estudiante.

Se considera aprobado el modulo, siempre que se haya aprobado todas las unidades
didacticas respectivas y la experiencia formativa en situaciones reales de trabajo segun
el plan de estudios.

Los estudiantes tienen derecho a la retroalimentacion si hubieran sido desaprobados en
la unidad de competencia y ser nuevamente evaluados.

El programa de actividades de recuperacion, debe comprender acciones como trabajos
practicos, actividades de auto aprendizaje y otras acciones formativas que el docente
considere convenientes, las mismas que se relacionaran con las deficiencias
identificadas.

La evaluacion del estudiante se realiza en funcién de los objetivos y competencias
establecidos en las programaciones curriculares respectivas, asegurando objetividad,
validez, pertinencia y confiabilidad en la medicion del aprendizaje.
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17.10.

17.11.

17.12.

17.13.

17.14.

17.15.

17.16.

17.17.

17.18.

17.19.

17.20.

17.21.

17.22.

17.23.

17.24.

La evaluacion es el proceso permanente de la obtencion de informacion, analisis y
reflexion sistematica sobre los aprendizajes del estudiante.

La evaluacién extraordinaria se aplica cuando el estudiante tiene pendiente una, dos o
tres unidades didacticas para culminar un plan de estudios siempre que no hayan
transcurrido mas de tres afios. La evaluacion extraordinaria sera registrada en un acta
de evaluacion extraordinaria.

Los documentos oficiales utilizados para la evaluacion académica son: Registro de
Matricula, Registro de Evaluacion, Registro de Certificados Modulares, Registro de Acta
de Evaluacion, Consolidado de Notas.

Los estudiantes podran rendir evaluaciones de recuperacion a fin de lograr la
aprobacién final de las unidades didacticas dentro del mismo periodo de estudios previa
designacion de un Jurado compuesto por dos miembros del programa de estudios
designados por el coordinador de Area académica del programa de estudios respectiva;
los resultados seran registrados en un Acta de Evaluacion de Recuperacion.

Los estudiantes podran rendir evaluaciones de recuperacion siempre que hayan
desaprobado con notas de 10, 11 y 12, notas inferiores a 09 se consideran
desaprobados y deberan repetirlos en el periodo siguiente. Volver a matricularse la U.
D. desaprobada solo una unidad didactica.

Las Unidades Didacticas correspondientes a un médulo que no hayan sido aprobadas
al final del periodo académico deberan volver a llevar en el periodo correspondiente.
La secretaria académica es responsable de asesorar y guiar al personal docente en el
sistema de evaluacion académica de los estudiantes.

Si el estudiante desaprueba por tercera vez una Unidad Didactica, se dara por retirado
del programa académico.

Los estudiantes que han concluido estudios en afios anteriores y tuvieran pendientes
subsanar algunas asignaturas, podran subsanarlas previa autorizaciébn hasta un
maximo de 04 asignaturas y luego ser considerados como egresados y poder estar
aptos para su proceso de titulacién de acuerdo a las normas vigentes.

Las inasistencias que no debe superar el 30% del total de horas programadas para el
desarrollo de las unidades didacticas.

En casos excepcionales y con previa evaluacion el area de empleabilidad
conjuntamente con la Jefatura de unidad Académica y el docente a cargo de las
unidades didacticas, se podra justificar parte de las inasistencias, previa solicitud del
estudiante debidamente fundamentada y documentada.

El estudiante que acumula inasistencias por mas del 30%, sera desaprobado en la
unidad did4ctica, anotandose la nota de 00.

Los estudiantes que obtengan el primer y segundo lugar en el tercio estudiantil se acoge
al estimulo de la exoneracion del 50% de costo de su matricula y al final de sus estudios
seran reconocidos mediante una R.D. de felicitacion.

Cada docente, bajo responsabilidad, debe informar a los estudiantes, sobre los avances
y dificultades en el logro de las capacidades e indicadores de logro a fin que tomen
conocimiento de las dificultades que se deriven de una probable desaprobacion.

En cualquier tipo de evaluacion, se espera una conducta honrada y ética por parte del
estudiante. Cualquier sospecha de una conducta inapropiada, serd sancionada de
acuerdo al presente reglamento y el estudiante obtendra el calificativo de cero (00) en
la evaluacion.
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17.25. En caso de reclamos sobre la calificacion y las notas, el estudiante realizara el pedido

de revision con el docente, por escrito y deber& ser atendido en un tiempo no mayor a
las 24 horas.

ART. 18°.- CERTIFICACION MODULAR, CONSTANCIAS Y CERTIFICADO DE ESTUDIOS.

18.1.

18.2.

18.3.

18.4.

18.5.

18.6.

18.7.

18.8.

La certificacion modular es un proceso mediante el cual el IES emite un documento
oficial que certifica la conclusion de estudios de manera parcial o total. Los certificados
0 constancias otorgadas a los estudiantes son los siguientes:

CONSTANCIA DE EGRESO Y BACHILLERATO TECNICO

El estudiante solicita la constancia de egreso siempre que haya concluido de manera
satisfactoria todas las unidades didacticas y experiencias formativas en situacion reales
de trabajo vinculadas a un programa de estudios. La Constancia de Egresado y
bachillerato técnico se expide de acuerdo al modelo del Instituto.

CERTIFICADO DE ESTUDIOS

El documento que acredita la calificacion que obtuvo el estudiante en las unidades
didacticas del programa de estudios desarrolladas hasta el momento de su solicitud. Se
emite conforme al modelo Unico nacional (Anexo N° 1A o Anexo N° 1B).

Para la emision del Certificado de Estudios se debe cumplir con:

Solicitud del estudiante en FUT.

Pago de derechos de certificado de estudios.

Dos fotografias tamafio carnet a color.

CERTIFICADO MODULAR

La certificacibn modular es documento que acredita el logro de las competencias de un
ma&dulo formativo luego de aprobar la totalidad de las unidades didacticas y experiencias
formativas correspondientes, de acuerdo al programa de estudios.

Los Certificados Modulares se emiten conforme al modelo Unico nacional (anexo N° 2A
0 anexo N° 2B) teniendo en cuenta las siguientes caracteristicas:

- Formato A4, papel de 180 a 2.20 gr.

- Foto tamafio pasaporte, firma, post firma y sello del director.

La expedicion del certificado de un médulo Técnico Profesional sera a los 30 dias,
después de haber cumplido con los requisitos anteriores.

El responsable del trdmite del certificado modular es la Oficina de Secretaria Académico
en coordinacion con la coordinacion de Area Académica.

El instituto al momento de entregar el certificado modular debera inscribir en un libro
donde se registrara el N° del certificado modular, el D.N.I., la fecha de entrega y la firma
del estudiante (todo tramite de recojo de documentos es personal, a excepcién de que
se presente un documento notarial que autorice el recojo por otra persona diferente al
titular)

13
AV. VILCANOTA S/N CALCA TELEFONO 084 624088



REGLAMENTO INTERNO 2019-2024 IES PUBLICO CLORINDA MATTO DE TURNER

Art.19. DEL GRADO TECNICO/TITULACION:

19.1 GRADO BACHILLER TECNICO
Es el reconocimiento académico, es otorgado por el instituto al haber culminado un
programa de estudios de manera satisfactoria en el marco de la Ley N° 30512
correspondiente al nivel formativo profesional técnico.

19.2 El grado académico de bachiller técnico Se otorga al cumplimiento de los requisitos
minimos:

- Aprobacion de un programa de estudios con un minimo de 120 créditos
- El reconocimiento de un idioma extranjero o de una lengua originaria.
- Reconocimiento de programas ofimaticos (computacion basica)

19.3 En caso que el egresado solicite la obtencién del grado de bachiller técnico en una
institucion licenciada distinta a la que realiz6 el programa de estudios debera pasar por un
proceso de convalidacion con un programa de estudios similar debidamente licenciado,
cumpliendo con los requisitos establecidos en la presente norma.

19.4 El instituto solicita al minedu el registro del grado de bachiller técnico de acuerdo a los
procedimientos establecidos en la norma técnica especifica

Art.20. SOBRE LA ACREDITACION DEL IDIOMA EXTANJERO LENGUA ORIGINARIA
PARA EL GRADO BACHILLER TECNICO:

20.1 Para la obtencion del grado bachiller técnico, se requiere acreditar el idioma extranjero
de preferencia el inglés en el nivel B1.

20.2 La acreditacion es emitida por una institucién especializada o por el IES, a través de un
proceso de evaluacion previamente establecido, la evaluacién debe ser elaborada por un
profesional que acredite el nivel minimo exigido.

20.3 Para el caso de la acreditacion de la lengua originaria se exige el nivel béasico. La
acreditacion es emitida por una institucién especializada en lenguas originarias o por el IES
a través de un proceso de evaluacidén previamente establecido. La evaluacion debe ser
elaborada por un profesional registrado en el Registro Nacional de Docentes Bilinglies de
Lenguas Originaras del Per( creado a través de la Resolucion Ministerial N° 06-2013-ED.

Art.21. TITULACION DE NIVEL FORMATIVO PROFESIONAL TECNICO

Es el Titulo que se otorga a las personas al haber concluido un programa de estudios de

manera satisfactoria correspondiente al nivel formativo de profesional técnico

21.1 El titulo de profesional técnico es emitido de acuerdo al modelo Unico nacional
establecido por el Minedu (anexo N° 5A o anexo N° 5B) teniendo en cuenta las siguientes
caracteristicas: Formato A4, papel 180 a 220gr., foto tamafio pasaporte, firma, pos firmay
sello del director.

21.2 Requisitos de la Titulacion
a. Haber obtenido previamente el grado de Bachiller Técnico.
b. Haber aprobado el desarrollo y sustentacion de un trabajo de aplicacion profesional
0 un examen de suficiencia profesional.
d. Realizar los tramites y el pago correspondiente, ante el IES, para la obtencién del
Titulo de Profesional Técnico de acuerdo a las normas vigentes.
21.3 Modalidades
a) Trabajo de aplicacion profesional
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- El trabajo de aplicacion profesional busca consolidar las capacidades de aplicacion
practica en situaciones especificas del programa de estudios.

- La instituciébn educativa asigna un docente responsable de la especialidad o
especialidades vinculantes para el asesoramiento en el desarrollo y sustentacién del
trabajo de aplicacion profesional, el cual esta orientado a dar una solucién técnica a
una problemética del quehacer profesional y proponer alternativas de mejora con la
justificacion correspondiente.

- Para los trabajos de aplicacion profesional multidisciplinarios pueden ser hasta un
maximo de cuatro (4) estudiantes, en el caso que sean de un mismo programa de
estudios pueden realizarlo un maximo de dos (2) estudiantes.

- Para la evaluacién se conforma un jurado calificador integrado como minimo por (2)
personas y un maximo de (4) personas.

- El procedimiento de este trabajo se rige por las normas internas del IES, debiendo
quedar registrado en un Acta de Titulacion.

- El trabajo de aplicacion no implica financiamiento de equipo o infraestructura
institucional.

b) Examen de suficiencia profesional

- Esta modalidad consiste en un examen donde el estudiante debe evidenciar sus
conocimientos tedéricos-practicos y practicos.

- Para la evaluacién se conforma un jurado calificador integrado como minimo por (2)
personas y un maximo de (4) personas.

- El procedimiento de este trabajo se rige por las normas internas del IES, debiendo
quedar registrado en un Acta de Titulacion.

- El egresado tiene hasta tres (03) oportunidades de evaluacién para la titulacion.
Superadas dichas oportunidades el egresado desaprueba y sera retirado de esta
modalidad. Si supera dichas oportunidades deberd optar otra modalidad para la
titulacion.

- El estudiante que haya concluido con los requisitos para sustentar su proyecto o
prueba de suficiencia profesional (examen tedrico - practico) lo hara ante un Jurado
reconocido con Resolucion Directoral que se dard a conocer con 72 horas de
anticipacion y estara conformado por:

Preside el Acto : Director General.

Presidente : Jefe de Unidad Académica.

Secretario : Coordinador de Area Académica respectivo.
Vocal 1 : Docente especialista del programa de estudios.

El proceso de titulacién se rige por su propio reglamento.

Art.22. Duplicado de Titulos y/o Grado de Bachiller técnico
Los duplicados de los Titulos y/o Grado de Bachiller son otorgados por el Director
General del IES de conformidad a las normas legales sobre la materia y las normas
internas de la Institucion. Los duplicados se deberan emitir en los formatos de
duplicados que establezca el Ministerio de Educacion.

22.1 Requisitos de Duplicado de Titulos
Los requisitos son:
e Llenado de la ficha de tramite.
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e Pago de los derechos correspondientes.
¢ Declaracion jurada de la pérdida, robo y/o deterioro.

Art. 23° TRASLADOS INTERNOS Y EXTERNOS.

23.1 Traslado Interno. Se denomina traslado interno aquel cuando el estudiante
solicita cambio de un programa de estudios a otro programa de estudios dentro de la
misma Institucion y procede hasta el segundo periodo académico.

23.2 Los requisitos para el traslado interno son:

- Haber aprobado las Unidades Didacticas de los médulos respectivos.

- Solicitar el traslado con anticipacion (antes del inicio de las matriculas)

- El traslado interno se efectla previa determinacion de la vacancia correspondiente
solo al finalizar el | periodo académico del afio.

23.3 Traslado Externo. Se denomina traslado externo a otro programa de estudios
en otros IES. La solicitud de traslado debe realizar el estudiante antes de culminado
en el proceso de matricula correspondiente.

23.4 Los requisitos para el traslado externo son:

Haber aprobado las Unidades Didacticas de los médulos respectivos.

El traslado externo se solicita en el mes de marzo y/o Julio antes de inicio del

periodo académico, previa presentacion de la vacancia del instituto del destino.

El interesado debe cancelar los derechos correspondientes de acuerdo al TUPA

institucional.

El traslado externo se procede hasta el tercer periodo y en casos especiales sera

evaluado el expediente por el consejo académico para acceder a otros periodos.

Tener certificado de estudios visado por la DREC.

23.5 El traslado interno y externo procede luego de realizar la convalidacion,
matricularse en  las unidades didacticas que le falta desarrollar una vez nivelado
recién procede a la matricular en el periodo y médulo correspondiente.

Art.24°. - CONVALIDACION DE ESTUDIOS.

La convalidacién es un proceso mediante el cual el IES, reconoce que el estudiante

tiene las capacidades adquiridas que corresponden a una unidad didactica, un médulo

0 una o mas unidades didacticas del programa de estudios, asi como unidades de

competencia para el &mbito laboral y permite la continuidad de estudios respecto a un

determinado plan de estudios.

La convalidacién es aprobada mediante una Resolucion Directoral emitida y registrada

por el IES, de conformidad con los lineamientos académicos generales establecidos

por el Minedu.

24.1 Tipos de convalidacion:
a. Convalidacion entre planes de estudios

- Cambio de plan de estudios: Estudiantes que iniciaron su formacion académica
con un plan de estudios que haya perdido vigencia, podran solicitar la
convalidacion de los estudios correspondientes, a fin de continuar su proceso
formativo con el nuevo plan de estudios aprobado por el IES.

- Cambio de programa de estudios: estudiantes que se trasladan a otro programa
de estudios en la misma institucién educativa u otra formalmente autorizada o
licenciada.
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Consideraciones minimas:

e realizar un analisis comparativo apoyandonos de silabos.

¢ Se convalidaran aquellas unidades didacticas que sean iguales por lo menos a
un 80% de contenidos similares y de ser el mismo nivel de complejidad.

e La unidad did4ctica convalidada se asignaré el creditaje de acuerdo al plan de
estudios donde continuaran los estudios.

b. Convalidacion por unidades de competencia:

Certificacion de competencias laborales. Se convalida la unidad de
competencia laboral descrita en el certificado de competencia laboral vigente y
emitido por un centro de certificacién autorizado.

Convalidacién por Certificado Modular. Se convalida la unidad de competencia
0 unidades de competencia, de ser el caso, descritas 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.

Consideraciones minimas:

e Para el caso de la certificacion de competencias laborales la institucion 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 logro
asociados a un programa de estudios.

e Para el caso de certificacion modular, la institucion debera constatar la unidad
de competencia e indicadores de logro descritos en el certificado modular con la
unidad de competencia e indicadores de logro asociado a un programa de
estudios.

e Las unidades de competencias contratadas 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 un médulo formativo reconocer
el modulo en su totalidad.

¢ Si la convalidacion por todo el modulo, se le asignara el total de créditos de
acuerdo al plan de estudios formativos del IES donde continuara los estudios.

CAPITULO V

DOCUMENTOS OFICIALES DE INFORMACION

Art. 25° Reporte de informacién al Minedu:

Art.

Registro de matricula, se remite a los 30 dias habiles de haber iniciado el periodo

académico.

Registro de Evaluacién y Notas, se remite luego de 30 dias habiles de haber culminado

el periodo académico.

Registro de Certificados, grados y titulos, se remite a los 30 dias h&biles de su emision.
26° Reporte de informacion al Minedu a través del sistema de informacion
académica:

Registro de Matricula dentro del mes siguientes de haber iniciado el periodo académico.
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o Consolidado de Notas, de cada estudiante, se remite luego de 30 dias habiles de haber
culminado el Plan de Estudios (anexo N° 6A).

e Registro de Certificados, grados y titulos, se remite a los 30 dias habiles de su emision.

o Registro de egresados, a los 30 dias habiles de haber culminado el programa de
estudios.

e Registro de seguimiento de egresados, especificando insercion 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.

CAPITULO VI
DISENOS CURRICULARES, PLANES DE ESTUDIOS,
Art. 27°.- Planes de estudios.

27.1 EIl Plan de Estudios de los Programas Académicos de Enfermeria Técnica, Mecéanica
Automotriz, Mecatronica Automotriz y Guia Oficial de Turismo es de responsabilidad
del Instituto, su organizacion tendra como referente las competencias definidas en el
programa de estudios en concordancia con el Catalogo nacional de Oferta Formativa.

27.2 Los componentes curriculares son los siguientes: competencias especificas (técnicas),
competencias para la empleabilidad y experiencias formativas en situaciones reales
de trabajo. El Instituto elabora los Itinerarios Formativos en cada programa de estudios,
asignandole los créditos respectivos a cada Unidad Didactica y tienen calificacion.

27.3 El Institutos de Educacién Superior publico “Clorinda Matto de Turner’ Calca
contextualizara el plan de estudios especifico de cada Programa de estudios en el
sistema modular, respondiendo a las necesidades locales, regionales y nacionales
presentes y futuras, respetando los contenidos minimos comunes establecidos en los
Lineamientos Académicos generales.

27.4 El plan de estudios se desarrolla en no menos de 2550 (horas), con un minimo de
ciento veinte (120) créditos durante seis (6) periodos academicos .

27.5 Los docentes del instituto podran realizar el proceso de diversificacion y
contextualizacién curricular, hasta en un 30 %, atendiendo las demandas locales o
regionales, los cambios educativos, su demanda para la insercion laboral,
promoviendo la unidad nacional.

27.6 El plan de estudios del Instituto debe considerar horas adicionales para talleres u otras
actividades de acuerdo con la naturaleza del programa académico.

27.7 EIl Secretario Académico publicara y actualizara en la pagina Web del instituto los
planes de estudio de los programas académicos que oferta el Instituto.

Art.28. El crédito académico es una medida de tiempo dedicado por los estudiantes para
lograr capacidades y competencias, permitiendo:
Un crédito académico es equivalente a 16 horas de teoria o 32 horas de practica, la
hora pedagdgica tiene una duracion de 45 minutos y la hora no pedagégica 60 minutos.

Art. 29°.- Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo
a. Las Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo constituyen un eje
fundamental del curriculo en la formacion integral del estudiante. Se organiza en forma
progresiva y secuencial, teniendo en cuenta los niveles de complejidad y las
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especificidades de cada programa de estudios y/o mbédulo profesional de
especializacion. Los estudiantes pueden realizar las EFSRT al inicio, durante o al
término del mdédulo formativo y que su realizacién no puede exceder los seis meses
luego del término del modulo.

b. Tienen como finalidad consolidar los aprendizajes logrados durante el proceso
formativo, y es un requisito indispensable para que el estudiante acceda a la certificacion
modular, a tener la condicion de egresado, de bachiller y a la titulacion como Profesional
Técnico o Técnico. Es de cardcter obligatorio.

Art. 30°.- De los lugares de realizacion de las experiencias formativas en situaciones
reales de trabajo
Las Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo se realizan en:
a. En el IES
¢ Mediante proyectos productivos de bienes y servicios, los cuales permiten el desarrollo
de capacidades vinculadas a las competencias asociadas a un médulo formativo de
un plan de estudios determinado. El proyecto desarrolla un conjunto de actividades
interrelacionadas que ofrecen al mercado un producto o servicio en el lapso de un
tiempo definido.
¢ Mediante actividades conexas a los procesos institucionales que se realizan dentro de
la institucion educativa; las cuales permiten el desarrollo de capacidades vinculadas a
las competencias asociadas a un moédulo formativo de un plan de estudios
determinado.
¢ El desempefio del estudiante sera evaluado a través de criterios establecidos por la
institucion educativa y estard a cargo del responsable técnico del proyecto o la
actividad; ademés de un docente de la especialidad.

b. En Centros laborales (empresas, organizaciones u otras instituciones del sector
productivo)

e 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.

¢ Para ello, los IES deben generar vinculos, a través de convenios, acuerdos u otros,
con empresas, organizaciones o instituciones del sector productivo local y /o regional.

¢ El desempefio del estudiante sera evaluado a través de criterios establecidos por la
institucion educativa y estara a cargo un representante de la empresa, organizacion o
institucion. Asimismo deberéa contar con un docente de la especialidad responsable de
acompanar dicho proceso.

e El valor de un crédito en las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo,
equivale a horas practicas

e El IES emite una constancia u documento que acredite de manera especifica el
desarrollo y resultados de las experiencias formativas.

CAPITULO VII
PROGRAMAS ESTUDIOS

Art. 31. El IES Publico “Clorinda Matto de Turner” desarrolla los programas de estudios
Mecatronica Automotriz, Enfermeria Técnica y Guia Oficial de Turismo en periodos
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académicos, de acuerdo a las normas expedidas por la Direccién General de Educacion
Superior y Técnico Profesional del Ministerio de Educacion.

Art. 32. Periodo académico

Los estudios en el IES Publico “Clorinda Matto de Turner” conducentes al Titulo
Profesional se organizan en periodos académicos entendidos como los tiempos
necesarios que se establece en un programa de estudios, requerida para desarrolla un
conjunto de unidades didacticas, vinculantes, asociadas como minimo a una unidad de
competencias.

El periodo académico se programa con una duracion de 16 semanas que incluye
actividades de recuperacion y evaluacion. Cada periodo académico tiene una duracion
méxima de 24 créditos.

Art. 32. Periodo académico
Es la unidad de calificacion o valoraciéon que se le otorga al aprendizaje que adquiere
un estudiante, de acuerdo al tiempo que la institucion educativa le otorga y que éste
dedica, en el recibimiento de las sesiones de clases y realizacién de actividades, a fin
de poder alcanzar o conseguir las metas que se las trazado, como la obtencién de
conocimientos, actitudes y habilidades.
El crédito académico incluye los procesos de aprendizajes teoricos, practicos y
habilidades segun corresponda.
Para estudios presenciales equivales a un minimo de 16 horas de teoria o el doble de
horas précticas.
El valor de crédito de cada unidad didactica es expresado en nimeros enteros.

CAPITULO VI

SUPERVISION, MONITOREO Y EVALUACION INSTITUCIONAL.

Art. 33°. Supervisidon y monitoreo en el instituto

33.1. SUPERVISION
Es el proceso de acompafiamiento, solucidon de problemas, mejora continua de los
procesos educativos y verificacion del cumplimiento de funciones y obligaciones del
personal administrativo, docente, jerarquicas y directivas del Instituto de Educacion
Superior Publico “Clorinda Matto de Turner”, acorde a la normatividad vigente que
permita tomar medidas para la mejora la calidad educativa.

27.8 MONITOREO
Es el proceso de seguimiento al logro de los indicadores que permitan comprobar la
calidad y el logro a nivel de los insumos, procesos y productos esperados en el
cumplimiento de las responsabilidades y funciones de cada actor institucional.

27.9 ACOMPANAMIENTO
Es el acto de ofrecer asesoria continua, es decir, el despliegue de estrategias y
acciones de asistencia técnica, a través de las cuales, una persona 0 equipo
especializado visita, apoya y ofrece asesoramiento permanente a los administrativos,
docentes, jerarquicos y directivos del Instituto de Educacidon Superior Publico
“Clorinda Matto de Turner” en temas relevantes a sus actividades laborales.
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27.10SUPERVISION PEDAGOGICA
Se llama asi, al proceso técnico de orientacion y asesoramiento, instituido, para
optimizar las actividades ensefianza - aprendizaje. Est4 centrada en el mejoramiento
continuo de los procesos de aprendizaje, el desempefio profesional de los docentes,
y el ofrecimiento de la oportuna y consistente informacion, para una acertada toma
de decisiones.

La supervision pedagodgica garantiza una accidbn mas enriquecedora y formativa,
facilitando un trato mas humano con todos los agentes y actores educativos; dando
pase a la creatividad y criticidad, dejando de lado la basqueda de errores para mal
juzgar y sancionar.

Como proceso incorpora el monitoreo pedagdgico como estrategias de seguimiento
destinado a identificar de manera sistematica la calidad de desempefio de un
sistema, sub-sistema o proceso a efecto de introducir los ajustes a los cambios
pertinentes y oportunos para el logro de resultados y efectos en el entorno; y el
acompafiamiento pedagdgico entendido como un servicio destinado a ofrecer
asesoria planificada, continua, contextualizada, interactiva y respetuosa del saber
adquirido por directores, especialistas y docentes, orientado a la mejora de la calidad
de los aprendizajes de los estudiantes, del desempefio docente y de la gestién de la
instituciéon educativa.

27.11El Plan de Acompafiamiento Docente tiene los siguientes objetivos:

a) Propender acciones que contribuyan a su mejoramiento en tres aspectos
fundamentales:
- Planificacion educativa. Identificar las deficiencias o aciertos
- Proceso de ensefianza — aprendizaje programar capacitaciones puntuales y reforzar

al docente adecuadamente.

- Evaluacién educacional.

b) Conocer las dificultades que tiene el docente en el desarrollo de su asignatura.

c) Cooperar con el docente supervisado en procura de superar todo tipo de dificultades

gue pudiera tener.
d) Conocer la apreciacion del educando con relacion al servicio educativo que recibe.

27.12Las acciones de supervision y monitoreo deben promover la autoevaluacién
del instituto por:

e La supervision a la direccion lo realiza Area de Educacion Superior de la DREC.

e La supervision a la jefatura de unidad, area de administracion, secretaria
académica y personal administrativo lo realiza la Direccion.

e La supervision a los jefes de area lo realiza el Jefe de Unidad Académica.

e La supervisiobn y monitoreo se realizaran como un proceso permanente de
asesoria, por parte Direccion, jefe de unidad académica y coordinadores de area
académica del programa de estudio, para lo cual el jefe de unidad elabora un
plan de supervision académica previamente, para lograr el mejoramiento de la
calidad y eficiencia del servicio educativo que se ofrece.

e Las supervisiones realizadas por los coordinadores de &rea académica del
programa de estudio, seran informadas a la Jefatura de Unidad Académica.

e Las observaciones realizadas en la supervisién seran comunicadas al docente
en el lapso de 24 horas en forma escrita.
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Los resultados de la supervision académica de los docentes seran considerados
dentro de su desempefio profesional.

La supervision de las labores docentes constituye una potestad de la Institucion
para el mejoramiento de la calidad educativa, por lo tanto, el docente debera
proceder a brindar las facilidades del caso para dicha labor, ya sea por el Jefe
de Unidad Académica o por los coordinadores de area académica del programa
de estudio.

El docente después de la supervision deberd mostrar una actitud constructivista,
evitando comentarios perniciosos contra el personal supervisor u otro analogo,
si hubiera alguna observacién debera informar de manera respetuosa al jefe
inmediato superior, caso contrario se considerard como una falta leve pasible de
sancioén correspondiente.

Asi mismo los resultados de las supervisiones de Jerarquicos y administrativos
seran considerados dentro de su desempefio profesional.

27.13Las acciones de monitoreo se realizan como un proceso permanente de asesoria,

acompafiamiento y estimulo a la formacion profesional y al desarrollo institucional
para identificar debilidades e irregularidades y tomar decisiones oportunas que
permitan corregirla para lograr el mejoramiento de la calidad y eficiencia del servicio
educativo que se ofrecen, estas acciones deben promover la auto evaluacién en el
instituto.

Art. 34°. Evaluacion institucional del IES Publico “Clorinda Matto de Turner.

La direccion general de educacion superior y técnico profesional del Ministerio de
Educacion establece los lineamientos técnicos para que las direcciones regionales
de educacion, o las que hagan sus veces, realicen las acciones de evaluacién
general de los institutos y escuelas de educacion superior con fines de
mejoramiento.
La naturaleza de la Evaluacion Institucional, se define como un proceso de
sistematizacion y analisis de la informacién que nos permita determinar el avance
o logro de los objetivos propuestos para la toma de decisiones.
El propésito de la evaluacion se caracteriza por ser un proceso democratico que
permite mejorar los procesos académicos y administrativos. Es un proceso
abierto, flexible, sistematico y oportuno donde participan todos los miembros de la
comunidad educativa.

Son responsables del proceso de evaluacién institucional el personal Directivo,
los docentes, administrativos y alumnos.

Los ambitos de la evaluacion son el area académica y el area administrativa.

TITULO I
CAPITULO IX

PLANIFICACION Y GESTION INSTITUCIONAL

Art. 35°. EI IES Publico “Clorinda Matto de Turner” de Calca, cuenta con los siguientes 6rganos

internos:

a) El Consejo Institucional.
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b) El Consejo Directivo.
c) El Director General.

IES PUBLICO CLORINDA MATTO DE TURNER

CAPITULO X

ORGANIZACION Y REGIMEN DE _GOBIERNO La organizacién en el Instituto, para el

desarrollo de sus actividades académicas y administrativas cuenta con los siguientes

documentos institucionales:

- Proyecto Educativo Institucional

- Plan Anual de Trabajo

- Reglamento Institucional

-Manual de Organizacién y Funciones

Art. 36°. La estructura organica del Instituto de Educacion Superior Publico "Clorinda Matto de
Turner” Calca esta organizada de la siguiente manera:

CARGOS

RESPONSABLES

Consejo Institucional

Consejo Directivo

Director General

Mg. Abel Delgado Ugarte

Jefe de Unidad Académica

Prof. Henry Erasmo Farfan Parisaca

Secretario Académico

Lic. Luis Alberto Yanque Martorell

Area de administracion

Lic. Elvis Huamantupa Estrada

Coordinador de Area Académica de M.A

Prof. Jose Casafranca Auccaillo

Coordinador del Area Académica de E.T.

Lic. Margot Pinedo Garcia

Coordinador del Area Académica de G.O.T.

Lic. Maria Lucinda Herrera Ayte

Jefe del Area de Produccion

Ing. llia Mirella Colpaert Vrgas

Art. 37°. De los 6rganos de direccion, linea, asesoramiento, apoyo, personal docente y personal

administrativo del Instituto:

A.- Organo de Direccion

N° | Denominacién del érgano.

Responsables de su conformacion

1 Director General

Mg. Abel DELGADO UGARTE

2 Consejo Directivo

Conformado por el Director General,
Jefe de Unidad Académica, vy
coordinadores de Areas Académicas.
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B.- Organo de linea

3 Jefe de Unidad Académica Prof. Henry Erasmo Farfan Parisaca

4 Jefe de Area Académico de | Lic. Margot Pinedo Garcia
Enfermeria

5 Jefe de Area Académico de | Prof. José Casafranca Auccaillo
Mecénica Automotriz

6 Jefe de Area académico de | Lic. Maria Lucinda Herrera Ayte
Guia Oficial de Turismo

C.- Organos de asesoramiento

6 Consejo Institucional

Conformado por el Director General,
Jefe de Unidad Académica,
coordinadores de las Areas
Académicas, un representante de los
estudiantes, un representante de los
docentes y un representante del
personal administrativo.

7 Consejo Consultivo

Con participacién de Instituciones

Publicas y Privadas.

D.- Organo de apoyo

7 Area de administracion Lic. Elvis Huamantupa Estrada
8 Secretaria Académica Lic. Luis alberto Yanque Martorell
10 Jefe de produccién Ing. llia Mirella Colpaert Vargas

PERSONAL DOCENTE.

N° NOMBRE Y APELLIDOS | PROG. COND. LABORAL
ACADEMIC
PROGRAMA DE ESTUDIOS DE ENFERMERIA TECNICA
Lic. Margot PINEDO | Enfermeria Contratado 40 Hs.
GARCIA técnica
Lic. Elvis HUAMANTUPA | Enfermeria Contratado 40 Hs.
ESTRADA Técnica
Lic. Zaira AYMACHOQUE | Enfermeria Contratado 40 Hs.
SANTA CRUZ Técnica
Lic. Cieloli Herrera Vargas | Enfermeria Contratado Hs. 19
Técnica
Lic. Ghilda Aurora Aguayo | Enfermeria Contratado Hs. 18
Saloma Técnica
PROGRAMA DE ESTUDIOS DE GUIA OFICIAL DE TURISMO
Lic. Luis A. YANQUE | Guia Oficial de | Contratado 40 Hs.
MARTORELL Turismo
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Lic. Maria Lucinda | Guia Oficial de | Contratado por 40 Hs.

HERRERA AYTE Turismo

Lic. Sindy Miranda Solis Guia Oficial de | Contratado por 40 Hs.
Turismo

Lic. Veralusya Tito Garcia | Guia Oficial de | Contratado por 40 Hs.
Turismo

Lic.c Carla AGUAYO | Guia Oficial de | Contratado 19 Hs.

GONZALES Turismo

PROGRAMA DE ESTUDIOS DE MECANICA AUTOMOTRIZ

Prof. Henry  Erasmo | Mecanica Contratado 40 Hs.
FARFAN PARISACA Automotriz
Prof. José CASAFRANCA | Mecanica Contratado 40 Hs.
AUCCAILLO Automotriz
Prof. Nilton Cesar | Mecanica Contratado 40 Hs.
MARMANILLO Automotriz
CORDOVA
Prof. Jorge Dario | Mecénica Contratado 40 Hs.
BARRIOS ALVAREZ Automotriz
Prof. Wilson Ccorihuaman | Mecanica Contratado Hs. 20
Flores Automotriz

UNIDADES DIDACTICAS

Mg. llia Mirella COLPAERT VARGAS Nombrada

Ing. Carlos Oscar Solis Mora Nombrado

PERSONAL ADMINISTRATIVO

N° NOMBRE Y APELLIDOS CARGO COND. LABORAL
Prof. Patricia E. CAMPOS | Secretaria Nombrado
CAMPOSANO Direccién
Tec. Nathalia FARFAN | Oficinista ll Nombrado
CJANAHUIRE
Sr. Rember QUISPE | Personal de | Contratado
SANCHEZ Servicio
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL INSTITUTO.

ST

DIRECCION CONEI

JEFE DE UNIDAD
ACADEMICA
|
COORDINADOR DEL COORDINADOR DEL

PROGRAMA DE ESTUDIOS PROGSQQAQ_E{%EISJXDIOS
DE ENFERMERIA TECNICA

AUTOMOTRIZ
DOCENTES — DOCENTES
CONSEJO DIRECTIVO CONSEJO ACADEMICO
- Direccion
- Coordinadores de Area académica - Jefe de Unidad Académica

- Coordinadores de Area académica
- Jefe de Unidad Académica
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REQUISITOS, FUNCIONES, DEBERES, DERECHOS, ESTIMULOS Y SANCIONES DEL
PERSONAL DIRECTIVO, JERARQUICO, DOCENTES Y ADMINISTRATIVO.

Los docentes, ademas de lo dispuesto en el Art. 77, 78,79, 80, 81,83 de la Ley N° 30512, se
rigen por el reglamento Institucional que explicara los derechos, deberes, estimulos y sanciones
del personal docente de la Institucion. De la misma forma subcapitulo X Art.188 de la presente
Ley con referente a los derechos, deberes y régimen disciplinario del personal administrativo y
de los estudiantes y de acuerdo al reglamento de la Institucion.

PERSONAL DIRECTIVO Y JERARQUICO

Articulo 38°.- Son deberes del personal Directivo y Jerarquico:

a)

b)

c)
d)

e)
)
9)
h)

)
)

Cumplir y hacer cumplir las normas legales, reglamentos y disposiciones vigentes
del Ministerio de Educacion referidos a la educacién superior.

Actualizar permanentemente sus conocimientos de manera permanente.

Realizar sus funciones con creciente nivel académico, cientifico, ético y creativo.
Cumplir sus funciones con dignidad, ética y competencia, de conformidad a las
disposiciones legales y fines del Instituto.

Realizar el picado de tarjeta (ingreso y salida) de manera personal.

Practicar la empatia y el compafierismo.

Cumplir con el horario de trabajo de 8 am — 14 pm. Los dias lunes, martes,
miércoles y viernes y los dias jueves el horario es de 8.00 a.m. hasta las 5.00p.m
Permanecer en el Instituto durante el horario establecido si es docente de 40
horas. Y si es de 20 horas cumplir con las horas programadas.

Lograr los objetivos Institucionales con el cumplimiento del avance curricular
Trabajar en equipo con responsabilidad y honestidad

Art. 39°. Son derechos del Personal jerarquico:

a)
b)

c)
d)
e)

f)
g)

h)
i)

)

Percibir la diferencia de la remuneracién principal

Ser reconocido por las gestiones desarrolladas en la Institucion por la DREC, a
través de una R.D.

Recibir capacitacién permanente en el aspecto académico

Dictar las horas sefialadas en el DS.N°010-2017 ED.

Planificar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades académicas en
coordinacion con los jefes de las areas de los programas académicas

Supervisar la aplicacion de la normatividad técnico pedagogico.

Promover el mejoramiento de la calidad profesional de los docentes de la
institucion.

Participar en la formulacion del plan anual de trabajo de la institucion.

Evaluar y validar las estructuras curriculares especificas de los programas
académicos que funcionan en el Instituto.

Participar en la seleccién del personal docente contratado.

Art. 40°. Son estimulos del personal jerarquico
a) Ser reconocido por la DREC a través de una R.D. por las funciones cumplidas en
forma positiva
b) Capacitacién permanente por MINEDU.
¢) Concursar por becas de estudio y de perfeccionamiento.
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d) Resolucion de Felicitacion por la Direccién del Instituto por el buen desarrollo
académico durante su funcion.

DIRECTOR GENERAL

Articulo 41°.- DEL DIRECTOR (A) GENERAL DEL INSTITUTO

El Director General del Instituto es un profesional con capacidad de liderazgo y gestion,
nivel académico, responsabilidad y ética profesional.

Orienta su funcién al logro de los obijetivos institucionales, administrando con eficiencia
y eficacia todos los recursos.

Articulo 42°.- Requisitos para desempeniar el cargo de Director (a) General en el Instituto son
los siguientes:

a.
b.

e.

Titulo profesional y grado académico en carreras afines a las que oferta el Instituto.
Estudios de especializacion o post grado en gestibn u otros afines con dicha
especialidad.

Experiencia docente y gerencial en Educacion Superior no menor de cinco afios,
relacionada con actividades productivas o empresariales o pedagogicas.

No registrar antecedentes penales, judiciales, ni haber sido sancionado
administrativamente en los ultimos cinco afios.

Conocer la normatividad vigente.

Articulo 43°.- Funciones del (Ia) Director (a) General del Instituto.
Ademas de las funciones sefialadas en el articulo 33 de la Ley N° 30512, son funciones del
Director General del Instituto las siguientes:

a.
b.
c.

@™o o

Conducir, planificar, gestionar, supervisar y evaluar el funcionamiento Institucional.
Ejecutar las disposiciones emanadas del Consejo Directivo.

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

Proponer el proyecto de presupuesto anual

Convocar para a los representantes del Consejo Institucional (CONEI),

Convocar a los Consejos Directivo, Institucional y Consultivo.

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

Aprobar la renovacion de los docentes contratados.

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

Firmar Convenios, con la opinion favorable del Consejo Directivo, con entidades,
organizaciones o0 agencias de cooperacion internacional, siempre y cuando se respete
la finalidad formativa, la normatividad que rige a dichas entidades y redunde en beneficio
de la formacién técnica y profesional que ofrece el Instituto o Escuela.

Promover la investigacion aplicada e innovacién tecnolédgica y proyeccion social seguin
corresponda.

Aprobar y autorizar los procesos de matricula, autorizar traslados internos y externos,
expedir titulos, diplomas y certificados de estudio dentro de lo normado.
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m. Aprobar las Noéminas y las Actas, rectificar nombres y apellidos de los alumnos en
documentos pedagdgicos oficiales, asi como la exoneracion de asignaturas dentro del
proceso de convalidacion.

n. Evaluar, reconocer e incentivar, a propuestas de los jefes de areas, el esfuerzo al
personal del instituto.

0. Gestionar el otorgamiento de Licencias de acuerdo a las normas vigentes.

p. Velar por la correcta administracion de los recursos financieros, informando de su uso
a la autoridad competente y a la comunidad educativa.

g. Promover actividades de extension educativa proyectadas a la comunidad, asi como las
relaciones de tipo académico.

r. Estimulary organizar la participacion de los docentes, alumnos y personal administrativo
del Instituto en eventos internos y externos de caracter técnico - cientifico, cultural,
artistico y deportivo convocados por instituciones del sector Educacion y otros.

s. Otras que le asigne EDUCATEC.

Art. 44. Son derechos del director:
a) Percibir la diferencia de la remuneracion principal
b) Ser reconocido por las gestiones desarrolladas en la Institucién por la DREC, a
través de una R.D.
c) Ser reconocido con una Resolucion Directoral por el tiempo de encargo.
d) Recibir capacitacién permanente en la gestion y administracion.

Art. 45. Son deberes del Director General:
a) Representar legalmente al instituto en todos los tramites que se requiera
b) Hacer cumplir las disposiciones emanadas del Ministerio de Educacion.
c) Estimular y sancionar, segun el caso, al personal docente, administrativo, de
servicio y alumnado, de conformidad con lo nhormado en el reglamento institucional
Y otras disposiciones legales.
d) Aprobar a través de una R.D. los documentos de gestion institucional y hacerlas
cumplir a la comunidad educativa.
e) Resolver situaciones especificas y otras que se presenten
f)  Suscribir acuerdos y convenios con instituciones Publicas y Privadas en bien de
la institucion.
g) Cumplir con todas las funciones que se detallan en el manual de organizaciones y
funciones:
Art. 46°. Son estimulos del director:
a) Ser reconocido por la DREC a través de una R.D. por las gestiones desarrolladas
b) Capacitacién permanente por MINEDU
c) Concursar para becas de estudio y de perfeccionamiento

JEFE DE UNIDAD ACADEMICA

Art. 47°.- Requisitos para desempefiar el cargo de Jefe de Unidad Académica en el Instituto.
Son requisitos para desempefiar el cargo de Jefe de la Unidad Académica en el instituto, los
siguientes:

a. Titulo profesional en carreras iguales o afines a las que oferta el Instituto.

b. Estudios de especializacion o post grado en el campo tecnolégico o pedagogico.

c. Experiencia docente en Educacién Superior no menor de tres (03) afos.
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e ™o

No registrar antecedentes penales, judiciales, ni haber sido sancionado
administrativamente en los ultimos cinco afios.

Estar en categoria 2 de la CPD

Ser docente a tiempo completo

Requisitos que se establezcan en cada convocatoria

Tener conocimiento de la normatividad vigente

Art. 48°.- Funciones del Jefe de Unidad Académica del Instituto.
Son funciones del Jefe de Unidad Académica:

a.

®oo0o

- Q@

Planificar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades académicas, en
coordinacion con los Jefes de las Areas Académicas.

Supervisar la aplicacion de la normatividad técnico pedagogica correspondiente.
Promover el mejoramiento de la calidad profesional de los profesores de la institucion.
Monitorear en forma constante las actividades académicas

Supervisar a los coordinadores de areas y a los docentes con el fin de hacer cumplir el
desarrollo de las actividades académicas

Ejecutar la calificacion de desempefio docente, teniendo en consideracion las
actividades realizadas y los resultados de la supervision académica, asi mismo emitir y
entregar el resultado de la ficha de desempefio docente.

Elaborar el plan de actividades en coordinacion con la direccién

Elaborar la directiva del inicio del afio académico,

Organizar ferias de investigacion e innovacion tecnolégica en coordinacion con los jefes
de area y docente responsable de la U.D. de investigacion.

Hacer cumplir las normas de titulacion, certificacién, matricula, reinicios, matricula por
unidades didacticas, examen extraordinario en coordinacion con los jefes de area.
Decretar la conformidad de las carpetas de titulacion de los egresados de los tres
programas de estudios.

Asignar jurados para titulacion de los egresados, en coordinacion con los jefes de area
y secretario académico

Proponer firmas de convenio en los tres programas de estudios

Supervisar a los estudiantes respecto a su desempefio académico, deportivo, cultural y
representacion, con el fin de conseguir el correcto uso del uniforme institucional,
asistencia y todo aquello que competa a los sefiores estudiantes.

Organizar conjuntamente que los jefes de area las actividades académicas deportivas,
culturales y de representacion de los estudiantes garantizando su presentacion

Poner en conocimiento de los estudiantes la ficha de guia de los procesos académicos.
Publicar las actividades académicas a desarrollarse durante el periodo.

Ejecutar las actividades académicas y otras formando comisiones con
responsabilidades.

Nominar asesores de aula en coordinacion con los jefes de area

Debe emitir decreto jefatural para los casos de permiso de viajes, justificacion de
asistencia de los estudiantes (casos de ausencia prolongada y sustentada), aprobacién
de expedientes de titulacion y otros.

Coordinar con los coordinadores de area la retroalimentacion de las unidades didacticas
con acompafiamiento y supervision.

Recepcionar los registros de evaluacion revisados por el coordinador de Area y dar el
visto bueno pasando a secretaria académica para su publicacion
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aa.

bb.
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Recepcionar los informes académicos de los docentes, asi como todas las evidencias
como son fichas, registros auxiliares informes y otros.

Presidir el consejo académico para solucionar aspectos académicos

Elaborar el cuadro de horas, en coordinacion con los jefes de areas de los programas
de estudio.

Coordinar los horarios académicos con los coordinadores de area

Informar periédicamente a la Direccién sobre el avance curricular y otros aspectos
técnicos-pedagdbgicos.

Todas aquellas obligaciones dispuestas por el superior.

COORDINADORES DE AREA DE LOS PROGRAMAS ACADEMICOS

Art. 49

°.- Son requisitos para desempefiar el cargo de coordinador de Area academica de los

programas de estudios en el Instituto, los siguientes:

a.
b.
c.
d

e.

f.
Art. 50

Titulo profesional de la especialidad del area académica o afin a ella.

Estudios de especializacion o post grado afin al &rea a su cargo.

Experiencia docente en Educacion Superior no menor de tres (03) afios.

No registrar antecedentes penales, judiciales, ni haber sido sancionado
administrativamente en los Ultimos cinco afios.

Practicar la empatia y clima institucional adecuado.

Tener conocimiento de la normatividad vigente.
o _

Son funciones del coordinador de Area Académica:

a.

Planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear y evaluar las actividades, practicas
pre-profesionales y servicios académicos propios al programa de estudios a su cargo.
Aplicar la normatividad técnico - pedagdgica correspondiente al programa de estudios
al cual representa.

Recepcionar y revisar las programaciones curriculares, en caso de encontrar errores
devolver al docente para la correccion.

Realizar el seguimiento en el registro del avance del contenido de unidades didacticas
(leccionario)

Seguimiento de los trabajos de acreditacion, debiendo efectuar el informe
correspondiente cuando exista un requerimiento del superior jerarquico.

Mejorar la calidad profesional del equipo de profesores a su cargo.

Coordinar con el equipo de tutores y con delegados de aula para el desarrollo de
actividades curriculares y extracurriculares.

Orientar al estudiante de su area, en el desarrollo de PPP, matriculas, reinicio de
estudios, titulacién y el cumplimiento del reglamento institucional.

Revisar carpeta de titulacion de los egresados y con visto bueno de conformidad elevar
a Jefatura de Unidad Académica para su aprobacion

Organizar el proceso de titulacion profesional y su tramitacion en coordinacién con el
Jefe de Unidad Académica

Nominar los jurados del proceso de titulacion en coordinacion de Jefatura de Unidad
Académica y secretario docente.

Realizar sorteo de temas para el examen de suficiencia (examen teorico practico) en
coordinacion con el Jefe de Unidad Académica.

m. Velar por el cumplimiento de desarrollo de las actividades académicas

Elaborar un plan de trabajo considerando las actividades que desarrollara en su area.
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Participar en la elaboracion de documentos de gestion Institucional

Elaborar el reglamento de practicas Pre- Profesionales.

Realizar la calificacion del informe de practicas pre- profesionales

Verificar el cumplimiento de los viajes de estudios de su area, asi como la emision del

correspondiente informe respecto a las incidencias de dicho viaje de estudios.

s. Supervisar al docente de su area, asi como verificar la actualizacion del portafolio
docente.

t. Solicitar al docente las fichas de aprendizaje en forma permanente.

u. Solicitar las notas de las unidades didacticas al cargo del docente y publicar en su area
para el conocimiento de los estudiantes.

v. Participar en reunion de CODI con opiniones positivas que beneficien el desarrollo
Institucional.

w. Supervisar el cumplimiento de las actividades académicas

X. Recepcionar y revisar los registros de evaluacion al finalizar el periodo académico con
Visto Bueno entregar a Jefatura de Unidad Académica.

y. Cautelar el correcto uso de los bienes, materiales y equipos de su area, asi como ser
responsable del cuidado de dichos bienes bajo responsabilidad.

z. Trabajar en forma coordinada con la Direccion, Jefe de Unidad Académica y docentes
de su area

aa. Velar por el bienestar de los estudiantes de su area.

bb. Solucionar los problemas académicos que se puedan presentar en su area con los
estudiantes ingresantes, regulares y egresados.

cc. Supervisar el desarrollo de las actividades por parte de los estudiantes de su area,
debiendo verificar el cumplimiento de la normatividad vigente respecto al uso adecuado
de uniformes, faltas, comportamiento, tardanzas y demas normas correspondientes.

dd. Supervisar las aulas laboratorios equipos multimedia y otros para su buen
funcionamiento coordinando con administracion.

ee. Presentar el presupuesto de su programa, en la oportunidad correspondiente y con la
debida anticipacion.

ff. ldentificar problemas como Bull ying, acoso, sometimiento de los estudiantes por parte
de terceros y comunicar a jefatura de unidad académica y a la Direccidn, sin perjuicio
de la intervencion directa que debe tener para evitar dichos problemas.

gg. Coordinar con el jefe de unidad académica el reparto de la carga horaria

hh. Elaborar los horarios académicos

ii. Autorizar los permisos a los estudiantes poniendo en conocimiento al jefe de unidad
académica

jl- Nominar los asesores en coordinacion con los jefes de programa de estudios de aula,
asi como de proyectos.

kk. Coordinar, programar y ejecutar acciones de mantenimiento.

Il.  Presentar informe—memoria a la Direccion Académica y a la Direccion de Calidad
Educativa.

mm. Cooperar en el desarrollo y ejecucién de las actividades programadas

nn. Otras actividades encomendadas por el superior o por la Direccién General.

~aDvo

SECRETARIO ACADEMICO

Art. 51°.- Requisitos para desempenfiar el cargo de Secretario Académico en el instituto.

Son requisitos para desempefiar el cargo de Secretario Académico en el instituto, los
siguientes:
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d.
e.

Titulo profesional en alguna especialidad de las carreras que oferta el Instituto o afin a
ellas.

Experiencia docente en Educacién Superior no menor de tres (03) afios.

No registrar antecedentes penales, judiciales, ni haber sido sancionado
administrativamente en los ultimos cinco afios.

Tener conocimiento de manejo de TICS

Tener conocimiento de la normatividad vigente.

Art. 52°.- Funciones del Secretario Académico de los Institutos y Escuelas de Educacion
Superior Publica
Son funciones del Secretario Académico:

a.

o

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

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

Coordinar con los Jefes de Area Académica sobre el manejo de registros de evaluacion.
Elaborar las nédminas de matricula, la misma que debera ser presentada en el plazo de
30 dias después de iniciada las labores académicas.

Elaborar los certificados de estudios y certificados modulares.

Recepcionar carpeta de titulacion con decreto por parte de la Jefatura de Unidad y
elaborar el expediente para titulacién, asi como pasar a la direccion para la firma del
RD.

Coordinar con Jefatura de Unidad Académica y Jefes de Area del programa académico
para nominar jurado calificador para el proceso de titulacion.

Elaborar las fichas de notas, en coordinacién de Jefatura de Unidad Académica y
comunicar al estudiante sobre las unidades didacticas desaprobadas.

Registrar las matriculas, reinicios de estudios, matricula por Unidades Didacticas previo
recibo de pagos

Coordinar el desarrollo de exadmenes extraordinarios, juntamente que el Jefe de unidad
académica y jefes de area, previo pago realizado por el estudiante se programara para
la evaluacion a un docente de especialidad.

Realizar el tramite de titulo ante el Ministerio de Educacion.

Archivar todas las carpetas de titulacién, como evidencia de este proceso, puesto que
tiene caracter de declaracion jurada.

m. Otorgar constancias de egresado previo pago realizado por el estudiante.

Recepcionar los registros de evaluacion en forma digital y fisico con visto bueno de las
jefaturas de areas.

Elaborar las actas de evaluacién semestral y actas de evaluacion de recuperacion.
Otorgar constancias de convalidacion de idiomas y Tics previo pago realizado por el
estudiante

Elevar las actas de evaluacion semestral después de 15-20 dias concluido el periodo
académico o cuando programe la DREC previa firma de la direccién y docentes.
Realizar el seguimiento de matriculas por unidades didacticas con el fin de dar
cumplimiento la normatividad.

Coordinar las reuniones con Jefatura de Unidad Académica y jefes de area para realizar
las reuniones del consejo académico.

Planificar la ceremonia de entrega de titulos con anticipacién, encontrandose a su cargo
la publicacién en la pagina web y en otro medio de comunicacion a efectos de que los
alumnos y publico en general puedan tomar conocimiento de dicha ceremonia.
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aa.
bb.

Publicar las fechas de exdmenes de titulacién de los egresados

Adoptar las medidas necesarias para la conservacion y custodia de las néminas, actas
de evaluacién, los registros internos de titulo y diplomas de competencia y otros
documentos que constituyen la memoria de la institucion.

Asegurar el tramite oportuno de los documentos internos y externos.

Organizar, mantener y actualizar los archivos y registros.

Informar periédicamente a la Direccion sobre las actividades de la oficina a su cargo y
presentar la informe memoria de su gestion.

Participar en el Consejo Directivo e Institucional.

Elaborar las actas del Consejo Directivo y Consejo Institucional.

Demas actividades encomendadas por el superior jerarquico o por la Direccién de la
institucion.

JEFE DE PRODUCCION

Art. 53°.- Requisitos para desempefiar el cargo de Jefe del Area de Produccion en el instituto.
Son requisitos para desempefiar el cargo de Jefe de Produccion del Instituto, los siguientes:

a.
b.

d.

Titulo profesional.

Estudios de especializacion en administracién, contabilidad, ingenieria o carreras
afines.

Experiencia en actividades productivas o industriales o empresariales no menor de tres
(03) afios.

No registrar antecedentes penales, judiciales, ni haber sido sancionado
administrativamente en los Ultimos cinco afios.

Art. 54°.- Funciones del Jefe del Area de Produccién del instituto.
Son funciones del Jefe del Area de Produccién:

a.
b.

Promover la elaboracién de perfiles de proyectos productivos y empresariales.
Coordinar con el comité de gestion de recursos propios y actividades productivas y
empresariales para formular el plan de actividades productivas y empresariales.
Programar, organizar, dirigir, controlar y supervisar la ejecucion de las actividades
productivas y empresariales.

Incentivar a los docentes y jefes de area a desarrollar proyectos productivos que
beneficien econébmicamente a los tres programas de estudios.

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

Coordinar y apoyar las acciones de conservacion, mantenimiento y reparacion de
equipos y maquinarias del instituto a su cargo.

Informar a la Direccion General sobre los avances y resultados de la ejecucion de los
proyectos de produccion empresariales y proceso de comercializacion.

Gestionar la participacion de todo el personal del instituto en las actividades productivas
y empresariales.

Remitir a la Direccion General los requerimientos para la ejecucion de las actividades
productivas y empresariales.

Supervisar el cumplimiento de los cursos de computacion, idioma y primeros auxilios.
Informar periédicamente a la direccion de los trabajos realizados

Otras labores encomendadas por el superior.
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JEFE DEL AREA DE ADMINISTRACION

Art. 55°.- Requisitos para ejercer el cargo de area Administrativa en el instituto.

Son requisitos para ejercer el cargo de Jefe de la Unidad Administrativa en el instituto, los
siguientes:

a.

b.
c.
d

b )]

Titulo profesional.

Estudios de especializacion en administracion o contabilidad.

Experiencia en gestion administrativa o institucional no menor de tres (03) afios.

No registrar antecedentes penales, judiciales, ni haber sido sancionado
administrativamente en los Ultimos cinco afios.

Conocer la normatividad vigente

Practicar clima institucional adecuado

Art. 56°.- Funciones del area Administrativa del instituto.
Son funciones del area de Administrativa del Instituto los siguientes:

oo

@™o oo

Gestionar y proveer los recursos necesarios para la 6ptima gestion institucional.
Elaborar, ejecutar y evaluar el presupuesto de la institucion en coordinaciéon con la
direccion.

Administrar los bienes y recursos institucionales.

Mantener actualizado el inventario general del Instituto

Informar al area de abastecimiento las altas y bajas

Realizar el seguimiento al responsable de caja

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

Realizar el control de asistencia del personal docente y administrativo.

Informar las faltas, tardanzas, permisos, licencias y vacaciones del personal del Instituto
a la direccion.

Entregar los bienes, materiales y equipos a los jefes de area bajo responsabilidad segun
inventario.

Otras actividades dispuestas por el superior.

PERSONAL DOCENTE
Art. 57°. — Docentes del instituto.
33.1 Los docentes del instituto, son profesionales con nivel académico actualizado, con

responsabilidad, ética profesional, liderazgo y visiébn 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.

33.2 Para ejercer la docencia en el instituto, se requiere:

a. Titulo profesional en la especialidad del programa de estudios en la que desempefiara

su labor docente.

b. Experiencia profesional minima de tres (3) afios en el area o especialidad.

No registrar antecedentes penales ni judiciales, ni haber sido sancionado
administrativamente en los dltimos cinco afos.

Art. 58°. - Funciones de los docentes del instituto.

a. Planificar, organizar, ejecutar y evaluar el desarrollo de la programacién curricular, en

coordinacion con los jefes de area.

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

actualizado.
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c. La carga académica de los docentes contratados es de 40 Horas debiendo desarrollar

hasta 25 horas lectivas en los periodos respectivos.

d. Asesorar y supervisar la practica pre —profesional.

e. Promover y participar en proyectos productivos, pedagogicos, de investigacion,

innovacioén o de extension comunal, dentro de su carga académica.

f. Orientar y asesorar proyectos de los estudiantes o trabajos de investigacion con fines

de titulacion.

Realizar acciones de consejeria, orientacién o tutoria.

. Participar en la elaboracién del Proyecto Educativo Institucional (PEI), Plan Anual de
Trabajo (PAT), Reglamento Interno (RI), Proyecto Curricular Institucional (PCI) y los
silabos.

i. Presentar los horarios considerando las horas lectivas y no lectivas.

j- Cumplir con el horario de trabajo y permanencia en docentes con 40 horas

k. Presentar su programacion curricular en forma oportuna.

I. Presentar sus fichas de aprendizaje antes de iniciar las clases

m. Aplicar metodologias y estrategias actualizadas en el desarrollo de las Unidades

Didacticas a su cargo.

n. Cumplir con el 100% de avance de la programacion curricular.

0. Presentar un plan de trabajo sobre las actividades que debe desarrollar en horas no

lectivas, docentes de 40 horas.

=@

Art. 59°. Son Derechos del docente:
Los contemplados y dispuesto en el capitulo IX, subcapitulo Articulo 66 y Articulo 67
de la Ley N° 30512 Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior.

a) Percibir una retribuciéon econémica.
b) Dictamen de Trabajos de Titulacion, revisién y participando como miembro del jurado
los mismos que deberan ser abonados por los usuarios.

c) Tener una bonificacion econdémica para sufragar gastos de supervision de la practica
Pre- Profesionales de los estudiantes.
d) Ser capacitados en forma continua de acuerdo a la especialidad.
e) Los docentes tienen derecho a permisos de acuerdo a las normas vigentes, en los
siguientes casos:
- En caso del fallecimiento del conyuge, padres, hijos y hermanos.
- Para el proceso de sustentacion o examen de grado.
- El reconocimiento de sus méritos en su labor educativa, conforme al presente
reglamento y normas vigentes del nivel.
- Realizar sus funciones en forma creativa y actualizacion, dentro del marco de la
organizacion institucional y las normas correspondientes.

Art. 60°. Son deberes del docente:

a. Cumplir con las normas legales, reglamento institucional y disposiciones del
Ministerio de Educacion referidos a la educacién superior Tecnoldgica.

b. Actualizar permanentemente sus conocimientos y capacidad Docente en forma
permanente.

c. Son responsables de los talleres, tépico, laboratorio, centro computo, teniendo a su
cargo los bienes que se les asignen, procurando la custodia y el correcto uso de los
mismos.
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Cumplir con las disposiciones emanadas de la Direccion.

Asistir al dictado de clases adecuadamente vestido.

Realizar su labor docente con creciente nivel académico, cientifico, creativo y ético.

Participar en la formulacion, ejecucién y evaluacion de los planes de desarrollo

institucional, asi como documentos de gestidn institucional.

h. Cumplir sus funciones con dignidad y competencia, de conformidad a las
disposiciones legales y fines del Instituto.

i. Evaluar en forma permanente el proceso de formacion integral del estudiante
mediante la aplicacién de normas establecidas por el Ministerio de Educacion.

j- Actualizarse permanentemente en su especialidad.

k. Informar sobre las actividades y proyectos desarrollados a la Jefatura de Unidad
Académica y Direccién segun corresponda.

I. Entregar en forma oportuna los documentos técnico pedagogico al inicio de periodo,
finalizacién y cuando estos sean solicitados por las autoridades.

m. Asesorar a los estudiantes en los trabajos para titulacion.

n. Realizar asesoria y consejeria a los estudiantes en las diferentes aulas en la
organizacion interna.

0. Realizar la revision de los informes de Practica Profesional y pre-profesional, en
coordinacion con los Jefes de Area.

p. Preparar adecuadamente sus sesiones de clases con la debida anticipacion,
procurando brindar una educacion de calidad.

g. Participar con identificacién y predisposicion en las actividades extracurriculares
programadas por el Instituto.

r. Cooperar en el mantenimiento de los bienes y materiales del instituto, promoviendo
el cuidado y adecuado uso de los mismos.

s. Participar en las reuniones de coordinacion convocados por la direccién de la
institucion bajo responsabilidad.

t. Desarrollar proyectos de investigacion y de produccion.

u. Practicar la empatia.

@™o

Art. 61° Esta prohibido a los docentes:

a)

b)

c)
d)

e)
f)

9)
h)

Realizar dentro de la Institucién, actividades politicas partidarias, contra la ética, la
moral, buenas costumbres, lucro personal y actos refiidos con la moral y buenas
costumbres.

El abuso de autoridad en el ejercicio de sus funciones y usurpar funciones que no le
competen.

Atentar contra la integridad fisica y moral de los estudiantes.

Coaccionar de cualquier forma a los alumnos condicionando las notas académicas a
cualquier favorecimiento personal para si mismo o para un tercero.

Hacer publicaciones que darfien el prestigio del Instituto o de las autoridades que tiene
cargo de direccion.

Desconocer y dejar de cumplir las disposiciones de la Direccion y del superior jerarquico.
Hacer abandono injustificado de sus labores sin el permiso correspondiente.

Tratar en las clases asuntos que no se encuentren dentro de la curricula de estudios o
ajenos a la ensefanza, dejando a salvo el derecho de libertad de cétedra que prescribe
la Constitucion.

Vender separatas o cualquier otro tipo de material impreso sin autorizacion de la
Coordinacién Académica.

37
AV. VILCANOTA S/N CALCA TELEFONO 084 624088



REGLAMENTO INTERNO 2019-2024 IES PUBLICO CLORINDA MATTO DE TURNER

)
k)
)

m)

Utilizar la infraestructura, equipos, maquinas y/o herramientas en beneficio personal o
de tercero.

En caso de encontrarse en horario de dictado de clases u otra actividad, sélo podra
abandonar la institucion con la respectiva papeleta de permiso, bajo responsabilidad.
Esta4 completamente prohibido grabar o hacer uso del celular en reuniones convocadas
por direccion o jefaturas.

Esta completamente prohibido el uso de celulares en horas de clase.

Art. 62°. Son estimulos de Personal docente;:

a) Felicitacion escrita.

b) Diploma al Mérito.

c) Resoluciones Directorales de Felicitacion.

d) Ser beneficiados con becas para cursos de capacitacion y/o perfeccionamiento
docente de acuerdo al desempefio profesional y a la disponibilidad econémica y
presupuestal de la institucion.

PERSONAL ADMINISTRATIVO

Art. 63° Son derechos del personal administrativo

a) Respetar las horas de trabajo que le corresponden (8horas diarias)
b) Recibir capacitacién por la DREC
c¢) Recibir R.D. de Felicitacion por la Direccion por la labor extraordinaria desarrollada.

Art. 64°. Son deberes del personal administrativo.

34.1

34.2

Secretaria Administrativa

a) Cumplir con el horario de trabajo establecido de acuerdo a ley.

b) Captar ingresos econémicos segun el TUPA institucional e informar mensualmente
al jefe de administracién y Direccion, debiendo elevar el informe correspondiente a
la Direccion.

c) Depositar los ingresos economicos en forma diaria e informar al jefe de
administracion de conformidad a las normas de tesoreria vigentes.

d) Recepcionar, numerar, foliar, registrar, clasificar, distribuir, archivar y tramitar segun
el caso, la correspondencia oficial, expedientes y otros documentos que ingresen y
egresen de mesa de partes.

e) Organizar y mantener actualizado el archivo activo y pasivo de la mesa de partes y
direccion.

f) Distribuir los documentos a direccion, jefaturas, administracion dentro de las 24
horas de recepcionado bajo responsabilidad.

g) Brindar informacion a los usuarios del Instituto.

h) Redactar la documentacion oficial: Oficios, Memorandum, Resoluciones
Directorales, cartas y otros que requieran la direccion.

i) Otras que encargue la Direccion.

APOYO BIBLIOTECA.
Es un personal de apoyo de la Direccién en el Area de Administracion y sus deberes
son:

¢ Realizar labores como personal de apoyo de la Direccién, las mismas que debera
cumplir en el horario de 08:00 a.m. a 10:30 a.m. todos los dias.
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34.3

34.4

34.5

e Atender en la Biblioteca, asi como mantener actualizado el inventario fisico de la
misma.

¢ Velar por el cuidado del fondo bibliografico de la institucion.

¢ Codificar y catalogar el material bibliografico nuevo que ingresa a la biblioteca

e Respetar los horarios de atencién en la biblioteca, los mismos que seran dispuestos
por el Jefe de la Unidad Académica.

¢ Otras funciones que encargue la direccion.

OFICINISTA. Es un personal administrativo de la institucién, cuyas funciones son las

siguientes:

a. Recibir, revisar, registrar y/o clasificar correspondencia y/o documentacion variada
de la oficina.

b. Elaborar redactar e imprimir nbminas de matricula, libretas de notas, certificados de
estudios, actas promocionales, recuperacion, subsanacién, comunicaciones tales
como: oficios, circulares, proveidos, memorandums y otros documentos pertinentes
por la naturaleza del cargo.

c. Ejecutar célculos y registros aritméticos variados relacionados con las actas
promocionales.

d. Disponer el archivamiento y custodia del acervo documentario del é&rea
correspondiente.

e. Redactar la documentacion en apoyo cuando le pide la direccién: Oficios,
Memorandum, Resoluciones Directorales, cartas y otros que requieran la direccién.

f. Actualizar el inventario general, controles diversos de personal, controlar el stock

de utiles y materiales similares.

. Velar por el orden y conservacion de los archivos de actas y registros de notas

. Informar por escrito al Director y al Secretario Académico sobre los errores

detectados en el registro, actas, néminas y fichas de evaluacién para la rectificacion
0 acciones correspondientes.
i. Realizar otras funciones al cargo que se le asigne

= (]

Apoyo al Centro de CoOmputo:

a.- Velar por el cuidado y mantenimiento de los equipos de computo bajo
responsabilidad.

b.- Realizar la atencion del servicio de Internet y fotocopia de la institucion

c.- Elaborar el reglamento de atencion del centro de cémputo y biblioteca

d.- Expedir carnet de atencién en el centro de cémputo de acuerdo a la némina de
matricula 2019-1, previa verificacion del cumplimiento de los requisitos para obtener
dichos carnets.

e.- Mantiene actualizado el inventario del centro de cémputo.

f.- Realizar la codificacion e individualizacion de todos los componentes del centro de
computo (CPU, teclado, mouse, monitor, estabilizador, modem y otros), debiendo
llevar el registro correspondiente para evitar pérdidas o suplantaciones.

g.-. Informar cada fin de semana los montos recaudados de fotocopias y centro de
cémputo, con sus respectivos comprobantes de pago.

h.- Proceder a la actualizacion de la pagina web de la institucién previa coordinacion
con la Direccion.

i.- Otras funciones que encargue la direccion.

FUNCIONES DEL PERSONAL DE SERVICIO.
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Art. 65°,

Es un personal de apoyo de la direccion en el Area de Administracion y sus deberes
son:

Es responsable de realizar guardiania y custodia del patrimonio fisico del Instituto.
Es su responsabilidad la limpieza, ornamentacién y mantenimiento del local y
cuidado del equipo multimedia de las aulas.

Tocar el timbre en cambio de horas.

Desarrolla labores de almacenero, controlando el ingreso y egreso de materiales de
acuerdo a boletas o facturas de adquisicion.

Verificar y controlar en la puerta principal del instituto, el ingreso y salida del
personal docente, estudiantes y usuarios, debiendo verificar el registro
correspondiente.

Mantener la limpieza y orden de los ambientes de la institucién (salones de clase,
oficinas, pasadizos, servicios higiénicos y patio del Instituto).

Conocer plenamente las funciones del cargo que desempefia y cumplirlas
personalmente con eficiencia, conforme a las normas de la institucion con lealtad a
los fines del Instituto, de acuerdo a las funciones asignadas.

Velar por el mantenimiento adecuado del local, instalaciones y equipamiento del
Instituto.

Informar oportunamente a la autoridad inmediata de las irregularidades y/o actos
delictivos o de inmoralidad que se produzcan en el Instituto o en circunstancias
relacionadas directamente con el ejercicio de sus funciones.

Cultivar buenas relaciones interpersonales con los demas servidores del Instituto y
con los alumnos.

No propiciar ni participar en actos refiidos con las buenas costumbres, ni en actos
politicos partidarios en el Instituto.

Atender a los alumnos y al publico con cordialidad y respeto, cuidando la buena
imagen del Instituto y abstenerse de recibir obsequios por el servicio que brinda.
Por necesidad de personal, podra desarrollar labores afines y otra previa
disposicién de la Direccion.

Otros que asigne la direccion.

Son estimulos del personal administrativo
a) Resolucion Directoral de Felicitacion por labor extraordinaria e impactante
b) Recibir capacitacién por la DREC

CAPITULO Xl
DERECHOS, DEBERES Y ESTIMULOS DE LOS ESTUDIANTES

Art. 66°. Derechos de los estudiantes:
a)

b)
c)

d)

e)

f)

Acceder al sistema educativo sin discriminacion de ninguna naturaleza previo
cumplimiento de requisitos establecidos por la Institucion.

Recibir una formacion profesional y académica de calidad.

Recibir buen trato y una adecuada orientacién por parte de la direccion, personal
jerarquico, docentes y personal administrativo.

Acceder a becas de estudio y ayuda de acuerdo con su limitada situacién econémica
y destacado rendimiento académico, por su condicion de deportista calificado y
personas con capacidades diferentes.

Ser elegido como representante al consejo estudiantil.

Representar a la institucion ante diversos organismos.
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)

h)

)

k)

s)

Y

Interponer reclamos u observaciones ante la direccion sobre el personal jerarquico,
docentes o administrativos debidamente fundamentados.

Atencién oportuna en los tramites administrativos que realicen los estudiantes en los
diferentes érganos administrativos de la institucion.

Ser informados del movimiento econémico y administrativo del instituto al finalizar el
periodo académico.

Ser representados ante el consejo institucional y comité de calidad para fines de
acreditacion de los programas de estudios y otros.

El representante del consejo de estudiantes participara en los procesos de Seleccion
de Personal docente y administrativo como observador y cuando se le requiera.
Reconocer mediante Resolucion Directoral a los estudiantes que haya ocupado el
primer y segundo lugar al concluir sus estudios.

Obtener un carnet de estudiante emitido por el Instituto.

Apoyo a través de Consejeria en su formacién personal y académica.

Participar en reuniones de CONEI si es representante de consejo de estudiantes.
Ser tratado con dignidad, respeto y sin discriminacién, asi como ser informado de
las disposiciones que le concierne.

Opinar respecto a los servicios que le brinde el Instituto y proponer acciones o
medidas tendientes a mejorar la calidad y eficiencia de dichos servicios.

Recibir estimulos, en mérito al cumplimiento de sus deberes y por acciones
destacadas que realice, previa autorizacion de la Direccion.

Ejercer el derecho a defensa si es sometido a proceso disciplinario por incurrir en
falta, conforme al procedimiento administrativo correspondiente.

Recibir atencién inmediata en caso de denuncia por hostigamiento y reportar la
misma al comité de defensa del estudiante de la institucion.

Art. 67°. Son Deberes de los Estudiantes:

Cumplir con las Leyes y normas que emite el Ministerio de Educacion.

Respetar a la directora (a), jefe de unidad, jefes de areas, docentes, y personal
Administrativo de la Institucion y comparieros en general.

Cumplir con el reglamento Institucional y las disposiciones que emita la Direccion.
Practicar los valores como: Respeto, puntualidad, disciplina, tolerancia, solidaridad,
dialogo y la convivencia armoénica en la relacién con sus comparieros, docentes y
los demas miembros de la comunidad educativa

Cumplir responsablemente las tareas y trabajos que les encomienden los docentes.
Acatar las sanciones que establezca la Direccién y Jefatura de Unidad Académica
de acuerdo a la gravedad.

Participar en todas las actividades académicas, culturales, deportivas, sociales que
realicen los programa de estudios y la Institucion para su formacién humana y
profesional.

Participar y asistir correctamente uniformados al instituto, practica profesional,
practicas de laboratorio, taller, deportivas y compromisos civico patriéticos, bajo
apercibimiento de restringirse su ingreso y proceder al informe correspondiente.
Cuidar la infraestructura institucional. No realizar pintas en las de servicios
higiénicos ni paredes internos y externos, bajo expreso apercibimiento de reparar
el dafio ocasionado debiendo dejar las instalaciones en las mismas condiciones que
se encontraban hasta antes las pintas o demas dafios de la institucion.

Cuidar y mantener el medio ambiento. No desechar basura en el patio Institucional
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Art. 68°.

Art. 69°,

Realizar proyectos de aporte Académico-productivo, cultural, social que contribuya
al desarrollo Institucional.
Cumplir con el pago de todos los conceptos estipulados en el TUPA Institucional.
Cuidar los bienes, materiales e inmuebles de la Institucion.
Los bienes, equipos y/o materiales que estdn bajo su responsabilidad seran
restituidos en caso de pérdida o deterioro intencional.
La asistencia al Instituto es de 8:00 am a 13:45pm.
Los permisos por horas seran solicitados al Docente y autorizado por la Jefatura de
area académica.
Las licencias seran solicitadas adjuntando documentos sustenta torios a la jefatura
de &rea quien emitird un decreto jefatural con fines de justificacion y comunicara a
los docentes.
Mantener la limpieza del aula y ambientes de la institucién.

No propiciar ni participar en actos refiidos con la moral y las buenas costumbres
dentro y fuera del Instituto.
Esta prohibido utilizar el nombre del Instituto en actividades no autorizadas por la
Direccion.

Contribuir al prestigio del Instituto y a la realizacién de sus fines.

Operar y mantener eficientemente la maquinaria de los médulos de instruccion asi
mismo los equipos herramientas y material did4ctico.
Participar activamente en los simulacros de desastres naturales programados por
la institucion.
Participar activamente en todas aquellas actividades programadas por la Direccion.

Son estimulos a los Estudiantes

a)
b)
c)

d)

Diploma de honor por aprovechamiento académico a los primeros puestos de cada
periodo.

Exonerar del 50% de la matricula a los dos primeros alumnos en rendimiento
académico de cada periodo.

Reconocimiento a los deportistas destacados a través de una Resolucién
Directoral.

Representar al Instituto en concursos de méritos a nivel tecnol6gico, cultural,
deportivo, social y civico patriéticos.

CAPITULO Xl
INFRACCIONES Y SANCIONES A LOS ESTUDIANTES.

Son prohibiciones del estudiante:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

Intervenir en actos refiidos contra la moral y las buenas costumbres dentro y fuera
de la Institucion

Fomentar la indisciplina o protestar haciendo uso de la violencia dentro y fuera de
la institucién.

Realizar comentarios negativos del Personal Directivo, Jerarquico, Docentes,
Personal Administrativo y compafieros.

Hacer deporte, desorden y encontrarse fuera de su salén de clases durante el
desarrollo de las sesiones de clases.

Maltratar la infraestructura, los bienes y materiales de la institucion.

Incentivar a los comparieros a realizar protestas
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g) Escribir en las paredes, carpetas, servicios higiénicos y otros.
h) Utilizar lenguaje obsceno con sus compafieros y personal del Instituto.
i) Utilizar celulares y recargar celulares en horas de clases.
j) Solicitar permisos continuos en horas de clases para conversar con la Direccion,
plana Jerarquica, Docentes, personal administrativo y/o familiares.
k) Hacer uso de internet sin previa autorizacion del Docente en horas de clases.
l) Hacer uso del cafetin en horas de clases.
m) Dar muestra de afecto sentimental refiidos contra la moral y las buenas
costumbres dentro de la institucion.
n) Realizar viajes de estudio sin previa autorizacion de los padres de familia y/o
apoderados con anticipacion de 72 horas.
0) Incumplir los acuerdos asumidos en coordinacion con la Docente responsable del
viaje de estudios.
Art. 70°. Son faltas del alumno:
a) No cumplir con sus deberes y obligaciones estipulados en el presente reglamento
(Grave)
b) No respetar a las autoridades, personal docente, administrativo y comparieros
dentro y fuera de la institucion. (Grave)
¢) Descuidar el aseo y aspecto personal utilizando prendas y/o objetos inadecuados.
(Leve)
d) Llegar tarde a la Institucién como al dictado de clases (leve).
e) Asistir al Instituto en estado etilico y/o fumar dentro de las instalaciones del
Instituto. (Muy Grave)
f) Libar bebidas alcohélicas dentro y fuera de la institucién portando el uniforme, asi
como en compafiia de los docentes. (Muy Grave)
g) Abandonar la Institucion sin permiso o evadirse. (Grave)
h) Realizar reuniones dentro y fuera para atentar contra la integridad de la Institucion
y comunidad educativa. (Muy Grave)
i) Realizar proselitismo politico dentro y fuera de la Institucién(Grave)
j) Humillar y agredir fisica o psicolégicamente a sus comparieros. (Grave)
k) Destruir y hurtar los bienes y enseres de la Institucién y de sus compafieros. (Muy
Grave)
[) Ofrecer dadivas, coaccionar a los docentes para aprobar las unidades didacticas.
(Muy Grave).
m)Usar el nombre de la institucién en actividades no programadas por el instituto
(Muy Grave)
n) Asistir a la Institucion sin uniforme respectivo en forma permanente (Grave).
0) Faltar constantemente sin justificacion previa. (falta muy grave)
p) Atentar contra la integridad personal del personal Directivo, jerarquico, docente y
personal administrativo a través de los medios de comunicaciéon (Muy Grave).
g) Negarse a participar en actividades programadas por la Institucion. (Grave)
r) Utilizar las horas académicas para otras actividades que atenten contra la moral.
(Muy Grave).
s) Realizar medidas de protesta que atenten el normal desarrollo de las actividades
académicas y afecten la imagen Institucional. (Muy Grave)
t) Faltar a actos civicos culturales programados por la Jefatura de unidad. .(Grave)

Art. 71°. Son sanciones para el Estudiante:
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a)La sancion a los estudiantes se aplicara segun la gravedad: leve, grave, muy grave
conforme a lo estipulado en la Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de
Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes, y su Reglamento de
la Ley General de Educacion aprobado mediante Decreto Supremo N° 010-2017-
ED y modificado con el Decreto Supremo N° 011-2019-MINEDU.

b)Amonestacién verbal y escrita por la Direccién por falta (leve), la misma que sera
archivada en el file personal del estudiante.

c) Suspensién temporal de la Institucién, segun la falta, Determinado por la Direccién
por falta (grave).

d)Separacion definitiva de la Institucion por acto muy grave. Aprobado por Consejo
Institucional. La suspensién temporal y/o definitiva de la Instituciéon se dara por
Resolucion Directoral por falta (muy grave)

e)Los procesos disciplinarios se instauran, de oficio o a peticion de parte, a los
estudiantes del Instituto que hayan cometido una infraccion o falta tipificada en el
reglamento institucional de acuerdo a la gravedad.

f) El Director emite una resolucién Directoral que impone la sancion o absuelve al
estudiante, dentro de los 30 dias de instaurado el procedimiento de investigacion
por comision de alguna falta y/o prohibicién materia de sancion.

g)La suspension sera gradual y de acuerdo a la falta, teniendo el criterio siguiente:

¢ Primera ocasion: Amonestacion verbal.
e Segunda ocasién: Amonestacion escrita.
¢ Reincidencia: suspensiéon de acuerdo a la gravedad:

De 1 a 3 dias.

o De 6 a 8 dias.

o Suspension semestral

o Suspension definitiva y separacion de la institucion.

o

CAPITULO XIV
INFRACCIONES Y SANCIONES PARA EL PERSONAL DOCENTE, PERSONAL
DIRECTIVO, PERSONAL JERARQUICO Y PERSONAL ADMINISTRATIVO

Art. 72°. Infraccién leve: personal directivo
a) Incumplir en presentar la informacién y documentos requeridos por el Ministerio de
Educacion o la instancia correspondiente en la fecha sefialada.
b) Incumplir con él envié a la Direccion Regional de Educacién los documentos
solicitados de acuerdo a las normas vigentes
c) Incumplir en informar a la Direccion Regional de Educacion el inventario general
anualmente (incremento de bienes)
d) Incumplir en elevar los documentos de evaluacion: actas semestrales, ndminas de
matricula y otros documentos oficiales (grave)
e) Informar el balance econémico anual.
Art. 73°. Infraccidn grave:
a) Reincidir dos veces en la misma falta leve.
b) Omitir el nimero o fecha de las resoluciones, de creacion, autorizacion y
revalidacion de funcionamiento.
c) Incumplir con las disposiciones sobre horarios, metas de atenciéon y capacidad
instalada, consignadas en las resoluciones emitidas por el Ministerio de Educacién
y/o DREC.
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d) Incumplir con tramitar los certificados de estudios y titulos profesionales solicitados

por los estudiantes, en los plazos establecidos en las normas vigentes.

e) Cambiar las denominaciones de los programa de estudios autorizadas en la

publicidad que emite el Instituto Superior.

f) No emitir el informe de asistencia en forma mensual.
g) No asistir a las reuniones convocadas por la DREC.

Art. 74°, Infraccién muy grave:

a)
b)
c)

d)
e)

)

K)

p)

Reducir el numero de semanas o de horas efectivas de clase o los minutos
establecidos de acuerdo a normas vigentes.

Permitir el ejercicio de la docencia sin los requisitos establecidos por el Ministerio de
Educacion.

Aceptar el cargo de docente y/o funcionario a pesar de no cumplir con los requisitos
legales para ocupar tales puestos.

Admitir estudiantes que no retdnan los requisitos establecidos.

Exigir alguna donacién o pago adicional a los montos establecidos en TUPA, como
condicion para la ejecucion de las practicas pre-. profesionales o para el proceso de
titulacion.

Exigir aprovechando del cargo que asume montos elevados para fines de titulacion.
Facilitar carnet de estudiante a personas que no son estudiantes de la Institucion.
Omitir durante el proceso de matricula la informacién sobre los montos de las
pensiones y los derechos de pagos que deben efectuarse durante el periodo
académico.

No tener vigente la Licencia Municipal de funcionamiento o el certificado de
seguridad de Defensa Civil.

Convocar a examen de admision sin contar con la resolucion de creacion,
autorizacion de funcionamiento o revalidacion.

Ofrecer programa de estudios o desarrollar planes de estudio sin la autorizacion del
Ministerio de Educacion.

Denominar a los cursos de extension con los mismos nombres o programas
autorizados.

Proporcionar informes, datos o documentos falsos a la autoridad o a los alumnos.
Alterar notas en las actas de evaluacion o certificados de estudios.

Otorgar titulos y certificados a personas que no cumplan con los requisitos
establecidos.

No cumplir las normas vigentes en el proceso de titulacién.

Art. 75°. Son Faltas del personal jerarquico:

a)
b)
c)

d)
e)
f)
9)

h)

Incumplir con sus deberes y funciones encomendadas en el MOF

Incumplir con el horario de trabajo.

Utilizar los bienes y materiales del Instituto sin previa autorizacion de la Direccion o
utilizarlos en beneficio propio o de terceros por intermedio suyo.

Demorar en la elaboracion de documentos de su competencia perjudicando a la
Institucion

No hacer cumplir el reglamento institucional y plan de trabajo.

Omitir el reglamento institucional en su aplicacion

Incumplir con las disposiciones sobre horarios, consignadas en las resoluciones
emitidas por el Ministerio de Educacion y/o DREC.

Omitir las supervisiones internas del desarrollo académico.
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)
)

p)

Q)

Y

s)

Retener documentos en proceso de tramite.

Reducir el numero de semanas o de horas efectivas de clase o los minutos
establecidos.

Ocupar las horas de clase para otras actividades ajenas a la Institucion.

Realizar proselitismo politico partidario dentro de la Institucion.

Disponer y manipular al Docente, personal administrativo y estudiantes para
intereses personales.

Crear Discordia entre el personal o realizar comentarios negativos del Director,
personal jerarquico, Docente, personal administrativo y estudiantes dentro y fuera
de la Institucion o a Terceros.

Evaluar a los estudiantes en horarios no establecidos, asi como en lugares
diferentes a la institucion.

Libar bebidas alcohélicas con los Docentes y estudiantes, dentro y fuera de la
Institucién portando el uniforme del Instituto.

Discriminar a los Docentes, personal administrativo y estudiantes.

Desarrollar actividades sin la autorizacion de la direccion

Utilizar a los estudiantes para otro tipo de actividades ajenas a la Institucion.

Art. 76°. Son sanciones del personal jerarquico segun D.S 004-2010-ED

Art. 77°.

a)
b)
c)

Amonestacion verbal por el Director.
Amonestacion Escrita por el Director.
Informe a la superioridad para su tramite y sancién respectiva

Son faltas del Personal Docente:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

Atentar contra los derechos o deberes de sus comparieros de trabajo.

Incumplir con el horario de trabajo.

Faltar de Palabra o hecho al Director, plana Jerarquica, Docentes, personal
administrativo u otro Personal.

Discriminar y maltratar a los estudiantes.

Cometer actos de inmoralidad dentro de la Institucion y en horas de trabajo.
Tener relaciones sentimentales con los estudiantes de la instituciébn que se
encuentren con estudios en tramite o que hayan egresado o dejado la condicién
de ex alumnos al menos dos periodos antes de mantener dichas relaciones
sentimentales.

Abandonar las horas de clases sin previa comunicacion.

Asistir a la Institucion en estado etilico o con sintomas de haber bebido alcohol.
No cumplir con el normal desarrollo de sus sesiones de aprendizaje en el tiempo
programado.

Desacatar las 6rdenes de la direccion y jefatura de unidad

No cumplir con las disposiciones del Director, Jefatura de Unidad Académica,
Secretaria Docente, Jefaturas de area.

Faltar reiteradamente a sus horas de labor sin justificacion.

m) Ingerir bebidas alcohdlicas en horas de trabajo.

No haber cumplido con preparar adecuadamente las sesiones de aprendizaje.
Hurtar los bienes de la institucion
Manipular al estudiante con las notas para beneficio personal.
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Art. 78°.

Art. 79°.

q) Solicitar a los alumnos cualquier tipo de pago, emolumento, estipendio u otro

anélogo condicionando el otorgamiento de los mismos a la obtencién de nota
aprobatoria de las unidades didacticas.

Realizar cobros en beneficio propio por algunos documentos oficiales que solo
deben ser expedidos por la Institucion (fichas de practicas, esquema de trabajos
monograficos, actas de titulacion y otros).

s) Reunir a los estudiantes para realizar protestas que destruyen la imagen

institucional.

Son sanciones del personal Docente, segun D.S 004-2010-ED
d) Amonestacion verbal por el Director.
e) Amonestacion Escrita por el Director.

f)

Informe a la superioridad para su tramite y sancion respectiva

Son infracciones leves para el personal Docente:

a.

b.
C.
d.

- Incumplimiento del desarrollo de la materia, area, unidad didactica o modulo en el
programa curricular establecido.

-Incumplimiento de la jornada laboral en la que se desempefia.

- Uso de un lenguaje soez o inapropiado

- Llegar constantemente tarde a sus labores.

Art. 80°. Son infracciones graves para el personal Docente

a)
b)

c)
d)

e)

)
9)
h)
i)
)

k)
)

Causar perijuicio fisico, psicolégico o material a los actores educativos con los que
se vincula y/o a la Institucién a la que pertenece.

Realizar en la institucion actividades de proselitismo religioso, sindical o politico
partidario.

Tardanzas o inasistencias injustificadas.

Pedir cuotas a los estudiantes para el desarrollo de unidades didacticas, siendo
considerada dicha cuota como un pago, el mismo que se encuentra prohibido en el
literal ) del articulo 77° del presente documento.

Realizar actividades comerciales y/o lucrativas en beneficio propio o de terceros,
aprovechando el cargo o la funcién que se tiene dentro de la Institucion.

Incumplir con las disposiciones técnicas, legales y/o reglamentarias.

Reincidir en alguna infraccién Leve.

Abandonar las clases sin comunicacion o justificacion alguna.

Faltar en forma continua sin comunicar a la direccién y administracion.
Comprometer sentimentalmente con los estudiantes de la institucion que se
encuentren con estudios en tramite o que hayan egresado o dejado la condicion de
ex alumnos al menos dos periodos antes de mantener dichas relaciones
sentimentales.

No presentar las sesiones de clases de las unidades didacticas a su cargo.

No presentar planes de trabajo del cumplimiento de horas no lectivas

m) Incumplir el reglamento institucional.

Art. 81°. Son infracciones Muy graves para el personal Docente
a.- Atentar fisica y/o psicolégicamente contra los estudiantes a su cargo.
b.- Atentar contra la ética profesional, la moral y las buenas costumbres.
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c.- Usar indebida o fraudulentamente las herramientas y/o medios que le ofrece el
Instituto para el desarrollo de sus funciones, con la finalidad de obtener un beneficio
personal que no le corresponde.

d.- Coadyuvar o no denunciar ante las instancias competentes, la comision de
infracciones en las que pudiera intervenir o conocer, respectivamente.

e.- Difamar, calumniar o injuriar a algin miembro de la comunidad educativa

g.- Faltar constantemente sin justificacion alguna

h.- Incumplir sus funciones estipulados en el MOF

i.- Realizar cobros a los estudiantes por trabajos desarrollados que corresponden a las
Unidades Didécticas.

m.- Realizar o incentivar el bullyng a los estudiantes.

n.- Ser complice de cobros indebidos y no denunciar ante la autoridad competente.

Art. 82°. Son prohibiciones del Personal docente:
a) Ocupar las horas de clase para otras actividades ajenas a la Institucion.
b) Realizar proselitismo politico partidaria dentro de la Institucion.

c)

Utilizar los bienes y materiales del Instituto sin previa autorizacién de la Direccion.

d) Disponer y manipular al estudiante para intereses personales.
e) Crear discordia entre el personal o realizar comentarios negativos del personal

f)

directivo, jerarquico, docentes, personal administrativo y estudiantes dentro y fuera
de la Institucién a Terceros.

Evaluar a los estudiantes en horarios no establecidos, asi como en lugares
diferentes a la institucion.

g) Libar bebidas alcohélicas con los estudiantes, dentro y fuera de la Institucion

portando el uniforme del Instituto (estudiante).

h) Discriminar, intimidar, someter a los estudiantes.

)

)

K)

Desarrollar actividades sin la autorizacion de la direccion

Realizar visitas y salidas fuera del Instituto sin previa autorizacion de la Jefatura
de unidad Académica y la Direccion.

Utilizar a los estudiantes para otro tipo de actividades ajenas a la Institucion.

Art. 83°. Son faltas del personal administrativo:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
9)
h)

)

K)

Incumplir con el horario de trabajo.

Incumplir sus funciones sefialadas en el MOF

Realizar proselitismo politico partidaria dentro de la Institucion.

Disponer y manipular al estudiante para intereses personales.

Realizar cobros en beneficio propio por algunos documentos oficiales que solo
deben ser expedidos por la Institucion (fichas de practicas, esquema de trabajos
monogréficos, actas de titulacion y otros).

Utilizar las horas de trabajo para otro tipo de actividades.

Demorar el tramite de documentos, de los estudiantes, docentes y usuarios.

Utilizar los bienes y materiales del Instituto sin previa autorizacion de la Direccion.
Crear Discordia entre el personal o realizar comentarios negativos del personal
directivo, jerarquico, docentes, personal administrativo y estudiantes dentro y fuera
de la Institucion o a Terceros.

Libar bebidas alcohdlicas con los estudiantes, dentro y fuera de la Institucion
portando el uniforme del Instituto.

Discriminar al personal y estudiantes.
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I) Desarrollar actividades sin la autorizacién de la direccion.
m) Utilizar a los estudiantes para otro tipo de actividades ajenas a la Institucion.
n) Retener los documentos y no tramitar en forma oportuna

Art. 84°. Sanciones del personal administrativo
0) Amonestacion verbal por el Director.
p) Amonestacion Escrita por el Director.
g) Informe a la superioridad para su trdmite y sancién respectiva.

CAPITULO XV
DE LA ASOCIACION DE EGRESADOS, FUNCIONES Y SEGUIMIENTO.

Art. 85°. Asociaciones de egresados, funciones y seguimiento. Seran organizados y
reconocidos legalmente, deberan contar con libro de actas y registrar todas las
reuniones, podran reunirse con fines benéficos a su Instituto.

a. Para otorgar donaciones voluntarias al Instituto.
b. Participar en actividades programadas por el instituto (aniversario institucional)
c. Elaborar su reglamento propio en coordinacion con la direccion.
d. Realizar tramites de donacién ante el notario y entregar saneado los equipos o
materiales.
TITULO I
FUENTES DE FINANCIAMIENTO Y PATRIMONIO
CAPITULO XVI

APORTES DEL ESTADO, OTROS INGRESOS Y DONACIONES

Art. 86°.La Administracion de los Recursos Econdmicos directamente recaudados, esta
presidido por el Director, Jefe de Unidad Administrativa, un Tesorero (a) que debera
ser elegido en una asamblea plena de Docentes y Administrativos y representante del
Concejo Estudiantil. Los fondos recaudados por todo concepto son depositados en el
Banco de la Nacion en la Cuenta Corriente del Instituto, debiéndose registrar en un
libro los ingresos y egresos correspondientes para establecer el balance anual al 31
de diciembre de cada afio, dando los informes correspondientes a la comunidad
educativa y la Direccion Regional de Educacién del Cusco.

Los fondos recaudados por concepto de proyectos productivos se administran en la

misma cuenta y se maneja de acuerdo a lo establecido en el D.S. N° 028-2007-ED.

Art. 87°. Las fuentes de financiamiento del Instituto son:

- Tesoro Publico.

- Ingresos propios.

- Transferencia de recursos financieros, legados y donaciones.

- El Director General es el representante legal del Instituto y esta facultado a suscribir
la documentacién necesaria a fin de recibir donaciones, legados, transferencias de
recursos y otros en favor de la Institucién y con fines educativos.

Art. 88°. El Instituto esta facultado para desarrollar proyectos productivos, los cuales
constituyen una fuente de financiamiento complementario. Esta no debe afectar el
normal desarrollo de las actividades académicas ni deben atentar contra la moral y el
orden publico y la integridad fisica de los estudiantes y los usuarios. El régimen laboral
y demas actividades de los proyectos productivos quedan a cargo de la Direccion de
Administracion para su reglamentacién y procedimientos correspondientes.
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CAPITULO XVII
PATRIMONIO Y EL INVENTARIO DE BIENES DE LA INSTITUCION

Art. 89°. El patrimonio de la Institucion constituido y actualizado los bienes muebles estan a
cargo y bajo responsabilidad del Instituto, quien establece los procedimientos y
mecanismos para llevar el control estricto, transparente de los bienes muebles e
inmuebles haciendo uso de la normatividad vigente en el Sistema de control
patrimonial al 31 de diciembre de cada afio.

Art.90°. Es responsabilidad del Instituto cumplir con el levantamiento del Inventario Fisico de
los bienes muebles e inmuebles que constituyen el patrimonio del Instituto.

Art.91°. Se conforma la Comisién de Inventarios del Instituto conformados por el Director
General, Jefe de Area Administrativa, Jefes de Programas Profesional, Técnico y de
Almaceén.

Art.92°- Se conforman el Comité de Altas y Bajas, a través de una R.D. Directoral debiendo
anualmente informar a la DREC.

Art.93°. Elinventario general de los bienes del Instituto lo realiza el Jefe de Administracién, en
coordinacion con la Direccion y la Plana Jerarquica que se registrara en los formatos
Oficiales de la DREC y remitidos a la oficina de control patrimonial.

CAPITULO XViii

DE LAS RELACIONES CON DIFERENTES INSTITUCIONES

Art. 95°. La Institucion se relaciona y coordina acciones educativas, culturales, deportivas,
folkléricas y sociales con las instituciones publicas y privadas a fin de coadyuvar con
la marcha educativa.

Art. 96°. La Direccién, Personal Jerarquico, Plana Docente, Administrativos y alumnado
coordinan las acciones para el festejo de la Instituciéon y asi resaltar el aniversario y
otras actividades.

Art. 97°.La Direccion, Personal Jerarquico, Plana Docente, Administrativos y alumnado en
general trabajan en estrecha relacién y coordinacién a fin de garantizar la Gestion
Educativa, el desarrollo integral de la Institucion y el desarrollo global de la sociedad.

CAPITULO XIX
DE LA REPRESENTACION DE DOCENTES Y ESTUDIANTES

Art. 98°. Del Estudiante

a) Los estudiantes estan representados ante el Consejo Institucional por un
representante elegido por los tres programas de estudios, los mismos que son
electos de acuerdo con los alcances de la R. M. N° 310-2003-ED

b) Los Estudiantes representan a la institucion en actividades civico patriéticas,
culturales Deportivas y sociales dentro y fuera del local Institucional.

c) Los representantes del consejo estudiantil serdn electos por sus compafieros
basados por un reglamento de elecciones. Con un tiempo de duracién de cuatro
periodos académicos.

d) Para el desarrollo de reuniones deberan solicitar permiso a la direccion.
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e) Presentar su plan de trabajo a la direccién.

f) Cumplir sus deberes como estudiantes

g) Reclamar sus derechos cuando los consideren conculcados por personal
jerarquico, docentes y administrativos. De ninguna forma podra utilizarse a los
representantes de los estudiantes para realizar trdmites o peticién de derechos
personales.

Art.99.- Del Docente.

a) Los docentes estan representados por un Docente elegido en asamblea de los
Docentes.

b) El Secretario General de base Calca estara acreditado ante los érganos de
gobierno del Instituto.

c) Solicitar autorizacion a la direccion para el desarrollo de actividades sindicales.

d) Representar al 100% de los docentes haciendo cumplir sus deberes y derechos.

e) Hacer conocer a través de un informe de las actividades sindicales desarrolladas.

f) No utilizar el cargo para beneficio personal

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS, TRANSITORIAS Y FINALES.

PRIMERA: Los aspectos no contemplados por el presente reglamento interno seran absueltos
por el Concejo Institucional en base a la ley de Educacion superior Ley N° 30512 y su
reglamentacion.

SEGUNDA: El plan de adecuacion dispuesto en la primera disposicion complementaria de la
Ley, debera normar, entre otros aspectos, los planes de estudio, revalidacion de
instituciones y programas de estudio de funciones de los cargos de los Institutos y
Escuelas de Educacion superior publicos, procedimiento para otorgar metas de
atencion en tanto no estan revalidados y cronograma progresivo de adecuacion.

TERCERA: Durante el proceso de acreditacion toda la comunidad educativa estara sujeta a
trabajos programados debiendo cumplirlos obligatoriamente

CUARTA: La Direccion del Instituto publicara el presente reglamento para conocimiento de los
docentes y personal administrativo y su respectiva aprobacion.

QUINTA: La jornada laboral del Personal Directivo, jerarquico se rige por lo estipulado en la
Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera
Publica de sus Docentes, y su Reglamento de la Ley General de Educacién aprobado
mediante Decreto Supremo N° 010-2017-ED y maodificado con el Decreto Supremo N°
011-2019-MINEDU. Asi como sus derechos y deberes Conforme a sus resoluciones
de nombramiento o de contrato, debiendo registrar su asistencia mediante el medio
correspondientes hasta cinco minutos de tolerancia, pasado lo anterior constituye
falta.

SEXTA. El horario de trabajo es de 8:00am a 2:00pm los dias lunes, martes, miércoles y
viernes, pero los dias jueves es de 8:00am a 5:00pm. Cumpliendo la norma, con treinta
minutos de receso a las once de la mafana, pudiendo modificarse segun las
necesidades institucionales.

SETIMA. Las Licencias seran tramitadas por escrito con 48 horas de anticipacion, el
administrador debera emitir un decreto de aceptacion o negacion inmediatamente de
lo solicitado, salvo casos de emergencia como por salud que seran regularizados
oportunamente con documentos sustenta torios emitidos por Es Salud (Certificado de
Incapacidad Temporal para el Trabajo), caso contrario debe considerarse falta
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injustificada, procediéndose de acuerdo a las normas vigentes (R.M. N° 571-94-ED).
Los permisos por horas proceden solo hasta por 04 horas por dia, previa solicitud a la
autoridad.

OCTAVA. El personal de servicio realiza el mantenimiento, conservacion y limpieza del local, y
por necesidad institucional también hace de guardiania (por guardiania se le asigna
una propina de s/300.00)

NOVENA. El proceso de Admision es planificado, organizado y ejecutado por una Comisiéon
Central del Instituto bajo la presidencia del Director, elaborandose los prospectos para
tal fin informandose de los costos a los interesados en forma oportuna.

DECIMA. El Periodo de matricula es durante el mes de marzo para el primer periodo académico
y agosto para el segundo periodo académico. Los rezagados pagaran el 20 % de
recargo por matricula extemporanea, segun el cronograma establecido. Las mismas
que se especifican en el TUPA Institucional.

DECIMA PRIMERA. Las vacaciones del Personal Docente se efecttian en los meses de enero
y febrero, del Personal Jerarquico y Administrativo lo realizaran al concluir el afio y en
caso de no haber terminado su trabajo excepcionalmente se le emitirh un Memorando
ampliando su trabajo como maximo en 5 dias.

DECIMO SEGUNDA: El Jefe de Unidad Académica y los jefes de los programas de estudios
deberan presentar en el mes de diciembre los lineamientos y el reglamento de la
Practica Pre Profesional con toda la documentacién requerida, considerando la
programacion de los supervisores a todo personal que labora en el programa de
estudios durante el afio ello no generara ningun vinculo laboral con los docentes
contratados.

DECIMO TERCERA: Los estudiantes que no pagaron los derechos de supervision por tesoreria
no tendran derecho a la supervision.

DECIMO CUARTA: Los estudiantes que no fueron supervisados por no haber pagado sus
derechos seran multados con un 10% adicional, debiendo el jefe de area constatar la
practica, si no hubiera el estudiante realizado la practica pre profesional debera volver
a realizar la practica, considerandose esta como una falta leve.

DECIMO QUINTA: El depésito de la recaudacion de dineros al Banco de la Nacion se podra
realizar diariamente, pero si no se pudiera realizar esta por diferentes motivos se
debera realizar después de dos dias.

DECIMO SEXTA: El monto sefialado para Caja Chica del Instituto sera de 1,500.00 soles
El gasto maximo con caja chica sera de 300 soles, pasado este monto se debera girar

cheque.

DECIMO SETIMA: Los viaticos designados para el presente afio sera de:
Direccién y personal jerarquico: 35.00 soles
Personal docente y administrativo: 30.00 soles

DECIMO OCTAVA: todas las compras que realice el instituto debera ser previo ficha de
requerimiento.

DECIMO NOVENA: La declaracion jurada econdmica serd por un monto de 60.00 soles y
excepcionalmente como maximo serd de 100.00 soles.

VIGESIMA: La regularizacion de los cheques girados debe ser maximo de 7 dias.

VIGESIMA PRIMERA: El instituto tomara los servicios de un Abogado como asesor para
regularizar todos los pendientes para inscribir los bienes patrimoniales del Instituto, asi como
para orientar algunos procesos institucionales que demanden asesoria.

VIGESIMA SEGUNDA: Elinstituto dotara de cortes de tela para uniforme al personal que labora
para ejercicios de representacion.
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VIGESIMA TERCERA: El instituto debera presupuestar un monto para gastos de
representacion, cuya reglamentacion de la directiva pertinente estard a cargo de la Direccion
de Administracion.

VIGESIMA CUARTA: Al finalizar el afio académico a todo el personal se estimulara por los
trabajos extraordinarios que desarrollaron para el proceso de acreditacion y otros que necesite
el instituto segun Informe de jefatura de area y administracion.

VIGESIMA QUINTA: Al finalizar el afio los jefes de area deberan devolver los talleres,
laboratorios y otros en igual de condiciones al Jefe de administracion y si hubiera alguna
observacion de este no se le firmara el documento de conformidad que es un requisito para el
pago de la proporcional.

VIGESIMA SEXTA: La reposicién de herramientas equipos y otros por parte de docentes,
estudiantes y administrativos deberan realizarlo ingresando por mesa de partes para la debida
justificacién.

VIGESIMA SETIMA: La donacién de bienes, equipos y otros por parte de los docentes y/o
estudiantes lo realizaran por mesa de partes para ser incluidos en el inventario de bienes del
instituto.

VIGESIMA OCTAVA. Las justificaciones por falta por motivos de salud seran regularizadas 24
horas después de su atencién caso contrario se considera falta.

VIGESIMO NOVENA. La tolerancia del ingreso a la institucién es de 5 minutos pasado este
tiempo se considera falta.

TRIGESIMA: Por los trabajos extraordinarios requeridos por Direccién fuera de horario de
trabajo, el trabajador tendra una compensacion de ellas cuando lo solicite con 48 horas de
anticipacion, dejando la ficha de reemplazo firmada por el jefe de unidad académica para
docentes y ficha de reemplazo caso administrativo.
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